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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/auth/login b4 < E’"

&) Mais visitados @ Primeiros passos 5 Ultimas noticia

§GPNET @ 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

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

Propriedades do favorito t

(LG istena de Protocolo

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

Login — informar o mesmo usado para acesso ao Sistema PMC - Protocolos

Senha — utilizar a senha atual do Sistema de Protocolos

Observacao: Caso seja o primeiro acesso ao Sistema PMC, proceder da seguinte forma:
login:  Informar login

Senha — repetir o login entre os caracteres especiais # %

Clicar em Acessar ou pressionar Enter.

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: 6965

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.

@ PMC - Prefeitura Municipal de Campinas | Sistema de Protocolo

menu do sistema -

d Principal

--1’_‘| Protocolo

& Solicitacoes - 156
1’_‘| 156 - Informacoes

[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.
Obs.: Sera exibido o aviso “Deseja abandonar esta operagao?”’.

* Condicionado ao perfil de acesso do usuario
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3. CADASTRAMENTO
3.1. SOLICITACOES PENDENTES - USUARIO

Este modulo permite realizar a consulta de todas as solicitagdes pendentes de providéncia (resposta)
para o centro de custo informado. Permite ainda, emitir o extrato da solicitacdo pendente e o

cadastramento da providéncia.

Clicar em Solicitacdes - 156 no Menu Principal;

Clicar em Cadastro;

Clicar em Solicitacoes Pendentes - Usuario;

Informar o Centro de Custo;

Pressionar Enter;

Obs.. O campo C. Custo Destino serd preenchido automaticamente

Informar Data Inicial e Data Final (opcional — caso seja necessario localizar solicita¢oes
cadastradas num determinado periodo)

Clicarem Consulta;
Solicitagtes Pendentes para a Secretaria - SOLF4030
l] F X ﬂ 'ﬁ % 4 &« v B ?

C.Custo Destino: | gog [P Sigha:

Data inicial: || i Data final: | E> [ Consulta

Solicitagbes

N° ... | da | Solicitagio = Dt.Cadt.Solic. | DtPrev.Resp. | C.Custo Dest. | Sigla Descricdo do Assunto da Soli...  DET | PRV

Menhum registro encontrado

)

Pagina 1 del » |
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Serdo listadas todas as solicitagdes pendentes de providéncias de acordo com os parametros

informados

Solicitagtes Pendentes para a Secretaria - SOLF4030

B F XA IRKE 4 «a~v P P2

C.Custo Destino: 820 |# Sigh:

Data inicial: ] Data final: i Consulta

Solicitagies
N®_.. | da | Solictacio Dt.CadtSolic. | Dt.Prev.Resp. = C.Custo Dest. | Sigla Descricdo do Assunto da Soli...| DET | PRV

2013 1 25044 260062013 ... 21012014 890 G PROTOCOLOS - ESCLARECL.. O T
2013 19 1118 28M22013 .. 21012014 2890 Gz IPTU. f1S.5- RECLAMACAQ... D D |E|
2013 1 28323 28106872013 .. 21012014 2890 G221 PROTOCOLOS - ESCLARECL.. O o
2013 1 1314 18/0720M3 ... 21072014 aa0 G2 PROTOCOLOS -ESCLARECL.. © el
2013 1 32505 240072013 .. 210102014 a90 G2 PROTOCOLOS - ESCLARECL... O o
2013 1 33244 IWOTR20M3 .. 210122014 890 G SOLICMTACAD REINCIDENTE D o
2013 1 33245 3W0TE2ME L 2102014 2890 Gz SOLICMACAD REINCIDENTE fel el
2013 1 34366 0s/0e2M3 L. 21002014 o880 G2 PROTOCOLOS -ESCLARECL.. © el
2013 1 35079 18082013 ... 210172014 aa0 G221 PROTOCOLOS - ESCLARECL... O o)
2013 1 38609 040802013 .. 210122014 850 G PROTOCOLOS - ESCLARECL.. O o
2013 1 42515 02noezms3 L 21002014 2890 Gz PROTOCOLOS - ESCLARECL..  © el

—
A A ArNE FETLIA CLEARLA T A ACLA FACA 8 fatats] T ta ] (o T Pt o A T X R o Y -~ -~

4 4 |Pagna1 de2| b bl | & <: E> Exibindo registros 1 - 100 de 161

Obs.: No rodapé deste bloco estara disponivel a quantidade de paginas geradas (esquerda), o nimero de

registros contidos na pagina atual e também o total de registros recuperados na pesquisa (direita).

A partir desse momento este modulo podera ser utilizado das seguintes maneiras:

A. Selecionar a solicitacdo desejada e clicar na lupa correspondente ao campo DET (detalhes) para

visualiza-lana integra

C.Custo Destino: | 8op P Sigla:

Data inicial: A Data final: 4 Consulta |

Solicitagtes
N® ... | da | Solictacdo | Dt.Cadt.Solic. = Dt.PrevResp. | C.Custo Dest. | Sigla Descricdo do Assunto da Soli... & PRV
2013 1 25044 26006/2013 ... 21/01/2014 850 G221 PROTOCOLOS - ESCLARECL.. O p
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Solicitagao na integra

Consulta de Solicitacies Pendentes Usuario - SOLF4031

@ F XA R T4 a4~ P P2

J Solicitacdo ” Texto l
NO da Solidtagdo: | 2013 [ |1 || 20044
Pessoa: | 1181456 | P Tipo: 1
Dt. Solictacao: | 26/06/2013 |8 D& Prev. Resp.: | 21/01/2014 |L3| Di. Encemamento: £

CEP: 13015904 2| Repete Endereco:

Enderege 190: | CES Logradouro: | PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS

de Mro.: Complemento: E:> [ Providéncias
Acdo

Bairro: | 12 P\ B CENTRD CAMPINAS
Adm. Reg.:
Ponto Referéncia: [ Emissdo Extrato ]

Clicar em Providéncias para visualizar a(s) providéncia(s) ja cadastrada(s), caso houver(em)

'@ Sistema de Protocolos - Mezilla Firefox
i

| (%] protocologeral-homolog.campinas.sp.gov.br/pl 56 providencias/index/SAIR/S/CONSULTA/S/ANO_SOLL/2013/TSOL_COD_TIPO_SOLI/1/ -

Providéncias - SOLF4032

B F XL IREFZ 9 a~v P g2 B

I Providéncias
NO da Solckacdo: | 2013 |1 | 20044 Seq.Prov.: 1| Dt.Cadastro:| 16/01/2014 |3
C.Custo Origem: o0 Sigh: | G221
C.Custo Destino: 154 OBILIARIAS - DRI - SMF Sigh: 2
Descricdo: | AQ SERVICO 156 -
Dt.Receb.Solc.: | 15/01/2014 |L9 Data/Hora Imp.Extrato: 4 Dt.Prev.Resp: 01/07/2013 LA
Dt.Emiss.Guia: % DatafHora Imp.Etigueta: 9
Status: | 2 R
C.Custo Encam.: 290 GP Sigla: | G221

Para imprimir um extrato da solicita¢do, clicar em Emissao Extrato
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B. Cadastrar uma providéncia para a solicitagdo

Selecionar a solicitagdo desejada e clicar na lupa correspondente ao campo PRV (providéncias) para

cadastrar uma providéncia;

C.Custo Destino: | 890 |#| | SERVICO 156 - GF Sigla:
Data inicial: 3 Data final: 4 Consulta
solicitace
N® ... | da | Solictacio Dtf.Cadt.Solic. | Dt.Prev.Resp. | C.Custo Dest. | Sigla Descricdo do Assunto da Soli... | DET | PRV
213 1 25044 28006/2013 ... 21012014 &50 G221 PROTOCOLOS - ESCLARECL.. O D

O sistema liberara a tela pronta para o cadastramento de providéncia da solicitacdo informada

'| Sistema de Pratocolos - Mozilla Firefox Elﬂﬂ_

‘ 0 protocologeral-homolog.campinas.sp.gov.br/pl56providenciasusuariofindex/ CONSULTA/MN/SAIR/MN/ANO_SOLL/2013/TSOL_COD_TIP

Providéncias - S0OLF4032

Ti‘ﬁ'ﬁﬁﬂﬁva}?

Providéncias

MO da Solicitagdo: 2013 |1 20044 Seq.Prov.: Dt.Cadastro: 25 H

C.Custo Origem: » Sigh:
C.Custo Destino: e Sigl:
Descricdo:
Dt.Receb.Solc.: | 25/02 4 JEH Data/Hora Imp.Extrato: % Dt.Prev.Resp: H
DL.Emiss.Guia: % DatafHora Imp.Etigueta: i

Pressionar Enter para dar continuidade ao cadastramento;
Digitar a providéncia no campo Descric¢ao;

Preencha o campo Status;

Clicarem Gravar Registro para salvar a operacao;

Validar o aviso “Operagao executada com sucesso”, clicando em OK
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{ Sistema de Protocolos - Mezilla

L=

% protocologeral-homolog.campinas.sp.gov.br/pl56providenciasusuariofindex/ CONSULTAS/N/SAIR/N/ANO_SOLL/2013/TSOL_COD_TIP

Providéncias - SOLF4032

HF X H IR

Providéncias

N da Solicitacdo:

C.Custo Origemn:
C.Custo Destino:

Descricao:

Dt.Receb.Solc.:

Di.Emiss.Guia:

Status:

Importante:

4 a v B ?

o

=

Seq.Prov.: Dt.Cadastro: £

Sigla:
Sigla:

Aviso! *

Operacdo executada com sucesso.

Data/Hora Imp.Extrato: “  Dt.Prev.Resp: i
Data/Hora Imp.Etiqueta: 9

Se ja houver uma providéncia pré-gravada (resposta padrao) para a solicitagdo, clicar no campo
STATUS, informar o status e apos clicar em Gravar Registro para salvar a operacao. Validar o aviso
“Operacao executada com sucesso”.

Obs.: Se ao cadastrar uma providéncia aparecer na tela uma mensagem de que esta € a 2° providéncia,

faca uma consulta para verificar se vocé ndo estd cadastrando a mesma providéncia de novo.

Providéncias - SOLF4032

B F x A

Providéncias

N da Solicitacdo:

C.Custo Qrigem:
C.Custo Destino:

Descricao:

Dt.Receb.Solc.:

Dt.Emiss.Guia:

*® =

2013 |1

164 |R
gog P

4 a v B ?
20044 Seq.Prov.: Dt.Cadastro: 3
Sigla:
Sigla:
Aviso! ®
ATENCAQ! ESTA E A PROVIDENCIA NUMERO 2
I
i Data/Hora Imp.Extrato: “  Dt.Prev.Resp: H
% DatafHora Imp.Etiqueta: i

10
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3.2. CONSULTAS SOLICITACOES PENDENTES — USUARIOS

Este modulo permite a consulta SOMENTE das solicitagdes que estiverem pendentes de providéncias

para o centro de custo do usuario.

Clicar em Solicitagdes - 156 no Menu Principal;
Clicar em Cadastro;
Clicar em Solicitagdes Pendentes - Usuario;

Clicar em Limpar Campos;

Consulta de Solicitactes Pendentes Usuario - SOLF4031

DFRA R ~ > B2
Solicitacdo Texto
MO da Solicitacdo: L
Pessoa: >~ | Tipo:
Dt. Solicitacdo: % Dt Prev. Resp.: % Dt. Encerramento: ]

Informar o niumero da Solicitacao;

Consulta de Solicitagies Pendentes Usuario - SOLF4031

ﬂ??ﬁ?'ﬁ@&?@?

Solicitagdo Texto
Ne da Solictagio: 2014 |1 | 2| 3314) <:
Pessoa: >~ Tipo:
Dt. Solictacdo: % Dt. Prev. Resp.: % Dt. Encerramento: 9
Clicar em Pesquisar
Consulta de Solicitagées Pendentes Usuario - SOLF4031
DFRASK (4~ v > P2
Solicitacdo Texto
N° da Solicitacdo: | 2014 | |1 |2 3314
Pessoa: >~ Tipo:
Dt. Solicitacdo: % Dt. Prev. Resp.: % Dt. Encerramento: H

11
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3.3. CADASTRAMENTO PROVIDENCIAS - USUARIO

Este modulo permite o cadastramento de providéncias quando ja se tem conhecimento do nimero da
solicitagao.

Clicar em Solicitagdes - 156 no Menu Principal;

Clicar em Cadastro;

Clicar em Cadastramento Providéncia Usuario;

Informar o Ano, Ponto e Numero;

Pressionar Enter ou Tab até o cursor chegar no campo da Descricao;

Digitar a providéncia no campo Descri¢ao;

Preencha o campo Status;

Clicar em Gravar Registro para salvar a operacao;

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

Providéncias - SOLF4010

BF XL IRKE 42~ P B2

Providéncias
Mo da Solictacdo: | 2014 |1 3314 Seq.Prov.: Dt.Cadastro: i
C.Custo Origern: | ggn P Sigha:
C.Custo Destino: 890 P Sigla:

Descricdo: | AD DU - PARA SER ANEXADD AD PROCESSO.

Dt.Receb.Solc.: £ Data/Hora Imp.Extrato: “  Dt.Prev.Resp: &
Dt.Emiss. Guia: % DatafHora Imp.Etiqueta: i

Status: | 4 =
C.Custo Encam.: - Sigla:
Dt.Prax.Resp: &

Atengdo: - Para dar continuidade ao cadastramento de providéncias, utilizar o botdo F  Incluir
Registro e repetir o procedimento descrito acima. o

12
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4. RELATORIOS
4.1. SOLICITACOES CADASTRADAS NO PERfODO

Este relatério lista todas as solicitacdes cadastradas no periodo informado para o Centro de Custo

Informado

Clicar em Solicita¢des - 156 no Menu Principal,
Clicar em Relatorios;

Clicar em Solicitagdes Cadastradas no Periodo;
Informar o Centro de Custo a ser pesquisado;
Pressionar Enter;

Informar Tipo de Pessoa (digitar 1);

Pressionar Enter;

Informar Data Inicial — (inicio do periodo desejado);
Informar Data Final (término do periodo desejado);

Clicar em Imprimir.

Relacdo de Solicitagies Cadastradas no Periodo - SOLF4033

2
Relacdo de Solicitacies Cadastradas no Periodo

C.Custo Destino: 800 2| | SERVICO 156 - GP G221
Tipo de Pessoa: | 1 £ | | CIDADAD

Data: | 01/12/2013 |3

Data: | 31/12/2013 (9

’ Imprimir

13
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4.2. SOLICITACOES PENDENTES PARA O PERIODO E ASSUNTO

Este relatorio lista todas as solicitacoes pendentes de resposta para o Centro de Custo informado.
Permite ainda, filtrar o resultado do relatério de acordo com os parametros informados, tais como:

assunto; periodo de cadastramento; endereco de agao etc..

Clicar em Solicita¢des - 156 no Menu Principal,

Clicar em Relatorios;

Clicar em Solicitagdes Pendentes para o Periodo e Assunto;
Informar o Centro de Custo a ser pesquisado;

Clicar em Imprimir.
O procedimento basico lista TODAS as solicitagdes pendentes para o Centro de Custo informado.

Como este relatorio permite filtrar por um ou mais parametros opcionais, selecione-os de acordo com o

tipo de relatorio que deseja:

a. Se desejar listar todas as solicitagdes pendentes, basta clicar em Imprimir;

b. Se desejar listar as solicitagdes pendentes de um determinado assunto, informar o assunto;

c. Se desejar listar somente as solicitacdes pendentes que foram cadastradas em um determinado
periodo, informar o periodo desejado;

d. Se desejar listar somente as solicitagdes pendentes de um determinado endereco de agdo (local onde é

necessaria a intervengao do 6rgao), informar Bairro e/ou Logradouro

ApOs inserir os parametros desejados, clicar em Imprimir.

Solic. Pendentes p/ o periodo e Assunto - SOLF5024

2
Solicitagoes Pendentes para o Assunto

C.Custo Destino: | 890 | 2| | SERVICO 156 - GP G221
--- Argumentos Opcionais ---
Assunto: | 935 || | TAPA BURACO

Periodo de : | 01/01/2013 |(8]  a:|31/12/2013 |3
Bairro: | 18 R

Logradouro: | |

Status: e

Imprinnir

14
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