| - CADASTRAMENTO DE
PROCESSOS E DOCUMENTOS

1.1 AUTUAGCAO DE PROCESSOS

(

O que é preciso para

autuar um processo? que o documento seja original ou copia,

Para atuar processo € necessdrio
desde que autenticada e requerida

pela autoridade competente.

S6 se forma processo quando o assunto refere-se a
agdo juridica, contdbil-financeira ou de pessoal.




[ E como Autuar? ]

\

Encape o documento com capa para processo
na cor branca, numerando as folhas em ordem
crescente, a partir da primeira, utilizando
carimbo que deverd ser aposto no canto superior
direito da folha registrando no sistema.

Quando o erro ocorrer nas folhas
dos processos oriundos de outras
Institui¢des, vocé deve certificara
ocorréncia e corrigir a numeragdo.
Veja o exemplo:

Processo n® 04382/2000
Procedéncia — Ministério da Saade
Assunto: liberagio de recursos

Informo que as folhas 10 ¢ 11 dos autos foram corrigidas,
passando a ser numeradas 08 e 09 em razdo de erro na numeragao.

Data

Fulano de Tal
CHEFE

E se ocorrer erro
na numeragdo?

Vocé deve inutilizar a folha anterior,
renumerando as folhas seguintes, certificando
a ocorréncia. Veja o exemplo:

Fls.:
Proc.

Nﬂ
03110.00XXXXX/2000-94
Rubrica:

Fls.: 11
Proc. N°

03110.00XXXXX/2000-94
Rubrica:

Os autos ndo deverdo exceder a 200 folhas
em cada volume. Sendo que os grampos de
fixagdo observardo a distancia, ha margem
esquerda, de cerca de 2cm.

Qual a quantidade
de folhas que deve ter
um processo?




O que fazer se um documento
tiver mais de 200 folhas?

Veja os exemplos para
compreender a maneira
correta de agir.

Na dltima folha do volume
anterior vocé deve incluir o
Termo de Encerramento

Como fazer o encerramento
e a abertura de volumes?

Por exemplo, o processo tem 180 folhas
e vocé recebeu um documento com

50 folhas para inserir neste processo,
entdo faga assim:

Encerre o volume com 180 folhas e

abra o novo volume com o documento
de 50 folhas.

Outro exemplo, um processo tem

200 folhas e vocé recebeu um documento
com 2 folhas para inserir neste processo,
entdo faga assim:

Encerre o volume com 200 folhas e

abra o novo volume com o documento
de 20 folhas.

devidamente numerado.
/ S

Veja o exemplo: |

pl
6)

Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo- MP
Controle de Processos ¢ Documentos - CPROD

TERMO DE ENCERRAMENTO

Aos___ dias do més de de .,
na , procedemos ao
encerramento deste volume n° __ do processo n’ ,
contendo____ folhas, abrindo-se em seguida o volume n® __.
Para constar, eu

(nome), (cargo) subscrevo e assino.

Carimbo e assinatura

Data: 10/07/2000 Pagina Unica

Lewbro-so:

Ndo € permitido desmembrar documentos.

Lewbrno-so:

O encerramento e a abertura de novos volumes
serdo efetuados mediante a lavratura das
respectivas certiddes, disponiveis no sistema, em
folhas suplementares, prosseguindo a numeragado.




No novo volume, vocé deve incluir o

Termo de Abertura de volume, logo

apds a capa, devidamente numerado.
Veja o exemplo:

Ministério do Planejamento, Or¢amento e Gestio- MP

Controle de Processos e Documentos - CPROD A
TERMO DE ABERTURA =

Aos __ dias do més de de
na procedemos a
abertura deste volume n°® _do processo n° , que se inicia
coma folhan®___.
Para constar, eu
(nome),

(cargo) subscrevo e assino.

Carimbo ¢ assinatura

Data: 10/07/2000 Pagina Unica

O que & juntada? E a unido de um processo a
' outro, com o qual se tenha

\ relagdo ou dependéncia, pode
ser por Anexagdo ou Apensagdo.

A abertura de novo volume serd executada diretamente pelas
unidades setoriais, que deverdo providenciar o preenchimento da
nova capa, certificando a sua abertura e atualizando o sistema.

Os volumes deverdo ser numerados na
capa do processo, com a seguinte
numeragdo: 1° volume, 2° volume, etc. '

Documento encadernando ou em brochura, '
bem como os de grande volume, serdo

apensados ao processo com a colocagdo T —

da etiqueta contendo o nimero do

processo e a palavra "Anexo".

Lewbrno-so:

Atengdo: O processo é uma unidade organica,
constituido por um ou mais volumes, devendo
portanto tramitar juntos.

Qual a diferenga entre
Jjuntada por Anexagdo e juntada
por Apensagdo?

Ndo retire a capa do
processo que estd sendo
anexado ao mais antigo.

Juntada por Anexagdo € a juntada
definitiva de um processo a outro,
passando ambos a constituirem um so
documento, devendo ser executada
mediante despacho do dirigente.




Ap0s esse procedimento, renumere as

folhas do processo juntado, dando segqiiéncia

a numeragdo do mais antigo.

do processo, a Certiddo de Juntada por
Anexagdo e registrar no sistema.

T: Veja o exemplo de certiddo:
)

[ Vocé deve incluir, apés a dltima folha

E a juntada A Juntada por Apensagdo

por Apensagdo? ¢ a juntada de um processo a outro, com
a finalidade de propiciar estudos, opinides,
\ informagdes e decisdes.

Cada processo, no entanto, permanece
com o seu ndmero, devendo ser executada
mediante despacho do dirigente.

Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestio- MP
Controle de Processos e Documentos - CPROD

CERTIDAO DE JUNTADA POR ANEXACAO

Certifico que, por determinagio do
(a) foi feita a juntada,
por anexacdo, do Processo n* , contendo folha(s),
que passa a fazer parte integrante do presente Processo.

Em / /

Carimbo e assinatura

Data: 10/07/2000 Pagina Unica

Vocé deve incluir apds a dltima folha
do processo principal, a Certiddo de Juntada
por Apensagdo, ndo renumerando as folhas, Veja o exemplo:

registrando no sistema.

Ministério do Planejamento Orcamento e Gestao- MP
Controle de Processos e Documentos - CPROD

CERTIDAO DE JUNTADA POR APENSACAO

Certifico que, por determinagdo
do(a) , foi feita a juntada por
apensagio do Processo n°

Em / /

Carimbo e assinatura

Data: 10/07/2000 Pagina Unica




E possivel separar ou NSim, eestes procedimem‘osN 5 E a retirada de folhas do
. P folh dP 5 sdo denominados desapensagdo O que € desentranhamento devend tad
retirar folhas do processo: = desentranhamento e como proceder? processo, devendo ser executada

mediante despacho do dirigente.

N

Oqueé Ea separagdo dos processos, que foram apensados,
desapensagdo? quando sua finalidade for atingida, devendo ser
executada mediante despacho do dirigente.

E como ANAN
roceder? A s
P Vocé deve incluir apés a dltima
olha do processo principal A . N
a]::er' +i daol::je desa pensag%o e Como proceder Vocé deve encaminhar o processo ou documento a
P a framitagdo? unidade desejada, atualizando no sistema e emitindo

logo apds registrar no sistema.

. - e necessari elatério de itado entregue.
Veja o exemplo de certiddo: se necessario, o relatorio de tramitado enftregu

N\

Ministério do Planejamento Or¢camento e Gestio- MP
Controle de Processos e Documentos - CPROD

CERTIDAO DE DESAPENSACAO DE PROCESSO

Certifico que, por determinagio do
, foi feita a desapensagio do Processo n’

Em / /

Carimbo e assinatura

Data: 10/07/2000 Pagina Unica
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Por deferimento,
indeferimento do pleito e por
expressa desisténcia

Quando um processo ou documento
pode ser concluido?

do interessado.

1.2 CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS

A ftramitagdo do processo ou documento deverd ser
objeto de rigoroso controle por parte das Unidades
Protocolizadoras, que deverdo manter o Sistema de
Controle de Processos e Documentos - CPROD
devidamente atualizado, responsabilizando-se pelo
eventual extravio do documento.

A classificagdo consiste em distribuir
documentos em codificagdes estabelecidas
em plano previamente estruturado e que reflete
as fungdes e atividades da Instituigdo.

Como fazera
classificagdo dos
documentos?

~

Para classificar um
documento é indispensdvel
conhecer o funcionamento e
as atividades desenvolvida
pela Institui¢do, sendo o
primeiro passo identificar se
o documento diz respeito
adrea fim ou meio.

4

4 )
Atividade Fim - atividades e atribuigdes especificas |

Exemplo:
- Plane jamento para Administragdo Publica Federal
- Pagamento de Pessoal para Administragdo Pdblica Federal

Atividade Meio - atividades que auxiliam e viabilizam a
execugdo da atividade fim

Exemplo:

- Compra de material de consumo especifica parao
Ministério

- Pagamento de Pessoal especifico para o Ministério




1A

Toda documentagdo produzida ou
recebida pelo MP deverd ser classificada
no CPROD no ato de seu cadastramento
ou arquivamento na unidade
administrativa setorial.

Lewbre-se:

Podemos notar que a codificagdo é um
encadeamento légico que é subordinado a
cada classe. O cédigo 022.221 s6 tem
significado quando percebemos que cada
ndmero tem sua importancia.

Veja como
poderiamos
dizer que:

0 ————» | Administragdo Geral

2 ——p | Pessoal

2 ——» | Aperfeicoamento e treinamento

O objetivo da classificagdo € agrupar os documentos
sob um mesmo TEMA, como forma de agilizar sua
recuperagdo e facilitar os procedimentos arquivisticos
relacionados a avaliacdo, elimina¢do, transferéncia,
recolhimento e acesso a esses documentos.

Conhega a estrutura do Plano de Classificagdo do MP

Area Meio
000 —Administracdo Geral
010 - Organizagéo e funcionamento
020 — Pessoal
030 — Material
040 — Patrimbnio
050 — Orgcamento e financas
060 — Documentacéo e informacéo
070 — Comunicagtes
080 - Vaga
090 — QOutros assuntos referentes a administragao geral

Area Fim

100 — Planejamento e investimentos estratégicos

200 —Administracédo de Recursos Humanos

300 — Orcamento Federal, Financas Publicas Gestao Fiscal

400 — Administracao do Patriménio da Uniéo

500 - Logistica e Tecnologia da Informacao

600 — Administracdo das Empresas Estatais

700 — Extincao e liquidacéo de entidades da Administracdo Publica Federal
Direta, Autarquica e Fundacional, Empresa Publica e Sociedades de
Economia Mista

800 — Gestéo, Reforma e Modernizacao do Estado

2 —>» | Estagios

2 —>» | Promovidos por outras instituigoes

1 - |No Brasil

O prazo fixado passa a correr no momento em que o
processo ou documento for concluido e arquivado
primeiramente na unidade setorial (corrente).
O prazo ndo corre pela data de cadastro do
documento e sim apds sua conclusdo.

Por exemplo:

Processo 1258/80

Assunto: penalidades disciplinares

Cédigo 025.12

Conclusdo do processo: 04/10/2001

Arquivamento na unidade: 05/10/2001

Prazo de guarda 05 anos corrente: 05/10/2006

Apés conclusdo do prazo, transferir para o Arquivo Central (CODIN).




Il - REGRAS GERAIS PARA ENTRADA
DE DADOS NO CPROD

O que é Avaliagdo, consiste na definigdo de prazos
avaliago de de guarda e estabelecimento da destinagdo final
documentos? dos documentos: eliminagdo ou transferéncia ao

Arquivo Central, com base na Tabela
de Temporalidade dos Documentos.
TABELA DE TEMPORALIDADE - ATIVIDADES - FIM
01-Fungdo: 100 PLANEJAMENTO I INVESTIMENTOS ESTRATEGICOS
mlmmlmm::;::;o. PLAND PL VIMENTO
Cédigo AtiridadesiAssunto ":'m = nu::' | Destinagso Observagbes
Corronte | Intormaedisric Final
100 - J’L\..‘{ EJAMENTOE IN \"[511.\‘![.\'1'05 [S'I'R.i'lf_'(.ilco!i
M0 | oo o Dictizes) Wamn | Lsen
111 |Indicadures Econinicos Enguanio 15 anos
112 | Couperagio Técnica ¢ Treinamento| /1" 15 a0
113 | Dadus Estatisticas [ ':"i‘é';"':_"' | i anm
114 .Pﬁﬂquixl; estudns ¢ andlises [ 05 anos | 02 anos
gz | Plane Plurianual - PPA — —

Registro e Tramite

Recebimento Protocolo
Atividade

PENDENTES PENDENTES

Relatérlo RECEBIDOS

Gerenclomento 0

ENVIADOS

0

Empre':ﬂl_'no
Codigo de Barras
Sair do Sistema

RECEBIMENTO

PROTOCOLO / r

Qual o procedimento para
cadastrar um documento
no sistema?

DESTINACAD

‘“p PROTOCOLO
17

4 A

Entre no CPROD pela
Intranet, coloque seu login e
senha, e clique OK. Entre no

menu da esquerda da tela
principal, e selecione o item
Registro e Tramite, opgdo
cadastro, indicando se é
processo ou documento que
receberd um nimero
de protocolo.

ELIMINACAO
E o descarte de documentos que ja tiveram os
seus prazos de guarda expirados.

Todo documento produzido ou recebido deve
ser registrado no CPROD e receber um nimero
de protocolo.

17



E se o documento Vocé deve transcrever ~N
ja tiver um nimero | ondmero jdexistente no
? -
de protocolo: b documento. Quando o documento ou processo for classificado
: no sistema, este informard a sua temporalidade,
s fixando seu tempo de arquivamento ou vida na unidade
~ Corrente ou Central (Arquivo Central/CODIN).
] 6re T Processo © Documento Namero do Drntncnln:l
D s
OF: s Data Abertur: N do Documento cie do Documento Data Documen|
. 2zmirzonz \ | y Selecions ..> =] [e7n172002
oo i P = N Como identificar A data do documento e de recebimento
E como inserir Digite o nimero as datas existentes poderd ser igual ou menor a data de
o ndimero do documento 1 observando que o algarismo "0" ho sistema? abertura do processo ou documento,
no sistema? =l ndo é aceito pelo sistema. ARSI mas nunca maior. Jd a data de abertura
) Y ) ERSARESORR NS do documento no sistema é fixa.
> 1 [ OETTTETee—ros
e é s . beu um E Consulta de Processos/Documentos
e vocé recebeuu
documento com o nimero 012, C processo € Documento @ Ambos
transcreva 12.
Mimero do Protocolo Data de Abertura
Assunto (Complementa) \ { : I— I At I J
\ \ j Espécie do Documento e ita do Do oy
= |«... Selecione > =l |
Atividade tlassificacio (Codigo/ Assunto) \ \
& i .:J PROCEDENCIA
Maio Fim Pais UF
H+ | <... Selecione .> || <. Selecione ..> =l
Temporalidade Municipio
Como CIGSSifiCOr‘ Fase Corrents Fase Intermediira Des&\agiﬂ Final I( .. Salecione ..> .:]
1 ‘ Nome
os documentos no sistema? ! ! [ +
INTERESSADO/SOLICITANTE
Pais UF
DigiTe (o] cédigo de | <... Selecione ..> ~||<.selecione ..>

Municipio Atributo
| <. Selecione > =||<.Selecione .>

classificagdo ou o assunto
do documento ou do
processo.

X\

P

Caso seja digitada a
palavra-chave que identifica
o0 assunto, o sistema fornecera
uma lista com opgdes para
classificagdo, para que
vocé escolha o assunto
desejado.

O que ¢ procedéncia?

il

E quem enviou ou originou
o processo ou documento.




Quem € o interessado, O interessado é quem
e o solicitante? tem interesse, beneficio,

proveito sobre o assunto do
/ documento ou processo.

y &

O solicitante é quem solicita, pede,
procura, busca, requer providéncias
sobre o assunto. Veja os exemplos:

e

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO .
SUBSECRETARIA DE PI:ANEJAMEN'I‘O, ORCAMENTO E ADMI]‘MJ[S'I'RACAO
COORDENACAO DE D()CUMENTAC;\O E INFORMACAO
MEMORANDO N.” 001/2002
Brasilia, 19 de novembro 2001
A CGRH
Assunto: Solicitagio de férias

Solicito a Vossa Senhoria providenciar férias do servidor JOAO DA
SILVA (INTERESSADO) no periodo de 01/01/2002 a 30/01/2002.

Atenciosamente,

MARIA SOLICITANTE
Chefe

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

REQUERIMENTO
A CGRH
Assunto: Requerer alteragio de férias

Eu, JOAO DA SILVA (INTERESSADO) venho requerer a alteragio de periodo
de férias de 01/01/2002 a 30/01/2002, para 04/02/2002 a S05/03/2002.

Brasilia, 19 de novembro 2001

Atenciosamente,

JOAO DA SILVA SOLICITANTE
Chefe

Como proceder no preenchimento dos
campos procedéncia, interessado e
solicitante para pessoa fisica?

Digite o nome completo da
pessoa, utilizando a acentuagdo
correta.

. AITerar >enna ® LONOSCO Ajuaa

Consulta de Processos/D
Caso haja mais de um nome,
vocé deve transcrever todos, ou
optar pela expressdo “e outro(s)",
que deverd ser selecionado como

: outro interessado.
|<... Selecione > L\ j

PROCEDENCIA
Pais UF
)

|<... Selecione > ~||<. Selecione ..>

' Processo

Nimero do Protocolo

e o

Espécie do Documento

Municipio
|<... Selecione .> j
Nome
INTERESSADOD/SOLICIT
Pais uF

|<... Selecione > ~||<.. Selecione .>

Municipio Atributo
|<... Selecione .> 3 | <.. Selecione ..»
Nome

/

Lewbre-se:

O campo de procedéncia, interessado e solicitante
divide-se em pessoa fisica (servidor ou cidaddo) e
pessoa juridica (Coordenagdes, Secretarias,
Departamentos, Ministérios, Empresas).

LW%.‘@: Verifique o preenchimento dos campos antes

de salvar, observando se ndo foram digitados
espagamentos duplos, pontos, hifens, frema e
outros sinais que ndo contemplam o nome.

Ndo inclua o atributo (senador, deputado,
presidente, secretdrio, Doutor, Senhor, etfc.)
juntamente ao nome do interessado ou solicitante, e
sim no campo especifico para esta fungdo, assim como
a sigla deverad ser usada no campo especifico.

O sistema possui uma chave (+) que auxilia a
localizagdo da procedéncia, interessado e solicitante
desejado nas tabelas de apoio.

Al



Como preencher os O campo de pessoa juridica é tabelado,
campos procedéncia, devendo ser consultado e selecionado o nome
interessado e solicitante desejado ha tabela de apoio de procedéncia,
para pessoa juridica? interessado e solicitante.

Como proceder

f b Apés o cadastramento do documento,
para fazer a tramitagdo?

o sistema apresentard a tela de tramitagdo,
onde vocé deverd selecionar a unidade
de destino e gravar a tramitagdo.

Cadastramento de
Tramitacdo Original

Pais UF \\ & processo © Dot

| <.. Selecione ..> =||<.. Selecione .> \ =l \
Municipio Unidade Remetente

|<.. selecione ..> =l Dete Unifincde

e 22/11/2002 COORDENACAD GERAL DE RECURSOS LDGISTICOS - CELOG/SPOA/SE
ome

movo Tramite

Prazo de Prazo de

AR Resposta Conchsho

Trimite Total de Cdpias

22M172002 1313
INTERESSADO/SOLICITANT) h I I 1]

Unidade de Destino

Pais UF
|<...Seledune...> _:”(_..Ssleciune._.) s
Municipio Atributo

Para tramitar da sua unidade
para outra vocé deve primeiro
buscar o documento no sistema pelo
ndmero de protocolo e selecionar no
Menu Registro e Tramite, o item
Trdmite Original ou Tramite Cépia.

|<... Selecione ..> _‘_v] |< Sal;;’une ¥
/

Caso hdo exista o home da unidade,
aparecerd uma tela em branco e
vocé deverd solicitar sua inclusdo
a CODIN.

/1 : b ¥

4

Como imprimir as etiquetas Acesse no sistema o Menu Relatdrio,

. \ ~ . E
dos documentos e processos? item Etiqueta, opgdo Ndmero de Etiquetas ‘ ‘
para imprimir etiquetas de documentos. Para Efetuando esse procedimento o sistema
imprimir etiqueta para processos selecione apresentard a opgdo para emissdo da ficha de
a opgdo etiqueta de protocolo. acompanhamento ou framitado entregue.
¥,
Unidade Protocolizadora 3 . A ~ .
[DvISAD DE ARQUIVO E PROTOCOLO - DIARP/CODIN/SPOA/SE Como posso fazer O sistema permite o recebimento eletronico de
o recebimento dos documentos e para utilizd-lo basta posicionar a leitora

o et Oriytol Fne o w1 documentos? de cédigo de barras sob a etiqueta ou selecionar na tela

[0 I de apresentagdo o item Recebimento de Protocolo.

Codigo de Barras

CODIGO DE BARRAS

Lista de Protocolos lidos
(P) 03152.0000022002-23

(P) 03152.0000032002-78
(P) 03152.0000012002-89

Lewbre-se: A

Caso ocorra erro no momento da impressdo, vd ao
menu Atividade, Gerenciamento de Etiqueta e coloque
o nimero da etiqueta que vocé quer que inicie a
impressdo justificando o por qué.




0

Prazo de resposta refere-se a
data estabelecida para posicionamento
sobre o assunto antes do prazo
de conclusdo.

Qual a diferenga entre
prazo de resposta e prazo
de conclusdo?

1 1

Cadastramento de Processo/Docun,
Tramitacdo Original

Prazo de conclusdo
refere-se a data final para
o encaminhamento do parecer
sobre o assunto.

@# Processo T Documento

Unidade Re
Data Unidade

22/11/2002 COORDENAGCAO GERAL DE RECURSDS LOGISTICOS - CGLOG/SPO

Nowvo Tramite

. Prazo de Prazo de
'3 o Tramite Rasposta tonclusio

ﬂf =" |/2002 1313 [i]

\:@ Unidade de Destino
C Externa @@
o NTRAL - AROJOIARF/CODIN/SPOASE \

A4, Téenico N? Volumes Ne

Tramite Total de Copias

cho

Veja o exemplo:

Processo recebido do TCU, no dia 27/11/02, solicitando
informagdes sobre tomada de contas em até 15 dias, ou seja,
13/12/02.

Prazo de resposta:
Jodo recebe o processo e solicita a Maria uma posicdo até o dia
28/11/02.

Prazo de conclusdo:

Jodo recebe a resposta da Maria no dia 28/11/02, restando-lhe
11 dias para conclusdo do parecer e encaminhamento ao TCU,
até o dia 13/12/02, que é o prazo de conclusdo.

Para inclusdo de unidade
interna (setores do MP) ou externa
(outros Ministérios, Empresas), consulte
e selecione na tabela de apoio
a unidade desejada.

Como fago para preencher
o campo de destinagdo
dos documentos?

9 J

Unidade de Destino //

No Ult Paai

& Intel pa O Externa

|GAB|N1TE DO MINISTRO - GM/MPA|

Nome do |\[écnico

4
I F[i I
Situacio

[EM TRAMITE

Caso ndo exista o home
da unidade, aparecerd uma tela em
branco e vocé deverd solicitar sua
inclusdo @ CODIN.

Como proceder
ao preenchimento do
nome do técnico?

Az

Localize e selecione
o nome do técnico responsadvel pelo
assunto da unidade de destino,
na tabela de apoio.

Caso ndo exista o
nome do técnico na tabela, solicite
sua inclusdo & CODIN.

Lewbre-se:

Lembre-se que o sistema possui uma chave (+) que
auxilia a localizagdo da unidade externa ou interna
desejada.

2%



Codastramento de Processo/Documento

Tramitacdo Original

Protocolo: 1031 12.002604/2001-19

Unidade Remetente

© Documento

Como informar no sistema
0 numero de volumes
e paginas de um processo?

-
ENA

Digite no campo especifico para volume

oamdorimte  Prezod @ quan)‘idade des‘rgs‘e digite no campo

— 1 especifico para pdginas, o nimero da
Gltima folha do volume final do processo.

@ Interna C Externa \

\
[ARQUNO CENTRAL - AROJ'DIARP!CDDI\TNSE +

N® Volumes N¢ (itima Pagina )

[ \\ [ fi
\

Nome do Técnico

|EM TRAMITE

Despacho

—
Enceaminho documento para andlise, d

E como deve ser feito?

E o posicionamento dado pela
Unidade responsavel pela andlise
do processo ou documento.

O que € um despacho? ]

Descreva o assunto de forma
resumida, clara e precisa, de modo que
expresse com exatiddo o contelido do
processo ou documento.

Como descrever o assunto
do documento ou processo?

= \-..E__Af!ernr Senha (W: Conosco Ajuda

UF

|BRASIL =||<.. Selecione > =]
v, S Receb. Hr. Receb,

| <. Selecione ..> xlleAy/2002  J12:04
,OBus:ur Assunto

B

P Solicitaglio de material \
“[1] Pagina Principal

Material de consumo: luvas, méscaras|

.- |

Assunto (Complemento]) E
-

=

Atividade tlassificacio (Cadigo /A to)

(# Meio [ &) Fimy

Temporalidade

%eaéﬁa

No campo Assunto Complemento,
inclua apenas informagdes adicionais
de interesse do setor responsdvel
pelo processo ou documento.

Fase Corrente

O despacho deve ser descrito de forma objetiva e
resumida, de modo que pela consulta permita ao
usudrio a nitida compreensdo do despacho.

Leia atentamente o documento para identificar o
assunto especifico.

A quantidade de palavras digitadas ndo é
importante para a localizagdo do documento e sim a
qualidade, clareza e simplicidade.

Ndo inclua no campo assunto complemento
documentos novos que devem ser cadastrados.
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Como devo proceder
para tframitar as cépias?

(LLEOEIEIEE  Registro e Trdmite - Tramitagdo Cépia.

Tramitagdo Copia

As cépias devem ser tramitadas da
mesma forma que o documento
original, utilizando para isso o menu

' processo " Documento

Data Unidade
021272002

Data do Tramite
02112/2002

& Interna € Externa

Protocolo:

Unidade Remetente

Nowvo Tramite
Trimite

0

Unidade de Destino

Nome do Técnico

Situacio

Total de Cépias

-+

N? Volumes Ne Ultima Pagina

|<.. Selecione ..>

Despacho

Como efetuar a juntada por
anexagdo e apensagdo no sistema?

-

Entre no Menu Atividade, opgdo
Juntar Processo; informe o nimero
do processo mais antigo e depois
o nimero do processo que vocé
quer juntar, seja por anexagdo ou
apensagdo, selecionando a opgdo.
Em seqguida grave a atualizagdo
realizada.

Juntar Protocolo

Data N? do Processo

~_ Alterar Sen

[ozr1272002 |p3112.002605/2001-55 & Apensado

Namero do Processo: |l131 12.002604/2001-19

ha Faole Conosco Ajuda

Anexado ¢ Desapensado

[1T Pégina Principal [

Tunthde

7

m.”ﬂ

[Data

[status

Como proceder
a desapensagdo?

Entre no Menu Atividade, opgdo
Juntar Processo, e informe
o hlimero do processo.

so: [03112.002604/2001-19

" Anexado| © Desapensado

/ —_—
Status |

N° do Processo
IEI 3112.002605/2001-55

Entre no Menu Atividade,
opgdo Converter Documento e digite
o himero do documento.

Como proceder para converter
um documento em processo?

Conversao de Documento em Processo

=| N
[_: G Namero do Documento: p3114.1111 |1/2002-21

':‘: Converter
3 Data Abertura  N° do Documento  Espécie do Documento
11T Pégina Principal loz/12/2002 | (200 | [oFicio
Assunto/Compl

teste ascom

Automaticamente o sistema
informard os dados do documento,
aparecendo o lado esquerdo da
tela a opgdo Converter. Selecione
esta opgdo para confirmar
a conversdo.




Consulta de Processos/Documentos

' Processo ' Documento

Nimero do Protocolo Data de Abertura

~.__Alterar Senha  Fale Conosco  Ajuda

& Ambos

1[I Pégina Principal | Até
Espécie do Documentn Mo do Documento

Data do Documento

|<... Selecione ..> =l

PROCEDENCIA
Pais UF

|<.._ Selecione ..> 3 |< Selecione ..> Z|
Municipio
|<... Selecione ..> |
Nome
INTERESSADO/SOLICITANTE

Pais UF
|<... Selecione ..> =||<.. Selecione ..> |
Municipio Atributo
|<... Selecione ..> j |< Selecione ..> j
Nome

LOCALIZACAD ATUAL
@ Interna C Externa  pesativada
Assunto /Complemento
Classificacio
I alkn

Como proceder a consulta dos
documentos e processos no sistema?

Vocé pode realizar a consulta
de duas maneiras.

e
i

Entre no Menu Consulta,
opgdo Protocolo caso vocé
tenha informagdes suficientes
para a busca do mesmo.
Caso vocé ndo tenha muitos
dados como n° do protocolo,
data do documento...
entre no Menu Consulta,
opgdo Textual e preencha
os campos com os dados
que possui.

Entre no Menu Atividade, opgdo
Arquivar Protocolo, selecionando se
¢ processo ou documento, digite o
ndmero do protocolo e preencha os
campos da tela, gravando

: . a atualizagdo feita.
Arquivar/Desarquivar )

Data Namero do Protocolo

Como arquivar um documento
ou processo no sistema?

 —————
Usuario: LUCIA BEN0UZA DE BRITO

1% MNovo

c & Do
FIOCeES0 1 ° | [oenzizonz [o3rra 11117200221
H Gravar
o Localizacho
ﬁ.l‘ Rkl I; WWISAD DE AF | AR
m Pagina Principal Endareso i ke R
0 2
[BLOCOC = |sAa =lls76 02122002\ © Arquivar
Tipo Ndmero
| ARMARIO DE ACO =] fe0
[PRATELEIRA =l Ano G

== [z002 O 0
Classificacio (Codigo/Assunto)
Fegistro nos Grglos P\E\ ~ =

competentes

Temporalidade

Fase Corrente Fase Intermediiria Def

Ir.I E

Como desarquivar \

no sistema?

I'l

| Arquivar/Desarquivar
|g MNovo c pr
Grovar

E Localizacio
ﬁ} Excluir [ AD DE ARQUIVO E PF

Data Namero do Protocolo
[p2712/2002

@« to
i [p3t1a 1111117200221

a0
Ary do em ® Desarquivar
02/12/2002 T Alterar

Endereco

Pagina Princpal

|BLococ

Entre no Menu Atividade, opgdo Arquivar | =m=r
Protocolo, selecionando se € processo ou feu
documento e digite o niimero de protocolo. f o
Automaticamente o sistema apresentard | 2 Jeosz
o/ Assunto)

todos 0s dados do documento

NN

selecione a opgdo gravar para proceder
o desarquivamento.




Esperamos ter ajudado vocé no esclarecimento das principais
dividas das dreas de protocolo e arquivo, durante a nossa
conversa. E se alguma divida ainda persistir, lembre-se de

entrar em contato com a CODIN, afinal esta é a hossa casa,

e estaremos sempre disponiveis para auxilid-lo.




