\ E
X *'Ii \

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
SECRETARIA EXECUTIVA
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO
COORDENACAO DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO

BRASILIA
2002




MINISTRO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
Martus Antdnio Rodrigues Tavares

SECRETARIO EXECUTIVO
Guilherme Gomes Dias

SUBSECRETARIO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRAQAO
Luiz Antonio de Souza Cordeiro



MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
SECRETARIA EXECUTIVA
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO
COORDENACAO DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO

MANUAL DE GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS E
UTILIZAGAO DO CPROD. NET DO MINISTERIO DO
PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO.

BRASILIA
2002



MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
COORDENACAO DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO
ESPLANADA DOS MINISTERIOS, BLOCO K — TERREO
Fones (61) 429 4899, 4167, 4151

Fax (61) 429 4778

Site: www.planejamento.gov.br

70040-900 Brasilia — DF

Trabalho Coordenado por: Maria Izabel Pimentel Aradjo — CODIN/SPOA

Trabalho Elaborado por: Américo Fernandes de Souza Filho —-CGMI/SPOA
Cristiane Basques da Cunha Silva — CODIN/SPOA
Lania Marcia de Almeida — CODIN/SPOA
Rodrigo Barreto Tendrio — CGMI/SPOA

Colaboracéo de: Didemor Pereira de Oliveira — CGMI/SPOA
Glauco Eduardo Ferreira Albuguerque — CGMI/SPOA
Kleiva Vieira Medeiros — CODIN/SPOA

Editoragéo de: Rodrigo Barreto Tenério — CGMI/SPOA

Brasil. Ministério Do Planejamento, Orcamento e Gestédo. Coordenacao de Documentacgéo e Informacéo
Manual de Gerenciamento de Documentos e Utilizacdo do CPROD do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestéo. Brasilia: MP, 2002. 70 p.




SUMARIO
APRESENTACAO, 5

1. INSTRUCOES QUANTO AOS PROCEDIMENTOS RELATIVOS AO RECEBIMENTO,
DISTRIBUICAO, REGISTRO, TRAMITACAO, FORMALIZACAO DE PROCESSOS E
EXPEDICAO, 7

1.1 Procedimentos de Recebimento, Registro e Expedicéo, 7

1.2 Autuacgéo de Processos e Registro de Documentos, 8
1.2.1 Formalizagéo, 8

1.2.2 Numeracdo, 9

1.2.3 Despacho, 10

1.2.4 Encerramento e Abertura de volume, 10

1.2.5 Juntada, Desapensacéo e desentranhamento, 11
1.2.5.1 Juntada, 11

1.2.5.2 Desapensacéo, 12

1.2.5.3 Desentranhamento, 12

1.2.6 Encerramento, 12

1.2.7 Tramitacao, 12

1.3. Classificacdo, Avaliagdo, Eliminagdo, Transferéncia e Recolhimento de
Documentos, 13

1.3.1 Classificagéo, 13

1.3.2 Avaliacéao, 15

1.3.3 Transferéncia, 15

2. REGRAS GERAIS PARA ENTRADA DE DADOS NO CPROD, 17

2.1 Nimero do Protocolo, 17

2.2 Interessado, Procedéncia e Solicitante, 17
2.2.1 Casos Especificos, 18

2.2.1.1 Orgéos Publicos, 18

2.2.1.1.1 Poder Executivo, 18

2.2.1.1.2 Poder Judiciéario, 19

2.2.1.2 Siglas, 19

2.2.1.3 Abreviaturas, 19

2.2.1.4 Numeral, 20

2.3 Assunto, 20

2.4 Assunto (Complemento), 20

2.5 Prazo de Concluséo e Resposta, 20
2.6 Despacho, 20

3. NORMAS DE UTILIZACAO DO SISTEMA CPROD, 21

3.1 Como disponibilizar na estacéo, 21
3.2 Login e senha, 22
3.3 Tela Principal, 23



3.4 Estrutura de Menu, 24
3.5 Registro e Tramite, 25
3.5.1 Cadastro, 25

3.5.1.1 Protocolo, 25
3.5.1.2 Interessado, 28
3.5.1.3 Solicitante, 30
3.5.2 Tramite Original, 32
3.5.3 Tramite Cépia, 34

3.6 Recebimento Protocolo, 35

3.7 Atividades, 36

3.7.1 Anexar Documento, 36

3.7.2 Arquivar Protocolo, 37

3.7.3 Juntar Processo, 39

3.7.4 Transferir Protocolo, 40

3.7.5 Eliminar Protocolo, 41

3.7.6 Gerenciamento de Etiquetas, 42
3.7.7 Converter Documento, 43

3.8 Consulta, 44

3.8.1 Protocolo, 44

3.8.2 Conformidade Documental, 47
3.8.3 Textual, 48

3.9 Relatério, 49

3.9.1 Certidao/Termo, 49

3.9.1.1 Ficha de Acompanhamento, 49
3.9.1.2 Certidao de juntada de Processo, 50
3.9.1.3 Termo de Abertura e Fechamento, 51
3.9.1.4 Certidao de Desentranhamento, 52
3.9.2 Etiqueta, 53

3.9.2.1 Nimero de Etiqueta, 53

3.9.2.2 Nimero de Etiqueta para Copia, 54
3.9.2.3 Etiqueta de Protocolo, 55

3.9.3 Geral, 56

3.9.3.1 Protocolo, 56

3.9.3.2 Tramitado e Entregue, 57

3.9.3.3 Protocolos Pendentes, 58

3.9.3.4 Protocolos Arquivados, 59

3.9.3.5 Cadastro por Unidade, 60

3.9.3.6 Protocolos Tramitados entre Unidades, 62

3.10 Empréstimo, 64
3.10.1 Empréstimo, 64
3.10.2 Consulta, 65

3.11 Gerais, 66
3.11.1 Alterar Senha, 66
3.11.1 Ajuda, 67



APRESENTACAO

Com o intuito de promover a gestdo documental do Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestdo, de forma dindmica e eficaz, a Coordenacdo de Documentacdo e Informacao -
CODIN/SPOA vem desenvolvendo uma série de agfes integradas.

Este manual é um passo decisivo no sentido de padronizar e racionalizar procedimentos das
Unidades Protocolizadoras do MP, normatizando as atividades de recebimento, registro,
cadastramento, tramitacdo, expedicao, classificacdo, autuagédo e destinagdo de processos e
documentos, no @mbito do Ministério, regulamentado por Norma Operacional.

Define procedimentos basicos e imprescindiveis a plena operacionalizagdo do Sistema de
Controle de Processos e Documentos - CPROD, versdo WEB.

Este documento é fruto da experiéncia, empenho e profissionalismo das equipes da
CODIN/SPOA e CGMI/SPOA, imbuidas do espirito da melhoria continua na qualidade dos
servigos prestados pelo MP.

Desejamos que este trabalho cumpra seu papel como fonte de informacgéo aos servidores
desta Instituicao. Esta aberto a sugestdes e criticas que possam vir a aprimora-lo.

Brasilia, 4 de Marco de 2002



1. INSTRUCOES QUANTO AOS PROCEDIMENTOS RELATIVOS AO
RECEBIMENTO, DISTRIBUICAO, REGISTRO, TRAMITACAO,
FORMALIZACAO DE PROCESSOS E EXPEDICAO

1.1 Procedimentos de Recebimento, Registro e Expedicéo

A correspondéncia oficial recebida ou a ser expedida, devera ser encaminhada pelo
Protocolo Geral a Unidade Protocolizadora, lacrada para registro e encaminhamento aos
destinatarios.

Toda correspondéncia oficial expedida devera conter, para a sua identificacao, a espécie do
documento, o 6rgdo emissor seguido da sigla da unidade, do nimero de ordem, o
destinatario, o assunto e data da emisséao.

A expedicdo de correspondéncias cabera a respectiva Unidade Protocolizadora, responséavel
pela numeragdo dos mesmos, a qual devera ser sequencial, numérico-cronoldgica e iniciada
a cada ano.

A correspondéncia oficial, encaminhada para destinatario que nao ocupe mais o cargo, nao
devera ser devolvida, e sim aberta, pois faz referéncia ao cargo e nao ao ocupante.

Se o destinatario nao for localizado, a Unidade Protocolizadora devera devolver o documento
ao Protocolo Geral, carimbado e assinado, justificando a devolugéo.

MNISTERODOPLANEJAVENTO, ORGAVENTOE GESTAO-MP

( )? DESTINATARIO

() EQUIVOCO NA ENTREGA
() NAOLOCALIZADO

() MUDOU-SE

( ) OUTROS

DEVOLVDO AO PROTOCOLO GERAL EM / /

ASSINATURA DO RESPONSAVEL UNIDADE

As correspondéncias produzidas, recebidas e expedidas deveréo ser registradas no CPROD.

Os envelopes das correspondéncias oficiais deverdo conter, no canto inferior esquerdo, 0s
dados do remetente, no verso e no canto superior esquerdo os dados do destinatario com
identificacdo do conteudo, conforme modelo a baixo. Exce¢do para os envelopes que
contiverem processo, pois deverdo ser entregues abertos e devidamente tramitados no
CPROD.

oficioCODIN28/2002

Destinatario

Remetente Pronome de tratamento:

Nome: Nome: N
Cargo ou fungéo: Cargo og funcéo:
Unidade: Ll,lmqaclje.

o Endereco
Enderego .

CEP: CEP:




1.2 Autuacao de Processos e Registro de Documentos

1.2.1 Formalizacao

A formalizacdo de processo e documentos sera executada diretamente pela Unidade
Protocolizadora interessada, devendo ser registrada no CPROD.

Os documentos que devem formar processo sao aqueles cujo conteldo esteja
relacionado a acdo juridica, de pessoal e contabil-financeira.

O processo so6 podera ser formado a partir de:

a) Originais de documentos;

b) Cépias de documentos, quando requerida pela autoridade competente, desde que
autenticada em conferéncia com original.

NOTA: Os processos ou documentos deverdo ser registrados no Sistema, na sua
produgéo ou recebimento.

Os processos formalizados serdo encapados na cor branca, obedecendo a Portaria MP n°
171, de 28.12.1999.

O documento que possuir uma grande quantidade de paginas também devera receber
capa da mesma forma que o processo.

Na capa do processo constara, além do numero do protocolo, o tipo e o nimero do
documento que o originou, nome do interessado, procedéncia e solicitante, bem como
resumo do assunto.

SERVIGO PUBLICO FEDERAL

Ministério do Plangjamento, Orgamento e Gestdo— MP
Controle de Processos e Documentos — CPROD

NUMERO DO PROCESSO DATA / HORA ABERTURA
03000.000000/2000-00 01/0/2000  15:30

INTERRESSSADO
JOSE DA SILVA

PROCEDENCIA
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL

ASSUNTO
CESSAO DE SERVIDOR PARA O TRT 12REGIAO

MOVIMENTAGOES

UNIDADE DATA SE UNIDADE DATA

Q

om

10
11
12
13
3 [ 14
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Imprensa Nacional




Na primeira pagina do documento cadastrado sera posta etiqueta no canto superior direito
conforme modelo abaixo:

L] < MP/CODIN
03114.000060/2002-11

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO
SECRETARIA EXECUTIVA

SUBSECRETAIRA DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E ADMINISTRAGAO
COORDENAGAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO

20 / 02 /2002

MEMORANDO N. ° 006/CODIN/SPOA/MP

Em 18 dejaneiro de 2002.

Ao Subsecretario de Plangjamento, Orgamento e Administragéo
Assunto: Confecgéo de molduras parafoto

Solicito a Vossa Senhoria que sejam tomadas as devidas providéncias para e
confecgo das 26 molduras para as fotografias que iré compor a exposi¢éo fotogréfica: “O Servidor da
Administragdo Plblica Federal”, aser realizada a partir do dia 30/01/2002 pela SEGES em parceriacom
esta CODIN/SPOA.

Atenciosamente,

MARIA 1ZABEL PIMENTEL ARUJO
Coordenadora de Documentaggo e Informagéo

Caso o documento possua copia, devera ser aposta etiqueta no canto superior direito da
primeira folha, conforme modelo abaixo:

MP/CODIN
03114.00060/2002-11

N° da Cépia: 01

20 / 02 /2002

1.2.2. Numeracao

As folhas do processo deverdo ser numeradas e rubricadas no canto superior direito,
utilizando-se, para esse fim, carimbo préprio da Unidade Protocolizadora.

A folha nimero 1 (um) do processo correspondera a primeira folna do documento que o
originou.

Fis.: 1
Proc. N° 03110.00XXXXX/2000-94
Rubrica:

Os documentos incluidos posteriormente no processo deverdo ser numerados e
rubricados pela Unidade Protocolizadora responséavel pela inclusao.

Quando, por erro ou omissao, se verificar a necessidade de correcdo de numeracao de
qgualquer folha dos autos, inutilizar-se-a a anterior, renumerando-se as folhas seguintes,
sem rasuras, certificando-se a ocorréncia.

Ex.:

Fls.: 11
Proc. N° 03110.00XXXXX/2000-

94
Rubrica: N~ Rubrica:

Ser4d mantida a numeracdo original das folhas nos processos oriundos de outras
Instituicdes, prosseguindo-se a sequéncia numérica existente.



No caso de verificacdo de erro em processos provenientes de outras Instituicoes,
certificar-se-a a ocorréncia e, se possivel, corrigir-se-a a numeracéao, quando se referir as
ltimas folhas.

1.2.3 Despacho

Qualquer solicitacdo ou informacado inerente ao processo devera ser feita através de
despacho no préprio documento ou, caso ndo seja possivel, em folha (s) de despacho, a
ser(em) incluida (s) no processo. Devera ser utilizada somente a frente da folha de
despacho, ndo sendo permitida a inclusdo de novas folhas até seu total aproveitamento.
No caso de insercéo de novos documentos no processo, inutiliza-se o espaco em branco
da ultima folha de despacho ( com traco ou “X”, conforme o modelo a seguir).

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO
SECRETARIA EXECUTIVA -
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO

Despacho

Processo n°03112.001XXX/2000-XX
Interessado: Nome do Interessado
Assunto: Aquisicdo de microcomputadores

A Unidade Interessada

Informo que é necessario juntar aos presentes autos o Termo
de Referéncia.
Brasilia, 10 de junho de 2000.

Carimbo e assinatura

[

1.2.4 Encerramento e Abertura de Volumes

Os autos ndo deverdo exceder a 200 folhas em cada volume, e a fixacdo dos grampos
observara a distancia, na margem esquerda, de cerca de 2 cm.

Quando a peca processual contiver numero de folhas excedente ao limite fixado neste
documento, com ela se formardo outros volumes.

Nao é permitido desmembrar documento, e se ocorrer a inclusdo de um documento que
exceda as 200 folhas, este deverd iniciar um novo volume.

Ex.: No caso de processo contendo 180 folhas ao qual sera incluido um documento
contendo 50, encerrar o volume com 180 e abrir novo volume com o documento de 50
folhas.

O encerramento e a abertura de novos volumes serdo executados pelas Unidades
Protocolizadoras, mediante determinacdo de seu dirigente, em despacho. A Unidade
Protocolizadora devera providenciar o preenchimento de nova capa e a lavratura dos
Termos de Encerramento e Abertura de Volumes fornecidos pelo CPROD

No volume anterior, ap6s a Uultima folha do processo, incluir-se-4& o Termo de
Encerramento de Volume, devidamente numerado.

10



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

TERMO DE ENCERRAMENTO

Aos 20 dias do més de fevereiro de 2002, na Coordenacéo de Documentacdo e Informacéo;
procedemos ao encerramento deste volume n° 1 do processo n°® 03114.000060/2002-11, contendo 200
folhas, abrindo-se em seguida o volume n° 2.

Para constar, eu José da Silva (nome), Chefe de Diviséo (cargo) subscrevo e assino.

Carimbo e assinatura

Data: 20/02/2002 Pagina Unica

No novo volume, logo apdés a capa, incluir-se-4& Termo de Abertura de volume,
devidamente numerado, obedecendo-se a sequéncia do volume anterior.

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

TERMO DE ABERTURA

Aos 20 dias do més de fevereiro de 2002, na Coordenacédo de Documentacédo e Informacéo,
procedemos a abertura deste volume n° 2 do processo n°® 03114.000060/2002-11, que se inicia com a folha
n.° 201.

Para constar, eu José da Silva (nome), Chefe de Divis&o (cargo) subscrevo e assino.

Carimbo e assinatura

Data: 20/02/2002 Pagina Unica

Os volumes deveréo ser informados, com a seguinte inscrigdo:1° volume, 2° volume etc.

Documento encadernado ou em brochura, bem como os de grande volume, serao
apensados ao processo com a colocacdo da etiqueta de anexo contendo o numero do
processo e a palavra “anexo”.

1.2.5 Juntada, Desapensacéao e Desentranhamento
1.2.5.1 Juntada

E a insercio no processo ou documento de um novo documento protocolado, e devera
ser executada diretamente pela Unidade Protocolizadora interessada mediante
determinacao, por despacho, de seu dirigente.

A juntada de processos podera ocorrer por anexagao ou apensacao.

anexacdo € a juntada definitiva de um processo a outro, passando ambos a
constituirem um s6 documento, obedecendo a numerac¢ao do mais antigo e sera
executada pela area administrativa interessada, mediante determinacéo, por
despacho, de seu dirigente.

A Unidade Protocolizadora responsavel pela anexacao devera:
a) Renumerar todas as folhas do processo que esta sendo juntado;
b) Registrar no CPROD-NET a anexacdo na mesma opc¢ao de juntada de
documento;
c) Incluir, apés a ultima folha do processo, a certidao de juntada por anexacao;

apensacdao € a juntada proviséria de um processo a outro, com a finalidade de
propiciar estudos, opinides, informacbes e decisdes, permanecendo cada
processo com O Seu respectivo numero e sera executada diretamente pela
Unidade Protocolizadora interessada, mediante determinacéo, por despacho, de
seu dirigente.

11



A Unidade Protocolizadora responsavel pela apensacéo devera:
a) Incluir apés a ultima folha do processo principal (aquele que contém a
determinacao da apensacao) a certiddo de juntada por apensacao;
b) Registrar no CPROD-NET a apensacdo na mesma opc¢ao de juntada de
documento.

1.2.5.2 Desapensacao

E a separacéo dos processos, apos apensados, quando sua finalidade for atingida.
Serd executada a desapensacdo pela Unidade Protocolizadora interessada, mediante
determinacao, por despacho, de seu dirigente. A Unidade devera:
a) Incluir ap6s a dultima folha do procedimento principal a certiddo de
desapensacao;
b) Registrar a desapensacdo no CPROD na mesma opc¢do de juntada de
documento.

1.2.5.3 Desentranhamento
E a retirada de folhas do processo.

Quando forem desentranhadas pecas dos autos, ndo se procedera a nova numeracao
das folhas, certificando-se, entretanto, em outra folha, os desentranhamentos que foram
autorizados pela autoridade competente.

Seré& executado pela Unidade Protocolizadora interessada e devera ser certificado por seu
dirigente, citando-se as folhas e o motivo que determinou o ato.

1.2.6 Encerramento

Dar-se-4 o encerramento de um processo:
a) Por indeferimento do pleito;
b) Pelo atendimento da solicitacdo e cumprimento dos compromissos arbitrados ou
dela decorrentes; e
c) Pela expressa desisténcia do interessado.

1.2.7 Tramitagéo

A tramitacdo do processo ou documento devera ser objeto de rigoroso controle por parte
de todas as Unidades Protocolizadoras, que deverdo manter o CPROD devidamente
atualizado, responsabilizando-se pelo eventual extravio do documento.

O controle da tramitacdo do processo ou documento sera feito diretamente no CPROD,
pela Unidade Protocolizadora interessada, que devera:

a) Atualizar a tramitagao realizada;

b) Quando julgar necessario, encaminhar o processo ou documento, juntamente
com o relatério de tramitado e entregue a Unidade Protocolizadora destinataria,
para a coleta da assinatura do responsavel;

c) Tramitar via CPROD, para a Unidade Protocolizadora de destino com
informacdes resumidas do despacho, no campo especifico. A carga do processo
ou documento sO sera passada para a Unidade Protocolizadora destinataria,
apos o seu recebimento fisico e sua imediata confirmacgdo no Sistema,;

d) Quando uma Unidade Protocolizadora receber um documento ja registrado no
Sistema, e for necessario efetuar sua conversao em processo, ficard a cargo da

12



mesma proceder esta conversao utilizando o CPROD, selecionando na barra de
menu o item atividade-conversao.

NOTA:
- O processo € uma unidade organica, constituido por um ou mais volumes,
devendo, portanto tramitar juntos.

Nenhuma Unidade Protocolizadora poderd movimentar o0 processo ou
documento sem que as folhas do mesmo estejam regularmente numeradas e
rubricadas.

1.3 Classificagao, Avaliagdo, Eliminacdo, Transferéncia e Recolhimento de
Documentos

1.3.1 Classificacao

Toda a documentacdo produzida ou recebida no Ministério do Planejamento, Orcamento
e Gestdo que reflete o exercicio de suas funcdes e atividades, devera ser classificada no
ato de sua producao, recebimento, ou de seu arquivamento na Unidade Protocolizadora,
aplicando-se o Cédigo de Classificacdo de Documentos por Assunto (Resolucdo AN n°04
de 28 de margo de 1996).

A classificacdo por assunto é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um
mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperacéo e facilitar as tarefas arquivisticas
relacionadas com a avaliacao, selecéo, eliminacéo, transferéncia, recolhimento e acesso
a esses documentos.

No Cdédigo de Classificacdo, os assuntos encontram-se hierarquicamente distribuidos,
conforme a atuacao especifica da Instituicdo, ou seja, atividade meio ou atividade fim.

Atividade - fim: atividade que uma instituicao leva a efeito para o desempenho de suas
atribuicdes especificas (cédigos de 100 a 800 e suas subdivisdes)

Area Fim

100 — Planejamento e investimentos estratégicos

200 — Administracéo de Recursos Humanos

300 — Orcamento Federal, Financas Publicas Gestao Fiscal

400 — Administracao do Patriménio da Uniao

500 — Logistica e Tecnologia da Informacéao

600 — Administracdo das Empresas Estatais

700 — Extincdo de entidades da Administracdo Publica Federal Direta, Autarquica e
Fundacional. Liquidacdo de Empresa Publica e Sociedade de Economia Mista

800 — Gestao Reforma e Modernizacao do Estado

Atividade - meio: atividade que uma instituicdo leva a efeito para o desempenho de
atribuicdes decorrentes das atividades fim. Tem como caracteristica auxiliar e viabilizar a
atividade - fim (codigos 000 e 900 e suas subdivisdes).

Area Meio

000 — Administragao Geral

010 — organizagéo e funcionamento
020 — pessoal

030 — material

040 — patrimdnio

13
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050 — orcamento e financas

060 — documentacao e informacao

070 — Comunicacoes

080 — Vaga

090 — outros assuntos referentes a administracéo gera

Nota-se que é um encadeamento logico que subordina cada classe. O cédigo 022.221 sé
tem significado quando percebemos que cada niumero tem sua importancia, pode-se dizer
que:

0 Administracdo Geral
2 Pessoal
2 Aperfeicoamento e treinamento
2 Estagios
2 Promovidos por outras instituicées
1 No Brasil

Deve-se observar as subdivisbes das classes, pois assim estaremos proporcionando o
maior nivel de detalhamento possivel.

Exemplo:
- Processo 1258/80
- assunto: penalidades disciplinares
- Codigo 025.12
- Concluséao do processo: 04/10/2001
- Arquivamento na unidade: 05/10/2001
- Prazo de guarda 05 anos corrente: 05/10/2006

NOTA: Para maiores detalhes quanto a classificagcdo e avaliagcdo de documentos,
consultar o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de documentos, que
estdo a disposicao no Arquivo Central e na Intranet.

Apébs o encerramento do tramite, os processos e 0s documentos deverdo ser arquivados
e classificados na Unidade Protocolizadora. Deverdo ser seguidas as etapas abaixo
descritas:
a) Ler o documento, identificando o assunto principal;
b) Identificar se o assunto refere-se a atividade - meio ou a atividade — fim;
c) Anotar a lapis no canto superior direito do documento ou processo o codigo
referente ao assunto identificado;
d) informar ao CPROD o cdédigo ou a palavra chave que listard as opcbes de
assuntos especificos para a correta classificacdo do assunto desejado.

A partir do momento que o documento € classificado, o CPROD far& todo o controle da
sua avaliacdo (destinacdo), emitindo relatérios de eliminacdo e/ou transferéncia de
documentos, conforme solicitacdo do usuario.

NOTA : A classificacao devera ser criteriosa e consciente, pois um erro podera acarretar
na eliminacao indevida de documentos. No caso de dlvidas consultar a equipe técnica do
Arquivo Central.
1.3.2 Avaliacao
E a definicdo dos prazos de guarda e estabelecimento da destinacido final dos

documentos: eliminacdo ou transferéncia ao Arquivo Central, com base na Tabela de
Temporalidade de Documentos.
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ApOs a classificagdo o CPROD efetua a avaliagdo automaticamente, devendo ser
emitidos os relatorios de transferéncia e eliminacdo de documentos, e encaminhados ao
Arquivo Central para andlise e aprovagéo.

A eliminacdo é o descarte de documentos que ja tiveram 0s seus prazos de guarda
expirados.

Quando a documentacédo do Arquivo Setorial® tiver sua vida dtil expirada, a Unidade
Protocolizadora emitira por meio do CPROD (menu atividade, opcao eliminar protocolo) a
Listagem de Eliminacdo de Documentos, que devera ser encaminhada ao Arquivo
Central, juntamente com a documentacéo para que se proceda a eliminagéo.

NOTA: Caso sejam detectados erros de classificagdo ou avaliagdo, o Arquivo Central
devolvera a Unidade Protocolizadora, a documentacdo para as devidas correcoes.

O Arquivo Central, juntamente com a Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos (Portaria SPOA N° 204, de 05.09.2000) encaminharé o Edital de Ciéncia de
Eliminacdo de Documentos junto com a Listagem de Eliminacéo para publicacao no Diario
Oficial.

Decorridos 45 dias subseqlientes a data da publicacdo do edital, caso ndo haja nenhum
pronunciamento contra a eliminagcdo dos documentos devidamente registrado no Termo
de Eliminacdo de Documentos, o Arquivo Central procedera a trituracdo dos mesmos,
conforme o estabelecido pelo Arquivo Nacional na Resolugdo n® 7, de 20 de maio de
1997.

(1) Arquivo Setorial: unidade responséavel pelo arquivamento de documentos vinculados aos fins imediatos
para os quais foram produzidos ou recebidos. O Arquivo Setorial estd subordinado a Unidade Protocolizadora
gue compete desempenhar atividades de arquivo e controle de documentos (Portaria SAG N° 2, de
18.01.1993).
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1.3.3 Transferéncia

E a passagem do documento da fase corrente para a intermediaria, ou seja, transferéncia
do Arquivo Setorial para o Arquivo Central.

Quando a documentacao do Arquivo Setorial tiver seu prazo de guarda corrente expirado,
a Unidade Protocolizadora emitira por meio do CPROD uma Guia de Transferéncia de
Documentos, e a encaminhara ao Arquivo Central juntamente com a documentacdo. Apés
a emissao da Guia de Transferéncia o CPROD atualizara a tramitacdo dos documentos,
ficando a carga dos mesmos sob a responsabilidade do Arquivo Central.

Os documentos ou processos a serem transferidos ao Arquivo Central deverdo ser
preparados pela Unidade Protocolizadora transferidora, da seguinte forma:

a) Classificada de acordo com o Cdédigo de Classificacdo de Documentos por
Assunto;

b) Fisicamente a documentacdo devera ser armazenada em caixas- arquivo de
papeldo, ordenadas pelo cdodigo/assunto, e dentro de cada assunto, em
seqléncia cronoldgica (do mais antigo até o mais recente);

c) N&o misturar o assunto da area-meio com o da area-fim.

d) As etiquetas de identificacdo das caixas, deverdo conter os seguintes dados:
unidade, data-limite, série, prazo de guarda e o numero da caixa, conforme
modelo abaixo:

MrisgiodoPeneamenp OgamenbeCGesto
SenetaaBeata
Subseneaiade Pangamenid, Ogamenbe AdTinstagio
CoatkenacgodeDooumeniagioe iomeggo: CODN
Unidade: Data limite
CONJUR 1990-1995

Série:
241- Movimentacéo de pessoal
241.1- Provimento

Prazo de Guarda: Ne:

2002 - 2049 001

NOTA: O Arquivo Central ndo receberd a documentacdo que nado esteja classificada e
listada conforme estabelecido acima.
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2. REGRAS GERAIS PARA ENTRADA DE DADOS NO CPROD

A descricdo de um documento ou processo € quase inteiramente uma transcricdo dos
elementos principais que aparecem nos documentos.

As palavras devem ser digitadas em caixa alta, ndo podendo ser abreviadas.

O assunto deve ser descrito de forma resumida, clara, precisa e concisa, de maneira que
expresse com exatiddo o conteudo do processo ou documento.

O uso de sinais diacriticos (acento agudo, acento grave, acento circunflexo, trema, til,
apostrofo e hifen), bem como o espaco entre as palavras, devem seguir as regras de
cada lingua.

Ex.: SAINT - CLAIR DE SOUSA SILVA
2.1 NUumero do Protocolo

No caso de processo ou documento formalizado, deve-se transcrever o numero
encontrado no préprio processo ou documento. No caso de processo ou documento novo
a Unidade Protocolizadora devera seguir a sua numeragdo sequencial, conforme a
Portaria MP n°® 171 de 28.12.1999.

2.2 Interessado, Procedéncia e Solicitante
Interessado: € a pessoa fisica ou juridica a quem se refere o processo ou documento.

Procedéncia: € a pessoa fisica ou juridica que enviou, ou de onde se originou 0 processo
ou documento.

Solicitante: é a pessoa fisica ou juridica que intercede em favor do interessado do
processo ou documento.

NOTA 1: Pode ocorrer do interessado ser também a procedéncia, neste caso, ndo devera
ser cadastrado o nome da cidade onde o interessado reside.

NOTA 2: A procedéncia e/ou interessado, quando se tratar de pessoa juridica, sempre
serd o nome do setor, empresa ou instituicdo e jamais o0 cargo ou 0 home do ocupante do
cargo.

Quanto a procedéncia/ interessado e solicitante do documento de origem, escolher se é
pessoa fisica ou juridica e verificar a existéncia do nome da pessoa ou da entidade na
tabela; caso exista selecionar o nome.

Se nao existir o nome da pessoa ou entidade na tabela, deve-se incluir o nome completo
da pessoa ou da entidade conforme aparece no documento, ndo abreviando palavras e
conservando, quando existir, as preposicdes ou conjuncdes, obedecendo as regras
abaixo descritas.

Caso haja mais de um interessado/solicitante deve-se transcrever o nome do primeiro, em
seguida o nome dos demais. Quando ultrapassar o total de 03 (trés) interessados, 0
usuario podera fazer uso da expressao “e outros” que sera cadastrada como se fosse
outro interessado, e ndo junto com o nome dos demais.
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Ex.:

Correto

Maria Izabel Pimentel Aradjo
Cristiane Basques da Cunha Silva
Lania Mércia de Almeida

E outros

Errado

Maria Izabel Pimentel Araujo e outros

2.2.1 Casos Especificos

v As letras, simbolos ou nimeros que compdem o nome nao deverao ser separados por
virgula ou ponto deixando apenas um espaco apds o conjunto de letras. Nao usar
nenhum outro sinal: (-, _ .), podendo repetir as letras no campo sigla para facilitar e
agilizar a consulta.

Ex.:

Correto

QPR COMERCIO E REPRESENTACAO LTDA CAMPO SIGLA: QPR
PETROLEO BRASILEIRO S/A CAMPO SIGLA: PETROBRAS
Errado

Q.PR. - COMERCIO E REPRESENTACAO LTDA CAMPO SIGLA: Q.PR.
PETROBRAS - PETROLEO BRASILEIRO S/A CAMPO SIGLA: BR

NOTA: quando a palavra for escrita com a letra “¢” ou “c”, utilizar como tal, pois o sistema
distingue uma da outra.

v Instituicbes que tenham representacdes em diversos municipios deverdo ser inseridas
no campo municipio do CPROD.

Correto

BANCO DO BRASIL

UF: BAHIA

MUNICIPIO: SANTAREM

Errado
BANCO DO BRASIL EM SANTAREM/BA

v Nomes de pessoas e de entidades ndo podem ser abreviados e nem completadas
com palavras. As preposi¢cdes ou conjungbes ndo devem ser acrescentadas como
fatores de ligacdo entre os elementos, mas sdo conservados quando aparecem no
documento.

2.2.1.1 Orgéos Publicos

2.2.1.1.1 Poder Executivo

Utilizar o érgdo principal e autarquias vinculadas que tém autonomia. Nao utilizar
coordenacdes, servicos, secretarias internas, gabinetes, dentre outras Unidades

subordinadas, com excecdo de Secretarias que possuam autonomia administrativa, como
a Secretaria de Controle Interno — CISET.
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Ex.:

Correto

SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO SIGLAS: CISET
MINISTERIO DA FAZENDA SIGLAS: MF

Errado

CISET SIGLAS: CISET
CGRH/MF

2.2.1.1.2 Poder Judiciéario

No caso de documentos da Justica Federal, considerar as secfes judiciarias e suas
respectivas varas.

Ex.:
Corrgto )
SECAO JUDICIARIA DO DISTRITO FEDERAL 162 VARA

Errado
JUSTICA FEDERAL DO DISTRITO FEDERAL 16AVARA

2.2.1.2 Siglas

As siglas serao transcritas em caixa alta, sem ponto e sem espaco entre as letras, no seu
campo especifico- SIGLA.

No caso de siglas de 6rgdos em diversos estados, deve-se informar a Unidade da
Federacao no seu campo especifico -UF.

Ex.:

Correto

DEPARTAMENTO NACIONAL DE ESTRADAS E RODAGEM CAMPO SIGLA: DNER
CAMPO UF: DF

Errado
TRE/ES -TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL

No caso de Orgdo/autarquia que tém representacbes em cidades, utilizar o nome
completo do 6rgéo, colocando estado e municipio nos campos especificos do CPROD
(UF/Municipio).

Correto

INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL

UF: SAO PAULO

MUNICIPIO: CAMPINAS

Errado
INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL/CAMPINAS

2.2.1.3 Abreviaturas

Evitar abreviagoes.
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Ex.:

Correto

TELECOMUNICA(;GES DE BRASILIA S/A CAMPO SIGLA: TELEBRASILIA
BANCO DE BRASILIA S/A CAMPO SIGLA: BRB )
PRETROLEO BRASILEIRO S/A CAMPO SIGLA: PETROBRAS
Errado

TELEC. DE BRASILIA S.A
PREF. MUNIC. DE JACIARA/MT

2.2.1.4 Numeral

Sempre que aparecer a expressao “primeira(o)”, “segunda(o)”’, etc., usar numerais
ordinais.

Ex.:

1° ENCONTRO DE ARQUIVOS E BIBLIOTECAS DA ADMINISTRACAO PUBLICA
FEDERAL DIRETA

2° CONGRESSO BRASILEIRO DE MEDICINA NUCLEAR
2.3 Assunto

Descrever o assunto do documento de origem de forma resumida, clara e precisa, de
modo que expresse com exatidao o conteudo do processo ou documento.

As Unidades Protocolizadoras que tiverem interesse poderdo criar assuntos preé-
estabelecidos para que todos insiram os dados de forma uniforme.

2.4 Assunto (Complemento)

Informacdes complementares de interesse do setor responsavel pelo tramite do processo
ou documento. Este campo podera ser utilizado para acrescentar as informacfes do
campo assunto.

2.5 Prazo de Concluséo e Resposta

Prazo de resposta: data para resposta do assunto pela Unidade Protocolizadora de
destino.

Prazo de concluséo: data prevista para a conclusdo do processo ou documento, sendo
de Responsabilidade de quem fara a analise.

2.6 Despacho
E a ementa do parecer do processo/documento dado pela Unidade Protocolizadora
responsavel pela andlise do mesmo. Deve-se descrever a ementa de forma resumida,

mas completa, de modo que em consulta possa-se ter clara a idéia do despacho dado ao
processo ou documento.

20



3. NORMAS DE UTILIZACAO DO SISTEMA CPROD (CONTROLE DE
PROCESSOS E DOCUMENTOS)

3.1 COMO DISPONIBILIZAR NA ESTACAO
A partir da tela do Internet Explorer, digitar o endereco http://icprodweb para acesso

interno ao Ministério  do Planejamento  Orcamento e  Gestéo; ou
http://cprodweb.planejamento.gov.br para acesso externo (via internet).
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3.2 LOGIN E SENHA

Apresenta uma tela onde serdo requeridos o login e a senha do usuario para acesso ao
sistema.

A Coal rode dde Processus & Deotuientios < ool Tiber el Explster p e by Rede e ;E'l'.ﬁj
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MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,
ORCAMENTO E GESTAD

CPROD
Controle de Procssscs e

Documentos

Login: ||r_'§e jesus

=

B _ . L S,
k| | 2 00 1 2 e | [Eranmae.. (e, Scmoo,. | o, | Wi ] St | £l | |G SEISAEE s

1. Login: Login do Usuario.
2. Senha: A senha indica a autorizacdo e o perfil do usuario para acesso ao sistema.
O usuario devera digitar a senha e clicar no botdo “OK”, para que apareca a tela

Principal do CPROD.
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3.3 TELA PRINCIPAL
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Ao acessar o sistema, logo na primeira tela serdo disponibilizadas ao usuario quatro
informacdes importantes para o gerenciamento de suas atividades, no que diz respeito a
gestao dos Processos e Documentos da sua unidade:

- Pendentes Recebidos: Sera informada a quantidade de Processos/Documentos
recebidos, e que estejam pendentes, com o “Prazo de Resposta” expirado. Ao
clicar em cima da opc¢éo “Pendentes Recebidos”, sera apresentada a relacdo de
Protocolos que encontram-se nessa situagao.

- Pendentes Enviados: Sera informada a quantidade de Protocolos enviados a
outras unidades, e que estejam pendentes, com o0 “Prazo de Resposta” expirado.
Ao clicar em cima da opc¢ao “Pendentes Enviados”, serd apresentada a relacdo de
Protocolos que encontram-se nessa situagao.

- Recebimento Protocolo: Sera informada a quantidade de Protocolos tramitados
para a unidade de lotacdo do usuario que esta acessando o sistema, e que ainda
nao foram atestados como recebidos. Ao clicar em cima da opg&o “Recebimento
Protocolo”, sera apresentada a relacdo de Processos/Documentos que se
encontram nessa situagdo. Para realizar a confirmagdo do recebimento de um
Processo/Documento, basta clicar no quadrado localizado a esquerda do nimero
deste, e posteriormente clicar na opcao “Receber”. Sera apresentada a mensagem
“Protocolo(s) recebido(s) com sucesso!”.

- Destinacéo Protocolo: Sera informada a quantidade de Processos/Documentos a
serem transferidos para o Arquivo Central, ou a serem eliminados, levando-se em
consideracao as temporalidades dos mesmos.

Esta tela apresenta também o menu contendo as opcdes Registro e Tramite,
Recebimento de Protocolo, Atividade, Consulta, Relatério, Empréstimo, Alterar Senha,
Fale Conosco e Ajuda.
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3.4 Estrutura de Menu

TOPICOS SUB-MENUS DESCRICAO
Registro e
Tramite
Cadastro Cadastramento de Processos/Documentos

Tramite Original

Realizacdo do Tramite do Processos/Documentos
Original

Tramite Cépia

Realizagdo do Tramite da

Processo/Documento

Cépia do

Recebimento

de Protocolo

Confirmacgé&o do recebimento do Processo/Documento

Atividade
Anexar Documento Anexacdo de Documento a Processo
Arquivar Protocolo Arquivamento de Processos e Documentos
Juntar Processo Juntar por Anexacdo ou Apensacdo (Processo a
Processo)
Transferir Protocolo Transferéncia de Protocolos para o Arquivo Central
Eliminar Protocolo Eliminagcdo de Protocolos conforme a tabela de
Temporalidade
Gerenciamento de Etiquetas Controle da numeracao das Etiquetas de Protocolo
Converter Documento Conversao do Documento em Processo
Consulta
Protocolo Consulta aos dados dos Processos/Documentos
Conformidade Documental Consulta a Protocolos referentes a assuntos financeiros
concluidos
Textual Consulta aos dados dos Protocolos, a partir de
palavras-chaves, periodo, ndmero e espécie do
documento
Relatorio
Certidao/Termo
Ficha de Acompanhamento | Ficha de Acompanhamento dos Protocolos tramitados
e entregues ao destinatario
Certiddo de Juntada de | Certiddo da Juntada por Anexacdo ou Apensacao
Processo
Termo de Abertura e | Termo de Abertura ou Fechamento de Protocolo
Fechamento
Certidao de | Certiddo com a justificativa da retirada de uma folha de
Desentranhamento um Processo/Documento
Etiqueta
NUmero de Etiqueta Etiquetas contendo 0s ndmeros de
Processos/Documentos originarios do MP
NUmero de Etiquetas para | Etiquetas contendo 0s ndmeros de
Copia Processos/Documentos (copia)
Etiqueta de protocolo Etiqueta com informag8es do Protocolo, a ser utilizada
na capa do mesmo
Geral
Protocolo Apresenta os dados dos Processos/Documentos
cadastrados
Tramitado e Entregue Relagéo dos Protocolos Tramitados e Entregues
Protocolos Pendentes Protocolos parados em uma unidade a um determinado
periodo de tempo
Protocolos Arquivados Relagéo dos Protocolos arquivados por Unidade
Cadastro por Unidade Dados dos Protocolos Cadastrados por Unidade
Protocolos Tramitados entre | Relacdo de Protocolos tramitados entre as Unidades
Unidades especificadas pelo usuario
Procedéncias no Periodo Relacéo de Procedéncias no Periodo
Empréstimo
Empréstimo Controle do empréstimo dos Protocolos localizados no
Arquivo Central
Consulta Consulta aos Protocolos (Arquivo Central) emprestados

Alterar Senha

Possibilita ao usuéario alterar a sua propria senha

Fale Conosco

Informag@es para Contato visando o esclarecimento de
davidas e informac6es referentes ao sistema

Ajuda

Acessa 0 arquivo de ajuda do sistema
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3.5 Registro e Tramite

3.5.1 Cadastro

3.5.1.1 Protocolo
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Esta tela possibilita o cadastramento e a atualizacdo dos dados dos
Processos/Documentos.

Para o cadastramento de Protocolos proceda da seguinte forma:

Clique no botdo “Novo”, e informe se o cadastramento é para processo ou

documento.

Preencha os demais campos:

1. Numero do Protocolo (campo obrigatorio):

- Cinco digitos para identificar a Unidade Protocolizadora; seis para o Sequencial
do Protocolo; quatro para o ano e dois para o Digito Verificador (DV fornecido
pelo sistema);

2. Numero do Documento:
- Numero do documento de origem, sem o0 zero a esquerda e sem barras.

3. Espécie do Documento (campo obrigatoério):
- Tipo do documento de origem. Ex: Acdo Extraordinaria, Voto, Ata, etc.

4. Data Documento:
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5.

6.

7.

8.

9.

- Data do documento de origem. Este campo sera apresentado inicialmente com
a data corrente. Caso necessario, altere-a para a data desejada.

Procedéncia:

- ldentifique o Tipo de Pessoa clicando em “Pessoa Fisica” ou “Pessoa Juridica”
(campo obrigatorio).

- Nome (campo obrigat6rio): Digite o nome ou parte do mesmo, tecle “Enter” ou
cligue no botdo “mais” [ 1. O sistema ira listar os nomes ja cadastrados com
esta informacgéao.

EX:

| RODRIGO BARRETO D

5.1 Pais: Pais de origem do documento.

5.2 UF: UF de origem do documento.

5.3 Municipio: Municipio de origem do documento.

5.4 Data Recebimento (campo obrigatério): Data de recebimento do Protocolo.
Este campo serd apresentado inicialmente com a data corrente. Caso
necessario, altere-a para a data desejada.

5.5 Hora Recebimento (campo obrigatério): Hora de recebimento do Protocolo.
Este campo serd apresentado inicialmente com o horario corrente. Caso
necessario, altere-o para o horario desejado.

Assunto (campo obrigatério): Resumo do assunto a ser tratado no
Processo/Documento.

Assunto (Complemento): Preencher o campo com informagbes complementares,
de maior interesse ao setor responsavel pelo Processo/Documento.

Obs: Nos campos “Assunto” e “Assunto(Complemento)” esta disponibilizada a
“Ferramenta Corretor Ortografico”, localizada no canto superior direito de ambos.
Para utilizd-la basta clicar no botdo ABC. Obs: O corretor ortografico ndo €
padronizado, pois utiliza um recurso do Microsoft Word e portanto a sua
abrangéncia dependera da verséo instalada no equipamento a ser utilizado.

Atividade (Meio ou Fim): Atividade referente a classificacdo do Protocolo por
assunto.

Classificacao: Classificacdo do Protocolo por assunto.

10. Temporalidade (prazo referente a fase Corrente, Intermediaria e Destinacéo Final).

- Fases:
Corrente — prazo minimo de arquivamento do Protocolo no arquivo corrente.
Intermediaria — prazo minimo de arquivamento do Protocolo no arquivo
central.
Destinagdo Final — Destino Final do Protocolo (Guarda Permanente ou
Eliminacéo).

Obs: A classificacdo do Protocolo é obrigatéria, devendo ser realizada no ato do
cadastramento ou no arquivamento do mesmo.

Para concluir o cadastramento das informacgdes constantes nesta tela, clique no botao
gravar (localizado no canto superior esquerdo do menu) e sera mostrada a mensagem
“Protocolo adicionado com sucesso”. Neste momento serdo habilitados os botdes para
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cadastramento do “Interessado”, “Solicitante” e “Tramitacdo Original’, no canto superior
direito da tela, e o sistema sera redirecionado para o cadastramento de Interessado.

Botdes:

2 Protocolo
E Interessado
3_' Solicitante

q
*= Tramitacao
OBSERVAQC)ES IMPORTANTES:

Alteracéo de Processos/Documentos:
Para alteracdo ou inclusédo de uma nova informacdo, em um Processo/Documento
ja registrado pelo Sistema, o usuario devera proceder da seguinte maneira:

- Informe o tipo (processo ou documento) e 0 nimero do mesmo.

- Clique no botéao Buscar.

- Os dados existentes aparecerdo na tela. O usuario podera entdo, proceder a
alteracdo (somente para 0s usuarios que pertencam a mesma unidade de
guem efetuou o cadastramento).

- Cligue no botéo “Gravar”.

Procedéncia:

- Pessoa Fisica: ao gravar os dados de um Protocolo, se 0 nome da Procedéncia
ndo constar na tabela, o sistema ir4 inclui-lo automaticamente.

- Pessoa Juridica: o sistema ndo permitird a inclusdo de um Protocolo cuja
Procedéncia ndo conste na tabela. A inclusdo de Pessoas Juridicas s6 podera
ser realizada pelo gestor (Coordenacdo de Documentacdo e Informacdo -
CODIN/SPOA) do CPROD. NET.

ASSUNTO:

O assunto deve ser digitado de forma resumida, de modo que na consulta possa-se
ter a clara idéia do que trata o processo ou documento, estando sempre
relacionado ao interessado.
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3.5.1.2 Interessado
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E obrigatorio o cadastramento de pelo menos 1(um) Interessado.

1. Tipo de Pessoa (campo obrigatoério): Identifique o Tipo de Pessoa clicando em
Fisica ou Juridica.

2. Nome (campo obrigatoério): Digite o nome ou parte do mesmo, tecle “Enter” ou
clique no botdo “mais” [ o sistema ir4 listar os nomes ja cadastrados com esta

informacéo.
EXx:
I RODRIGO BARRETO I:‘
3. Atributo: Atributo do Interessado pelo assunto do Protocolo. Ex: Deputado,
Governador, etc.
4. CPF/CGC: CPF ou CGC do Interessado.
5. Pais: Pais do Interessado.
6. UF: UF do Interessado.
7. Municipio: Municipio do Interessado.

Para concluir o cadastramento do Interessado, clique no botdo gravar (localizado no canto
superior esquerdo do menu) e sera mostrada a mensagem “Interessado adicionado com
sucesso”. Serdo habilitados os botdes para emissédo da Etiqueta de Protocolo (no canto
superior direito da tela), a ser utilizada na capa do mesmo.
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Cadastramento de Processo/Documento

Interessado s i & 2
Namero do Protocolo: {13227 220002/2007-35 ”'“ﬁ“ 'E““Tf:’n?"”’

Caso deseje imprimi-la, informe o local para impresséo, clicando em um destes botdes:

Etiqueta localizada na parte superior da folha
Etiqueta localizada no meio da folha
Etiqueta localizada na parte inferior da folha

Para cadastrar o(s) solicitante(s) ou realizar a primeira tramitacao
Processo/Documento, clique nos seus respectivos botoes:

gi Solicitante

—
*= Tramitacao

do

29



3.5.1.3 Solicitante
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O cadastramento do Solicitante ndo € obrigatério. Solicitante é a pessoa ou 6rgéo que
intercede em favor de um interessado.

Ex.: Oficio do Senado Federal, assinado pelo Senador Jodo Tadeu, que intercede em
nome de Joao da Silva.

COMO CADASTRAR?

Procedéncia = Senado Federal.
Interessado = Joao da Silva.
Solicitante = Joao Tadeu.
Atributo do Solicitante = Senador.

1. Tipo de Pessoa (campo obrigatorio): Identifique o tipo clicando em “Pessoa
Fisica” ou “Pessoa Juridica”.

2. Nome (campo obrigatoério): Digite o nome ou parte do mesmo, tecle “Enter” ou
clique no botdo “mais” [ o sistema ir4 listar os nomes ja cadastrados com esta
informacéo.

EXx:

I RODRIGO BARRETO I:'

3. Atributo: Atributo do Solicitante pelo Protocolo. Ex: Deputado, Governador, etc.
4. CPF/CGC: CPF ou CGC do Solicitante.
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5. Pais: Pais do Solicitante.
6. UF: UF do Solicitante.
7. Municipio: Municipio do Solicitante.

Para concluir o cadastramento do solicitante, clique no botéo gravar (localizado no canto

superior esquerdo do menu) e sera mostrada a mensagem “Solicitante adicionado com
sucesso”.
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3.5.2 Tramite Original

Realiza tramites de Processos/Documentos para as Unidades destinatarias internas ou
externas ao Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao.

Para a realizacdo de uma tramitacdo original existem duas possibilidades: a primeira no
ato do cadastramento de um Protocolo (apenas para a primeira tramitacdo). E a segunda,
a partir das funcdes Registro e Tramite b Cadastro P Tramitacao Original.
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Identifique se a Tramitacdo é para processo ou documento (campo obrigatorio).

1. Numero do Protocolo (campo obrigatério): ap6s preenchido o campo clique no
botéo buscar.

2. Data do Tramite: Este campo sera apresentado inicialmente com a data corrente.

3. Prazo de Resposta: Data limite de resposta do assunto, a ser providenciada pela
unidade de destino (referente ao tramite em questao).

4. Prazo de Conclusdo: Data prevista para conclusdo do Processo/Documento. O
preenchimento desta é de responsabilidade de quem fara a andlise do Protocolo.

5. Unidade de Destino:
- Tipo: Interna ou Externa.
- Nome da Unidade: Digite o nome, sigla ou parte do mesmo, tecle “Enter” ou

clique no botao “mais” [ ] o sistema ira listar os nomes ja cadastrados com
esta informacao. No entanto, caso o nome digitado n&o exista na tabela, a sua
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inclusdo deverd ser solicitada a Coordenacdo de Documentagcdo e
Informacé&o (CODIN/SPOA).

EXx:

I COORDENAGAO GERAL DE MODERNIZAGAO E INFORMATICA - CGMI/SPOA |:|

Tramite: NUmero de tramites realizados até 0 momento, deste processo.

Total de Copias: Numero de copias tramitadas deste processo.

Nome do Técnico: Técnico responsavel pelo assunto na unidade de destino. Digite
0 nome ou parte do mesmo, tecle “Enter” ou clique no botdo “mais” [ 1 o sistema
ird listar os nomes ja cadastrados com esta informac¢éo. No entanto, caso 0 nome
9. digitado ndo exista na tabela, a sua inclusdo devera ser solicitada a Coordenacgao
de Documentacéao e Informagao (CODIN/SPOA).

© N o

EXx:
I COORDENAGAO GERAL DE MODERNIZAGAO E INFORMATICA - CGMI/SPOA |:|

Obs:O técnico devera pertencer a Unidade de Destino informada anteriormente.

10. Numero de Volumes: Quantidade de volumes que compde o Processo/Documento.

11. Nimero da Ultima Pagina: Nimero da ultima pagina, do ultimo volume do
Processo/Documento.

12. Situagdo: Situacdo do Processo/Documento. Ex: Em Tramite, em Analise,
Arquivado, etc.

13. Despacho: Ementa do parecer dado pela Unidade Responséavel pela analise do
Processo/Documento.

Para concluir a tramitacéo, clique no botéo “Gravar” (localizado no campo superior direito
do menu), e serdo apresentadas as seguintes mensagens:

- Tramite realizado com sucesso!
- Deseja emitir o(s) relatorio(s) “Tramitado e Entregue” e/ou “Ficha de
Acompanhamento”. Caso deseje, selecione o(s) relatério(s) e clique no botdo “OK”.
Observagao Importante:
Ao tramitar o processo principal (“Processo Cabeca/Mae”), no caso de haver

apensacéo/anexacdo, 0s demais (processos apensos/anexos) serdo tramitados
automaticamente.
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3.5.3 Tramite Copia

Realiza tramites de colpias de Processos/Documentos para as Unidades destinatarias
internas ou externas ao Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao.
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Identifique se a Tramitacao é para processo ou documento (campo obrigatorio).
1. Numero do Protocolo (campo obrigatorio):

2. Copia N° (campo obrigatério): informar o niumero da cépia a ser tramitada, ou
clicar na seta a direita deste campo para selecionar o item “Nova”.

O preenchimento dos campos referentes a Unidade de Destino, Nome do Técnico,
Numero de Volumes, Numero da Ultima Pa&gina, Situacdo e Despacho devera ser
realizado conforme o descrito no Médulo de Tramitacao Original, pag 34 e 35.

Para concluir a tramitacéo, cligue no botao “Gravar” (localizado no canto superior direito
do menu), e serdo apresentadas as seguintes mensagens:

- Tramite da Copia realizado com sucesso!
- Deseja emitir o relatério “Tramitado e Entregue”. Caso deseje, selecione o relatorio
e clique no botao “OK”.



3.6 Recebimento Protocolo
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Este modulo disponibiliza as opcoes:

1. Atualizar: Realizar nova pesquisa, e apresentar a listagem atualizada de Protocolos
a serem recebidos.

2. Receber: Atestar o recebimento dos Protocolos com carga para a unidade de
lotacdo do usuario que esta acessando o Sistema. Para tal, basta clicar dentro do
guadrado a esquerda do(s) numero(s) do(s) Protocolo(s) desejado(s), e
posteriormente clicar em “Receber” (localizado no canto superior direito do menu),.
Seré apresentada a mensagem “Protocolo(s) recebido(s) com sucesso!”

OBS: Na Lista de Protocolo a serem recebidos 0os que possuem a numeragdo em
vermelho indicam que séo copias de Protocolo.
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3.7 Atividades
3.7.1 Anexar Documento

Este modulo possibilita a anexacdo de Documentos a Protocolos.

A Coal rode dde Processus & Deotuientios < ool Tiber el Explster p e by Rede e

..l.ru.tm Er.i.u' Edr  Fewontos  Fensmecis: -ﬂuld.:

drveky - %« TG} Blresaes Airaventes. (s | e =) I . o

_'Emupufﬁjl.uu:pmw;hﬁnh ada astakab ol I

B e Rald Conoecs Avde

fatlrmearn do Prol ocobo; [u'ﬁﬁminnaéﬁ?md_
H Byowewr Dindn HY dn Bncumerdn
[e7mmmnn: [

k.  Arwpeachn
Dncumienhn ratn

B e

[[1] Paging Principal

&1 Fencain [ [ Ewaaed
Mincir| | B 2 000 2 e | [Erenmal [Sveor- . | Bionon | Sjeeers | eitiasa. | etanans ] JEESE ] BT TR

Informe o tipo de Protocolo ao qual o Documento serda anexado (campo
obrigatdrio).

1. Numero do Protocolo (campo obrigatorio):

2. Data (campo obrigatdério):: Este campo sera apresentado inicialmente com a data
corrente.

3. Numero do Documento (campo obrigatério): Numero do documento a ser
anexado ao Protocolo.

Para concluir a Anexacdao do documento, cliqgue no botdo gravar (localizado no canto
superior esquerdo do menu) e serd mostrada a mensagem “Anexacao realizada com
sucesso”.
Observacao Importante:

- Apls a anexacao de um documento, 0 mesmo ndo mais podera ser desanexado.

- A acao de anexacdo deverd estar registrada fisicamente (documentada) no
Protocolo, conforme o formulario especifico.
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3.7.2 Arquivar Protocolo
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Este modulo possibilita 0 arquivamento ou desarquivamento de Protocolos.
Informe o tipo de Protocolo a ser Arquivado/Desarquivado (campo obrigatério).
1. Data (campo obrigatério): Este campo sera apresentado inicialmente com a data
corrente. Caso necessario, altere-a para a data de arquivamento/desarquivamento
desejada.

2. Numero do Protocolo (campo obrigatério):

3. Localizacdo: Unidade onde se encontra o Protocolo (a ser preenchido pelo
sistema).

4. Endereco: Endereco de arquivamento. Ex: Bloco K, Bloco C, SOF, etc.
5. Local: Complementacdo do endereco (Galpao ou Sala).

6. N°. Sala: Numero da sala.

7. Tipo: Tipo de arquivo. Ex: Armario de aco, prateleira, caixa, etc.

8. Numero: Numero associado ao tipo de arquivo.

9. Ano: Ano do arquivamento/desarquivamento (a ser preenchido pelo sistema). Caso
necessario, altere-o para o ano desejado.
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10. Atividade (Meio ou Fim): Atividade referente a fungbes ou atividades geral ou
especificas da institui¢ao.

11. Classificacdo: Classificagdo do Processo/Documento por assunto, que reflete as
fungdes ou atividades da Instituigdo.

12. Temporalidade (prazo referente a fase Corrente, Intermediaria e Destinacéo Final).
- Fases:
Corrente — prazo minimo de arquivamento do Protocolo no Arquivo Corrente.
Intermediaria — prazo minimo de arquivamento do Protocolo no Arquivo
Central.

Destinagdo Final — Destino Final do Processo/Documento (no Arquivo
Corrente ou Arquivo Central).

Para concluir o arquivamento/desarquivamento clique no botdo “Gravar’, e sera
apresentada a mensagem “Arquivamento realizado com sucesso”

Observacao Importante:
- Aclassificagdo do Processo/Documento é obrigatéria, devendo ser realizada no ato
do cadastramento ou no arquivamento do mesmo.

- O despacho de arquivamento/desarquivamento deve estar documentado no
Processo ou Documento
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3.7.3 Juntar Processo
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Este modulo é composto pelas funcbes Anexacédo, Apensacao e Desapensacéo.
Obs: Apés a anexagdo de um processo, 0 mesmo ndo mais podera ser desanexado.

1. Numero do Processo (campo obrigatdrio): Namero do processo ao qual sera feita
a “Juntada” (Processo Cabeca).

2. Data (campo obrigatério): Este campo sera apresentado inicialmente com a data
corrente. Caso necessario, altere-a para a data de “Juntada” desejada.

3. N° do Processo (campo obrigatdrio): Numero do processo que sera “Juntado” ao
Processo Cabeca.

4. Status (campo obrigatdério): Informe o tipo de “Juntada” a ser realizada, clicando
em uma das trés opcoes (Apensado, Anexado ou Desapensado).

Para concluir a “Juntada de Processos”, clique no botdo gravar (localizado no canto
superior esquerdo do menu) e serd mostrada a mensagem “Juntada realizada com
sucesso”.

A acao de anexacdo devera estar registrada fisicamente conforme o formulario especifico.
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3.7.4 Transferir Protocolo
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Este modulo disponibiliza as seguintes fungoes:

- Lista: Apresenta (em tela) a relacdo dos Protocolos a serem transferidos (por
Més/Ano), de acordo com a temporalidade dos mesmos. Para realizar a
transferéncia dos Protocolos, selecione-os clicando no quadrado localizado a
esquerda do numero de cada Protocolo desejado, e posteriormente clique no botédo
“Transferir”.

- Relatério: Emite um relatério contendo a relacdo dos Protocolos a serem
transferidos (por Més/Ano), de acordo com a temporalidade dos mesmos.

1. Data, Més/Ano (campo obrigatério): Informe o més e o0 ano a serem considerados
para a geracao da lista ou relatério.

2. Clique em uma das opc¢oes (lista ou relatorio).
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3.7.5 Eliminar Protocolo
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Este modulo disponibiliza as seguintes fungoes:

- Lista: Apresenta (em tela) a relacdo dos Protocolos a serem eliminados (por
Més/Ano), de acordo com a temporalidade dos mesmos. Para realizar a eliminagao
dos Protocolos, selecione-os clicando no quadrado localizado a esquerda do
namero de cada Protocolo desejado, e posteriormente clique no botao “Eliminar”.

- Relatério: Emite um relatério contendo a relacdo dos Protocolos a serem
eliminados (por Més/Ano), de acordo com a temporalidade dos mesmos.

1. Data, Més/Ano (campo obrigatério): Informe o més e 0 ano a serem considerados
para a geracao da lista ou relatério.

2. Clique em uma das opc¢oes (lista ou relatorio).
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3.7.6 Gerenciamento de Etiquetas
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Este modulo possibilita o controle da numeracdo das etiquetas (pequenas) a serem
utilizadas dentro dos Protocolos. Geralmente é utilizado para retroceder o nimero da
préxima etiqueta a ser impressa, por motivo da ocorréncia de problemas no momento da

emissao das mesmas.

1. Unidade Protocolizadora (campo obrigatério): Unidade de lotacdo do usuario
solicitante da alteracao das etiquetas.
- Digite o nome, sigla ou parte do mesmo, tecle “Enter” ou clique no botdo “mais”
[ o sistema ira listar os nomes ja cadastrados esta informacdo. No entanto,
caso o nome digitado ndo exista na tabela, a sua inclusdo devera ser solicitada
a Coordenacédo de Documentacéo e Informacédo (CODIN/SPOA).

Ex:

I COORDENAGAO GERAL DE MODERNIZAGAO E INFORMATICA - CGMI/SPOA I:‘

2. Numero da préxima etiqueta a ser impressa (campo obrigatorio).
3. Justificativa (campo obrigatério).
- Selecione a Justificativa pela alteracdo da numeracéo, clicando em uma das
opcbes apresentadas; clique no botdo “Gravar” e serd apresentada a
mensagem “Numero de etiqueta alterado com sucesso”
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3.7.7 Converter Documento
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Este moédulo possibilita a Conversdo de documentos em processos. ApGs a realizacdo da
conversdo, a mesma nao mais podera ser desfeita.

1. Numero do Documento (campo obrigatério):
- Informe o nimero do documento a ser convertido e cligue no botdao “Buscar”.
Apbs a apresentacao dos seus dados, cliqgue no botdo “Converter” para concluir
a operacao e sera apresentada a mensagem “Documento convertido com
sucesso”

Obs: Os campos Data de Abertura, Nomero do Documento, Espécie do Documento, Data
do Documento e Assunto/Complemento serdo preenchidos pelo sistema.



3.8 Consulta

3.8.1 Protocolo
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Realiza a pesquisa (busca) aos Protocolos, a partir do cruzamento de informacdes
fornecidas pelo usuario. Esta tela é composta pelos seguintes campos, que deverdo ser
preenchidos conforme o descrito no médulo Cadastramento de Processo/Documento (pag
27,28 e 29).

Tipo de Protocolo (Processo, Documento ou Ambos).
Numero do Protocolo.

Data de abertura.

Espécie do Documento.

Numero do Documento.

Data do Documento.

Pais (Procedéncia).

UF (Procedéncia).

Municipios (Procedéncia).

10. Nome (Procedéncia).

11. Pais (Interessado/Solicitante).

12. UF (Interessado/Solicitante).

13. Municipio (Interessado/Solicitante).
14. Atributo (Interessado/Solicitante).
15. Nome (Interessado/Solicitante).
16. Assunto/Complemento.

17. Classificacao.

©CoNoh,rwhE



Para efetivar a pesquisa clique no botéo “Buscar” e o sistema ir4 apresentar o resultado
da mesma.
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Nesta relacao os processos estardo identificados por um “(P)” a esquerda do numero e 0s
documentos por um “(D)”. Caso deseje visualizar os dados de determinado Protocolo,
cligue em cima do respectivo nimero.

OBSERVACOES IMPORTANTES:

N° DO DOCUMENTO - ex.: oficio n® 0137/98 (consulte apenas 137).

PROCEDENCIA — digite siglas, nomes ou partes do nome, procurando sempre
diminuir o “universo” de registros possivelmente existentes.

Ex.: UFBA - Universidade Federal da Bahia.
Consulte: UFBA, ou UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA, ou parte do nome.

Obs.: note que se consultar apenas UNIVERSIDADE FEDERAL (nome incompleto)
ird surgir o “universo” de todas as Universidade Federais.

INTERESSADO - faga como na “procedéncia”’, mas lembre-se que neste campo é
importante observar a quantidade enorme de nomes que, por suas caracteristicas,
podem gerar cadastramento e/ou informacgdes conflitantes.

Ex.1: ANTONIO CARLOS DE SOUSA (neste caso pode ter tido o cadastramento
e/ou informacédo como sendo SOUZA);
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Ex..2: Existem nomes abreviados, por ndo ter sido possivel o cadastramento
correto, devido a informacdo inicial estar incompleta.

JOAO DE O SILVA (como foi cadastrado)
JOAO DE OLIVEIRA SILVA (informacao correta)

Verifique que neste caso sera dificil encontrar o0 nome na consulta, pois ndo se
sabe precisamente como este foi cadastrado.

Pode-se entéo, consultar por partes:

Ex.: JOAO DE O (apareceréo todos os “JOAO DE O. ...");
JOAO DE OLIVEIRA DA SILVA

NOTA: Estes cuidados devem ser observados, ndo pensando apenas em algum
erro de digitacdo (cadastramento), mas também pelas informacdes que nem
sempre sao precisas. Pode ocorrer numa primeira situacdo (quando do
cadastramento) a informacao de nomes incompletos ou errados.

OBSERVACAO FINAL — na consulta ndo é obrigatério o preenchimento de todos
os campos. Deve-se consultar segundo o que for possivel, e vale salientar que,
guanto mais campos forem preenchidos, mais rapida sera a pesquisa, que a partir
do cruzamento das informacgdes fornecera dados mais precisos.
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3.8.2 Conformidade Documental
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Realiza a pesquisa (busca) aos Protocolos referentes aos assuntos financeiros ja
concluidos, sob a geréncia da Coordenacdo Geral de Planejamento, Orcamento e
Financas — CGPOF/SPOA. Esta tela é composta pelos seguintes campos:

Tipo de Protocolo - Processo, Documento ou Ambos (campo obrigatorio).
Numero do Protocolo.

Data de Conformidade.

Modalidade (Concorréncia, Convite, etc.)

Ordem Bancaria: Numero da Ordem Bancéria.

Nota de Empenho: Niumero da Nota de Empenho.

Data de Emissao.

Para efetivar a pesquisa clique no botédo “Buscar” e o sistema ir4 apresentar o resultado
da mesma.

Nesta relacdo os processos estardo identificados por um “(P)” a esquerda do nimero e 0s

documentos por um “(D)”.Caso deseje visualizar os dados de determinado Protocolo,
clique em cima do respectivo nimero.
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3.8.3 Textual
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A Consulta Textual podera ser realizada a partir dos seguintes campos:

1. Periodo: Datas inicial e final (abertura do Protocolo) a serem consideradas na
pesquisa.

2. Numero do Documento;

3. Espécie (Abaixo Assinado, Ata, Aviso Circular, etc.).

4. Palavra Chave de Pesquisa (campo obrigatdrio): Preencher com uma, parte de
palavras ou com mais de uma palavra a serem verificadas nos campos
Procedéncia, Assunto, Assunto (Complemento), Interessado e Solicitante.

Para efetivar a pesquisa clique no botdo “Buscar” e o sistema ir4 apresentar o resultado
da mesma.

Nesta relacdo os processos estardo identificados por um “(P)” a esquerda do nimero e 0s
documentos por um “(D)”.Caso deseje visualizar os dados de determinado Protocolo,
cligue em cima do respectivo nimero.
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3.9 Relatorio
3.9.1 Certidao/Termo

3.9.1.1 Ficha de Acompanhamento
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Este mddulo possibilita a impressdo da ficha de acompanhamento de Protocolos
cadastrados/tramitados e entregues.

1. Numero do Protocolo (campo obrigatorio):
2. Informe o tipo de Protocolo — Processo/Documento (campo obrigatério).

Para confirmar a geracao deste relatério clique no botdo “Emitir", e o sistema ir4

apresenta-lo em tela. Caso deseje imprimi-lo, cligue no botédo % , localizado no canto
superior esquerdo da tela.
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3.9.1.2 Certidao de Juntada de Processo
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1. Numero do Processo (campo obrigatorio):
- Informe o numero do processo, clique no botdo “Emitir", e o sistema ira

apresentar o relatério em tela. Caso deseje imprimi-lo, clique no botédo % ,
localizado no canto superior esquerdo da tela.
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3.9.1.3 Termo de Abertura e Fechamento
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1. Numero do Processo (campo obrigatorio).
2. Informe o tipo do termo a ser impresso - Abertura ou Encerramento (campo
obrigatdrio).
Para confirmar a geracao deste relatério clique no botdo “Emitir", e o sistema ir4

apresenta-lo em tela. Caso deseje imprimi-lo, cligue no botédo % , localizado no canto
superior esquerdo da tela.
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3.9.1.4 Certidao de Desentranhamento
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1. Numero do Processo (campo obrigatorio):
- Informe o numero do processo, clique no botdo “Emitir", e o sistema ir4

apresentar o relatério em tela. Caso deseje imprimi-lo, clique no botédo % ,
localizado no canto superior esquerdo da tela.
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3.9.2 Etiqueta

3.9.2.1 Numero de Etiqueta
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Este modulo permite a impressdo de etiquetas (pequenas) a serem utilizadas dentro do
Processo/Documento.

1. Unidade Protocolizadora (campo obrigatério): Unidade de lotacdo do usuario
solicitante da emisséo de etiquetas.

- Digite 0 nome ou parte do mesmo, tecle “Enter” ou clique no botéo “mais” (1o
sistema ird listar os nomes ja cadastrados com esta informacédo. No entanto,
caso o nome digitado ndo exista na tabela, a sua inclusdo devera ser solicitada
a Coordenacédo de Documentacéo e Informacao (CODIN/SPOA).

Ex:
| COORDENACAO GERAL DE MODERNIZAGAO E INFORMATICA - CGMI/SPOA D

2. Numero de Etiquetas: Quantidade de numeros de etiquetas a serem impressas.
3. Original + Namero de cépias: Quantidade de copias para cada niamero de etiqueta
a ser impressa.
Para confirmar a geracao deste relatério cliqgue no botdo “Emitir", e o sistema ir4

apresenta-lo em tela. Caso deseje imprimi-lo, cligue no botédo = , localizado no canto
superior esquerdo da tela.
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3.9.2.2 Numero de Etiqueta para Coépia
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1. Informe o tipo de Protocolo (campo obrigatério), clicando em Processo ou
Documento.

2. Numero do Protocolo (campo obrigatério):
3. N°de Cépias: Quantidade de nimeros de etiquetas a serem utilizadas nas cépias.

Para confirmar a geracao deste relatério clique no botdo “Emitir", e o sistema ir4

apresenta-lo em tela. Caso deseje imprimi-lo, cligue no botédo % , localizado no canto
superior esquerdo da tela.



3.9.2.3 Etiqueta de Protocolo
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1. Informe o tipo de Protocolo (campo obrigatério), clicando em Processo ou
Documento.

2. Numero do Protocolo (campo obrigatério):

3. N° da Etiqueta: Informe o local para impresséo, clicando em uma das seguintes
opcoes:

- 1 Etiqueta localizada na parte superior da folha.
- 2 Etiqueta localizada no meio da folha.
- 3 Etiqueta localizada na parte inferior da folha.

Para confirmar a geracdo deste relatério cliqgue no botdo “Emitir", e o sistema ira

apresenta-lo em tela. Caso deseje imprimi-lo, cligue no botédo % , localizado no canto
superior esquerdo da tela.
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3.9.3 Geral

3.9.3.1 Protocolo
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Realiza a pesquisa aos Protocolos, a partir do cruzamento das informacgdes fornecidas
pelo usuério. Esta tela é composta pelos seguintes campos, que deverdo ser preenchidos
conforme o descrito no modulo Cadastramento de Processo/Documento (pag 27, 28 E
29).
Tipo de Protocolo - Processo, Documento ou Ambos (campo obrigatorio).
Numero do Protocolo.
Data de Abertura (Datas Inicial e Final).
Espécie do Documento.
Numero do Documento.
Data do Documento.
Procedéncia.
Interessado.
. Solicitante.
10. Assunto.
11. Classificacao.
Para confirmar a geracdo deste relatério clique no botdo “Emitir", e o sistema ir4

©CoNooO~wWNME

apresenta-lo em tela. Caso deseje imprimi-lo, cligue no botédo = , localizado no canto
superior esquerdo da tela.

OBS: Na solicitacdo deste relatério ndo é obrigatério o preenchimento de todos os

campos. Vale salientar que, quanto mais campos forem preenchidos, mais rapido sera o
resultado, que a partir do cruzamento das informacdes fornecera dados mais precisos.
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3.9.3.2 Tramitado e Entregue
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1. Informe o tipo de Protocolo — Processo, Documento ou Ambos (campo

obrigatdrio).
2. Numero do Protocolo (campo obrigatério):

3. Periodo: Datas inicial e final (abertura do Protocolo) a serem consideradas na
pesquisa.

4. Unidade de Destino (campo obrigatério): Unidade do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestéo, onde se encontra o Processo/Documento.

Para confirmar a geracao deste relatério cliqgue no botdo “Emitir", e o sistema ir4

apresenta-lo em tela. Caso deseje imprimi-lo, cligue no botédo % , localizado no canto
superior esquerdo da tela.
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3.9.3.3 Protocolos Pendentes
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1. Informe o tipo de Protocolo (campo obrigatério): Processo, Documento ou Ambos.

2. Selecione uma das situacoes:
- Em Tramite (todos os Protocolos).
- Com Prazo (somente os Protocolos com prazo de resposta).

3. Selecione uma das opcdes:

- Especifica (Unidade Especifica): Serdo selecionados os Protocolos com carga
para esta unidade. O campo seguinte devera ser preenchido com a sigla ou o
nome da mesma.

- Subordinada (Unidade Especifica e Subordinadas): Serdo selecionados os
Protocolos com carga para estas unidades. O campo seguinte devera ser
preenchido com o nome da Unidade Principal.

- Técnico: Serdo selecionados os Protocolos com carga para um determinado
técnico. O campo seguinte devera ser preenchido com o nome deste.

4. Periodo: Datas inicial e final (abertura do Protocolo) a serem consideradas na
pesquisa.

Para confirmar a geracao deste relatério cliqgue no botdo “Emitir", e o sistema ir4

apresenta-lo em tela. Caso deseje imprimi-lo, cligue no botédo = , localizado no canto
superior esquerdo da tela.
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3.9.3.4 Protocolos Arquivados
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1. Informe o tipo de Protocolo (campo obrigatério): Processo, Documento ou Ambos

2. Selecione uma das opcdes:

- Especifica (Unidade Especifica): Serdo selecionados os Protocolos com carga
para esta unidade. O campo seguinte devera ser preenchido com a sigla ou o
nome da mesma.

- Subordinada (Unidade Especifica e Subordinadas): Serdo selecionados os
Protocolos com carga para estas unidades. O campo seguinte devera ser
preenchido com o nome da Unidade Principal.

3. Unidade (campo obrigatorio): Unidade do Ministério do Planejamento, Orcamento
e Gestdo, onde o Processo/Documento encontra-se arquivado.

Para confirmar a geracdo deste relatério clique no botdo “Emitir", e o sistema ir4

apresenta-lo em tela. Caso deseje imprimi-lo, cligue no botédo = , localizado no canto
superior esquerdo da tela.
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3.9.3.5 Cadastro por Unidade
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1. Informe o tipo de Protocolo (campo obrigatério): Processo, Documento ou Ambos.

2. Selecione uma das opcdes:
- Quantitativos (quantitativos de Protocolos cadastrados, ordenados pelas
Unidades solicitadas).
- Relacdo de Protocolos (relacdo de Protocolos cadastrados, ordenada pelas
unidades solicitadas).

4. Selecione uma das situacdes, referente a Unidade de Origem:
- Especifica (Unidade Especifica): Serdo selecionados o0s Protocolos
cadastrados por esta unidade.
- Subordinada (Unidade Especifica e Subordinadas): Serdo selecionados os
Protocolos cadastrados por estas unidades.

5. Unidade de Origem: Nome da unidade do Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestédo, onde o Processo/Documento foi cadastrado.

6. Selecione uma das situacdes, referente a Unidade de Destino:
- Especifica (Unidade Especifica): Serdo selecionados os Protocolos com carga
para esta unidade.
- Subordinada (Unidade Especifica e Subordinadas): Serdo selecionados os
Protocolos com carga para estas unidades.

7. Unidade de Destino: Nome da unidade do Ministério do Planejamento, Orcamento
e Gestdo, onde o Processo/Documento encontra-se.
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8. Assunto (campo obrigatério): Resumo do assunto a ser tratado no
Processo/Documento.

9. Periodo: Datas inicial e final (abertura do Protocolo) a serem consideradas na
pesquisa.

Para confirmar a geracdo deste relatério clique no botdo “Emitir", e o sistema ira

apresenta-lo em tela. Caso deseje imprimi-lo, cligue no botédo = , localizado no canto
superior esquerdo da tela.
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3.9.3.6 Protocolos Tramitados entre Unidade
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1. Informe o tipo de Protocolo (campo obrigatério): Processo, Documento ou Ambos.

2. Selecione uma das opcdes:
- Ultima Tramitag&o (sera considerada na pesquisa somente a Ultima tramitag&o
de cada protocolo).
- Todas as Tramitacdes (serdo consideradas na pesquisa todas as tramitacoes
de cada protocolo).

3. Selecione uma das opcdes:
- Quantitativos (quantitativos de Protocolos tramitados, ordenados pelas
Unidades solicitadas).
- Relacdo de Protocolos (relacdo de Protocolos tramitados, ordenada pelas
unidades solicitadas).

4. Selecione uma das situacgdes, referente a Unidade de Origem:
- Especifica (Unidade Especifica): Serdo selecionados os Protocolos tramitados
por esta unidade.
- Subordinada (Unidade Especifica e Subordinadas): Serdo selecionados os
Protocolos tramitados por estas unidades.

5. Unidade de Origem: Nome da unidade do Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestao, que realizou a tramitagao.

6. Selecione uma das situacdes, referente a Unidade de Destino:
- Especifica (Unidade Especifica): Serdo selecionados os Protocolos recebidos
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por esta unidade.

- Subordinada (Unidade Especifica e Subordinadas): Serdo selecionados os
Protocolos recebidos por estas unidades.

7. Unidade de Destino: Nome da unidade do Ministério do Planejamento, Orcamento
e Gestéo, que recebeu o Protocolo.

8. Assunto (campo obrigatério): Resumo do assunto a ser tratado no
Processo/Documento.

9. Periodo: Datas inicial e final (abertura do Protocolo) a serem consideradas na
pesquisa.
Para confirmar a geracao deste relatério clique no botdo “Emitir", e o sistema ir4

apresenta-lo em tela. Caso deseje imprimi-lo, cligue no botédo = , localizado no canto
superior esquerdo da tela.
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3.10 Empréstimo

3.10.1 Empréstimo
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Este Modulo possibilita o controle do empréstimo de Protocolos que encontram-se no
Arquivo Central.

1. Informe o tipo de Protocolo (campo obrigatério): Processo ou Documento.

2. Numero do Protocolo (campo obrigatério): Numero do Protocolo a ser
emprestado.

3. Data Empréstimo: Este campo serd apresentado inicialmente com a data corrente.
Caso necessario, altere-a para a data desejada.

4. Usuario: Nome do usuario solicitante do empréstimo.



3.10.2 Consulta Empréstimo
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1. Informe o tipo de Protocolo (campo obrigatério): Processo, Documento ou Ambos.
2. Numero do Protocolo: Numero do Protocolo emprestado.

3. Histérico: Marque estd opcao caso deseje imprimir o histérico de empréstimo dos
Protocolos.

4. Selecione uma das situacoes:
- Pendente (Protocolos que ainda néo foram devolvidos).
- N&ao Pendente (Protocolos ja devolvidos).
- Todos.

5. Periodo de Empréstimo: Datas inicial e final a serem consideradas na pesquisa.

6. Selecione uma das opcdes:
- Usuério (Usuario solicitante do empréstimo). O proximo campo devera ser
preenchido com o nome deste.
- Unidade (Unidade solicitante do empréstimo). O proximo campo devera ser
preenchido com a sigla ou o nome desta.
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3.1.1 Gerais

3.1.1.1 Altera Senha
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Este médulo permite que o usuario altere a sua prépria senha de acesso ao CPROD.
NET.

1. Senha Atual: Senha atual do usuario.
2. Nova Senha: Nova senha, definida pelo usuario.
3. Confirmar Nova Senha: Digitar novamente a “Nova Senha”.

Para concluir esta alteracao, clique no botdo “Gravar”, e sera apresentada a mensagem
“Senha alterada com sucesso”.
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3.1.1.2 Ajuda
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Este modulo permite que o usuério retire dividas referentes ao sistema através de
sistema de busca baseado em titulos e subtitulos do menu do CPROD. NET.

Ex: Como disponibilizar na estacao.

Para realizar uma busca pode-se digitar qualquer uma destas palavras e o Ajuda ira
listar os topicos referentes a palavra chave de pesquisa.
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