TUTORIAL
CADASTRAMENTO DE PROTOCOLO
Após entrar no SINGU, para cadastrar um protocolo, o usuário deve ir ao menu protocolo e clicar em cadastrar protocolo, figura abaixo.
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Abrir-se-á uma tela semelhante à figura abaixo com número do protocolo, data e situação do protocolo preenchidos automaticamente.
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Para continuar o cadastramento, deve-se:
1. Clicar no botão [image: image3.png]


 (novo);

2. Digitar o número de folhas;
3. No campo {Assunto}, digitar o código do assunto e clicar em [image: image4.png]


. Caso não saiba qual o código do assunto, pode deixar esse campo em branco e clicar direto em [image: image5.png]


 (Consulta), para selecionar o código do assunto apropriado.
4. No campo {Requerente}, digitar o código do requerente e clicar em [image: image6.png]


(consulta), caso não saiba qual o código do requerente, deixar o campo em branco e clicar direto em[image: image7.png]


 (Consulta), para  selecionar o código apropriado para o requerente.
5. Caso seja necessário, preencher os campos {Assunto Complemento} e

{Observação}.  Esses campos são utilizados para aumentar o nível de informações sobre o Protocolo.
6. Quando o órgão protocolador for diferente do órgão de origem clicar na

aba procedência.
7. Clicar no botão para confirmar a inclusão do protocolo.

OBS.:  *Clicando com o campo Assunto em branco, exibe uma lista com os assuntos cadastrados

*Clicando com o campo Requerente em branco, exibe uma lista com as pessoas cadastradas
PROCEDÊNCIA
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1. O  campo órgão é preenchido pelo sistema, de acordo com o órgão que o usuário esteja vinculado (REITORIA, PROPLAN, PRAD, etc.)
2. No campo {Documento}, especificar o documento que originou a criação do protocolo.

3. No campo {Data}, colocar a data do documento que deu origem ao protocolo que está sendo cadastrado.
4. No campo {Espécie}, digitar o código e pressione o botão [image: image9.png]


. Caso não saiba qual o código da espécie, clicar diretamente [image: image10.png]


 (Consulta) para exibir as espécies cadastradas. Ex.: Memorando, Ofício, etc.

5. Pressione o botão [image: image11.png]


 [salvar].

VINCULAR DOCUMENTO A PROTOCOLO 
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Para facilitar e reduzir erros no cadastro de protocolos foi criada uma tela onde o usuário irá realizar um check list da documentação que deve ser apresentada para formalizar o processo.

CADASTRO DE DOCUMENTO

Para cadastrar um documento novo, deve-se ir ao menu Sistema>Tabelas>Assunto> Documento, conforme figura abaixo.
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Digitar o nome do documento e a descrição, para facilitar identificar o tipo de documento que está sendo cadastrado.
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Ex.: 
NOME: FICHA FUNCINAL

DESCRIÇÃO: CÓPIA DA FICHA FUNCIONAL DO SERVIDOR
VINCULAR DOCUMENTO A ASSUNTO

Para que o check list apareça na tela de VINCULAR DOCUMENTO A PROTOCOLO, deve-se antes vincular o documento ao assunto. Para isso, deve-se ir a: Sistema > Tabelas > Assunto > Vincular Documento a Assunto.
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Todos os documentos já cadastrados apareceram nessa tela (acima), deve-se clicar no documento a ser vinculado ao assunto e depois clicar no botão [image: image17.png]


 [salvar].

VINCULAR INTERESSADO AO PROCESSO
Essa tela é usada quando há mais de um interessado no mesmo processo.
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1. No campo {Protocolo}, digitar o Número do Protocolo e clicar em [image: image19.png]


. 
2. No campo {Interessado}, digitar o Código da Pessoa e clicar em botão [image: image20.png]


. Caso não saiba qual o código do interessado, clicar diretamente em [image: image21.png]


 (Consulta), para exibir os códigos cadastrados.
3. Clicar no botão[image: image22.png]Q)
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 para adicionar a Pessoa à lista de Interessados.

4. Clicar no botão [image: image23.png]


 [salvar], para confirmar as informações digitadas.
TRAMITAR PROTOCOLO QUE ESTÁ SENDO CADASTRADO
Ao salvar, abre-se tela semelhante à figura abaixo:
Nessa tela, o usuário deve definir de qual o destino estima uma resposta resposta ao processo.

Na guia RESUMO PARECER, há um espaço para inclusão do despacho que foi dado ao processo que está sendo enviado.
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1. Clicar no botão [image: image25.png]


 [Novo] ; 
2. No campo {Protocolo}, digitar o Número do Protocolo e clicar em [image: image26.png]


.
No campo {Resposta Prevista}, digitar a data prevista para devolução do Processo ou Documento.
No campo {Observação}, digitar o texto com informações complementares, caso seja necessário.

No campo {Destino}, digitar o Código do Setor que solicitou a reabertura e clicar em [image: image27.png]


, caso não saiba qual o código do órgão, clicar diretamente em [image: image28.png]


(Consulta).
No campo {Folhas Anexadas}, registrar o número de folhas anexadas no Processo.

Clique no botão[image: image29.png]


 [salvar], para confirmar as informações digitadas.
EMISSÃO DE GUIA E CAPA

Imprime a guia de trâmite que foi cadastrada pelo órgão, se for um órgão protocolador, emite a capa do processo que foi cadastrado. 

Caminho: Protocolo > Emissão de Guias (para imprimir a guia de trâmite)

      Protocolo > Capa de Processo (para imprimir a capa do processo)
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Nessa tela, pode-se emitir guias atuais e anteriores. 
Para isso, basta escolher na opção de Status Guias, que pode ser: Não impressa e Impressa. 
Para imprimir, deve-se clicar em “Emitir Guias”.

OBS.: Para imprimir as guias é necessário que o programa Adobe Acrobat Reader esteja instalado na máquina.

RECEBIMENTO DE PROTOCOLO

Um protocolo pode ou não chegar com uma guia de envio.

Para receber um protocolo via sistema, deve-se clicar em Protocolo > Receber Protocolo
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Abre-se tela semelhante à figura abaixo:
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No campo {Protocolo}, deve-se digitar o Número do Protocolo e clicar em [image: image33.png]


.
Clicar no botão[image: image34.png]


 [salvar], para confirmar o recebimento.
