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1. CADASTRAR PROTOCOLO
1.1 Protocolo (tela 1)

Caminho: Protocolo » Cadastrar Protocolo (tela 1)

Funcionalidade: efetua a inclusao/alteracao/exclusao de um determinado
processo ou documento no sistema.

% Fundacdo Universidade Federal de Rond&nia

Protocolo

Frotocolo  [SPFEEEHEREE

Tipo :

Sistemna Tramite

Protocolo Documenta

Nimero :

Abertura :

Arquivamento :

|
|
Encerramento : |
|
|

Folhas :
Assunto : | |/ %)
Assunto
Complemento :
Informacoes
Arquivamento :
A 0 H

Juntada

Emprestimo

[ SINGU - MODULO PROTOCOLD ]

Ajuda

Orgéo
Protocolador : : |’ al
Requerente : | |/. =)
I |
Situacdo : | |/ %]
I |

Observacdo :

X 8 @

1. Cligue no botao [Novo]; “*

Caso o parametro “Gerar numero do Protocolo Automaticamente” esteja
setado para "true”, o sistema gera o numero do protocolo. Em caso

contrario, devera ser digitado;

Digite o numero de folhas

Nowvkw

{Observacio} 3

Digite a data de abertura (somente niumeros);

No campo {Assunto} digitar o cédigo do assunto e clicar em .
No campo {Requerente} digitar o cddigo do requerente e clicar em . 2.
Caso seja necessario, preencha os campos {Assunto Complemento} e

1

8. Quando o 6rgdo protocolador for diferente do drgdo de origem clique na

aba procedéncia.

9. Clique no botao g para confirmar a inclusao do protocolo.

! Clicando ' com o campo Assunto em branco, exibe uma lista com os assuntos cadastrados
2 Clicando ' com o campo Requerente em branco, exibe uma lista com as pessoas

cadastradas

3 Estes campos sdo utilizados para aumentar o nivel de informacdes sobre o Protocolo.
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1.2. PROCEDENCIA (tela 2)

Caminho: Protocolo » Cadastrar Protocolo

Funcionalidade: especifica a origem do 6rgdo, tipo de documento, data e
espécie.

% Fundacdo Universidade Federal de Ronddnia [ SINGU - MODULO PROTOCOLO |

Ajuda

Protocolo Tramite Juntada Emprestimo

Sistermna

_ Procedéncia
Orgéo : | PEx=) Data : | |
| | Especie :| |/" Q
Documento : | | | |

e H % X 4 e

1. No campo {C')rgéo} pressione o botdo [consultar] ' e selecione um
modulo.

2. No campo {Documento}

3. No campo {Data}

4. No campo {Espécie} pressione o botao [consultar] .’ e selecione

5. Pressione o botao [salvar] e .

© Copyright 2005, Singu
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2. VINCULAR DOCUMENTO A PROCESSO

Caminho: Protocolo » Vincular Documento a Processo

Funcionalidade: efetua a conferéncia de que determinados documentos
estejam sendo entregues na abertura do Processo.

% Fundacdo Universidade Federal de Rondénia

[ 5INGU - MODULD PROTOCOLO ]

Sistermna Protocolo Tramite Juntada Emnprestimo Ajuda

+ Vincular Documento a Protocolo

Protocolo :

=

. No campo {Protocolo} digitar o Nimero do Protocolo e clicar em . *.

2. O Sistema exibe uma lista de Documentos que deverao fazer parte do
Processo’

3. Marque os documentos que estao sendo entregues no momento da

abertura do Processo

4. Clique no botao [salvar] 2 para confirmar as informacoes digitadas

4 Clicando ' com o campo Protocolo em branco, exibe um formuldrio para Consulta de
Protocolos.

> Estes documentos foram previamente cadastrados de acordo com o assunto

© Copyright 2005, Singu 5
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3. VINCULAR INTERESSADO A PROCESSO

Caminho: Protocolo » Vincular Interessado a Processo

Funcionalidade: efetua o registro de pessoas que tenham interesse no
andamento do Processo

% Fundacﬁﬂ Universidade Federal de Ronddnia [ SINGU - MODULO PROTOCOLO 1
Sistema Protocolo Tramite Juntada Emprestimo Ajuda
.+ Interessados
%]
Protocolo : | |/ |
o= i
Interessado : | |j QI_!
| | Adicionar
Ndo ha Interessados vinculados
Salvar Cancelar

No campo {Protocolo} digitar o Nimero do Protocolo e clicar em ,*
No campo {Interessado} digitar o Cddigo da Pessoa e clicar em ..

Clicar no botao Q-fj para adicionar a Pessoa a lista de Interessados®.

AR W NBR

Cligue no botao [salvar] ki para confirmar as informacdes digitadas

6 Clicando .~ com o campo Protocolo em branco, exibe um formulério para Consulta de
Protocolos.

7 Clicando ' com o campo Pessoa em branco, exibe um formulario para Consulta de Pessoas
Fisicas.

8 para “Excluir” a Pessoa da Lista de Interessados, apague a marca de selec3o.
© Copyright 2005, Singu 6
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4. TRAMITAR PROTOCOLO

Caminho: tramite » tramitar Protocolo (tela 1)

Funcionalidade: efetua a inclusao/alteracao/exclusdao de um determinado
processo ou documento no sistema.

% Fundagio Universidade Federal de Rondénia " GED LRI F e

Protocolo Tramite Juntada Emprestimo Ajuda

.+ Tramite

Protocolo : | |/' a Origem : | |/' a

Resp. Prevista : | | Destino : | PaX]
Resp. Efetiva :| | | |

Fls. Anexadas : | | Recebido Por:| PaX~]
Observacio : | |

Data Recehimento:| |

Usuario : | |/" a

Data :| |

e H B X a9 @

10. Clique no botdo [Novo] -*

11. No campo {Protocolo} digitar o Nimero do Protocolo e clicar em .-°.

12. No campo {Resposta Prevista} digitar a data prevista para devolugao do
Processo ou Documento

13. No campo {Observacao} digitar o texto com informacdes
complementares, caso seja necessario.

14. No campo {Destino} digitar o Cédigo do Setor que solicitou a reabertura
e clicar em 10

15. No campo {Folhas Anexadas} registrar o numero de folhas anexadas no
Processo.!!

16. Clique no botao [salvar] b para confirmar as informacgdes digitadas

? Clicando .~ com o campo Protocolo em branco, exibe um formulario para
Consulta de Protocolos

10 Clicando ~ ' com o campo Destino em branco, exibe um formulario para
Consulta de Orgaos

11 Se nenhuma folha foi anexada ao processo, digitar 0 (zero)
© Copyright 2005, Singu 7
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5. CAPA DO PROCESSO

Caminho: Protocolo » Capa do Processo

Funcionalidade: emite a capa do processo.

% Fundacdo Universidade Federal de Ronddnia

[ SINGU - MODULO PROTOCOLO ]

Sistema Protocolo Tramite Juntada Emprestimo Ajuda

.+ Capa de Processo

Prutnculn:l |/" %)

1. No campo {Protocolo} pressione o botdo [consultar] /12,

2. A tela “Capa do Processo” retornara com o processo selecionado pronto
para emitir a capa do processo.

3. Pressione no link do n° do processo.

12 Clicando ' com o campo Protocolo em branco, exibe um formuldrio para Consulta de
Protocolos
© Copyright 2005, Singu 8
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6. DESENTRANHAMENTO

Caminho: Protocolo » Desentranhar Protocolo

Funcionalidade: registra a retirada de folhas do processo

% Fu"dagéo Universidade Federal de Ronddnia [ SINGU - MODULO PROTOCOLO |

Sistema Protocolo Tramite Juntada Emprestimo Ajuda

.1 Desentranhamento
Protocolo : | L,'“ Iz Determinacdo : | |/ %)
| | | |
Paginas :| | Cargo Determinacdo :
Observacdo : Usuario : | |/" I
Mutiuu| |/" a9 | |

Data :| |

I H % X 4 e

Clique no botao [novo] —*

No campo {Protocolo} digitar o Nimero do Protocolo e clicar em /13,
Digitar as paginas a serem desentranhadas. Ex.: 1;1-15;50;60
Selecionar o Motivo do Desentranhamento;

Digitar a Data;

Caso seja necessario, digite a Observacao;

No campo {Determinacao}

No campo {Cargo Determinacao}

X NI R WD =

Clique no botao [salvar] 2 para confirmar as informacdes digitadas

13 Clicando »' com o campo Protocolo em branco, exibe um formuldrio para Consulta de
Protocolos
© Copyright 2005, Singu 9
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7. EMISSAO DE GUIAS

Caminho: Protocolo » Emissao de Guias

Funcionalidade: emite guias do processo.

% Fundagﬁo Universidade Federal de Ronddnia [ SINGU - MODULD PROTOCOLO 1

Protocolo Tramite Juntada Emprestimo Ajuda
.+ Emissdo de Guias

Mostrar Guias

Protocolo: |/" a

| £

Status Guias (&) N3o Impressa ) Impressa

[y

. No campo {Protocolo} digitar o Nimero do Protocolo e clicar em %4,
2. Selecione a opgao “Nao Impressa” ou “Impressa” e clique no icone

Mostrar Guias 2

3. Selecione a Guia a ser impressa para gerar o arquivo de impressao em
formato PDF.

4. Imprima ou salve o arquivo gerado.

4 Clicando »' com o campo Protocolo em branco, exibe um formuldrio para Consulta de
Protocolos
© Copyright 2005, Singu 10
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8. ENCERRAMENTO PROTOCOLO

Caminho: Protocolo » Encerrar Protocolo

Funcionalidade: registra o encerramento do protocolo.

% Fundac&o Universidade Federal de Rondénia [ SINGU - MODULO PROTOCOLO |

Juntada Ajuda

Sistema Protocolo Tramite Emprestimao

.+ Encerramento Protocolo

Protocolo : | L/ 9 Usuario : | |/ @
[ | | |
Motivo : | |/" 9 Data: | |
| | Observacao :
Determinacao : | |/'\ Q

Cargo Determinacao :

Data Encerramentu:| |

I @0 H % X 8 @

&Y

Clique no botao [Novo] -*

No campo {Protocolo} digitar o Nimero do Protocolo e clicar em
No campo {Motivo} digitar o Cédigo do Motivo e clicar em .16,

No campo {Determinacao}

No campo {Cargo Determinacao}

No campo {Observacao} digite o texto, caso seja necessario informagoes
adicionais sobre o Encerramento.

15

ouAwWwNE

7. Cliqgue no botao [salvar] e para confirmar as informacoes digitadas

15 Clicando ' com o campo Protocolo em branco, exibe um formuldrio para Consulta de
Protocolos.

16 Clicando ' com o campo Motivo em branco, exibe uma lista com os Motivos cadastrados.

© Copyright 2005, Singu 11
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9. REABERTURA PROTOCOLO

Caminho: Protocolo » Reabrir Protocolo

Funcionalidade: recoloca um Protocolo em movimentagao, apds o seu
encerramento

% Fundacdo Universidade Federal de Rondénia [ SINGU - MODULD PROTOCOLO ]

Sisterna Protocolo Tramite Juntada Ermprestirmo Ajuda

.t Reabertura de Protocolo

Protocolo : | L," =) Usuario : | L," Iz}
| | | |
Motivo : | |/ a Data :| |
| | Obhservacao :
Determinacao : | |/" a

Cargo Determinacao :
Data Reahertura:| |

e H ¥ X B e

LY

Clique no botao [Novo] -*

No campo {Protocolo} digitar o Nimero do Protocolo e clicar em ~
No campo {Motivo} digitar o Cédigo do Motivo e clicar em .8,
No campo {Determinacao}

No campo {Cargo Determinacgao}

No campo {Observacao} digitar o texto com informacdes
complementares, caso seja necessario.

117

ouhne

7. Clique no botao [salvar] 2 para confirmar as informacoes digitadas

17 Clicando ' com o campo Protocolo em branco, exibe um formuldrio para Consulta de
Protocolos.

18 Clicando ' com o campo Motivo em branco, exibe uma lista com os Motivos cadastrados.
© Copyright 2005, Singu 12
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10. RECEBIMENTO DE PROTOCOLO

Caminho: Protocolo » Receber Processo

Funcionalidade:

% Fu"dagﬁo Universidade Federal de Ronddnia [ SINGU - MODULO PROTOCOLO |

Juntada Emprestimo Ajuda

Protocolo Tramite

Sistermna

.+ Recebimento de Protocolo

Protocolo : | [FaE~] Origem : | Pax=]

| | | |

Resp. Prevista :| | Destino : | |/-\ =]

Resp. Efetiva :| | | |

Fls. Anexadas : | | Usuario : | PaX=]

| |

Observacio : Data : | |
H © @

1. No campo {Protocolo} digitar o Nimero do Protocolo e clicar em . '%°.

2. Cligue no botao [salvar] ki para confirmar o recebimento.

19 Clicando ' com o campo Protocolo em branco, exibe um formuldrio para Consulta de

Protocolos.
© Copyright 2005, Singu 13
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11. JUNTADA

Caminho: Juntada » Juntar Protocolo

Funcionalidade:

% Fundagéo Universidade Federal de Rondﬁlnia [ SINGU - MODULO PROTOCOLO 1
Sistema Protocolo Tramite Juntada Emprestimo Ajuda
.4 Juntada
Protocolo :| |/' ') Determinacio :| |/' %)
Protocolo Juntado :| |/' =} Cargo Determinacao :

| Descricdo :

Tipo Juntada : & anexagio ) Apensagio Usurio : |
| |- @ | |

| | Data :|

Data Juntada : | |

Motivo Juntada :

I @ H B X 4 e

. Clique no botao [Novo] -*

. No campo {Protocolo} digitar o NUmero do Protocolo que tera o Processo
Juntado e clicar em ?°,

No campo {Processo Juntado} digitar o NiUmero do Protocolo que sera
Juntado e clicar em %%,

No campo {Tipo} selecionar o Tipo de Juntada

No campo {Motivo} digitar o Cédigo do Motivo e clicar em . 2.

No campo {Data} digitar a data em que ocorreu a Juntada do Protocolo
No campo {Determinacao}

No campo {Cargo Determinacao}

N =

w

© PNV A

Cliqgue no botao [salvar] 2 para confirmar as informacoes digitadas

20 Clicando ' com o campo Protocolo em branco, exibe um formulario para
Consulta de Protocolos

21 Clicando ./ com o campo Protocolo em branco, exibe um formuldrio para
Consulta de Protocolos

22 Clicando ' com o campo Motivo em branco, exibe uma lista com os Motivos

cadastrados.
© Copyright 2005, Singu 14
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12. DESAPENSAGAO

Caminho: Juntada » Desapensar Protocolo

Funcionalidade:

% Fundacdo Universidade Federal de Rondénia | SR = PR TE PR e |

Ajuda

ANERE Ernprestimo

Tramite

Protocolo

Sisterna

. Desapensacao

Protocolos Apensados _

Protocolo: |

1. No campo {Protocolo} digitar o Nimero do Protocolo e clicar em .23,

2. Se o Protocolo, possuir Processos Apensados, uma lista serd exibida

. . o |
3. Assinale o Protocolo que deve ser desapensado e clique no botao :]
para executar a operagao;

23 Clicando ' com o campo Protocolo em branco, exibe um formuldrio para

Consulta de Protocolos
© Copyright 2005, Singu 15
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13. EMPRESTIMO

Caminho: Empréstimo » Emprestar Protocolo

Funcionalidade:

% Fundacio Universidade Federal de Ronddnia [ SINGU - MODULD PROTOCOLO |

Tramite Juntada Emprestimo Ajuda

Sisterna Protocolo

.+ Emprestimo

Protocolo :

Data devolucdo prevista :

Usuario :

|
|
Data Empréstimo : | |
|
|
|

Clique no botao [Novo] -*

No campo {Protocolo} digitar o Nimero do Protocolo e clicar em %,
No campo {Data do Empréstimo} digite a Data do Empréstimo

No campo {Devolucao Prevista} digite a Data de Devolugao Prevista
No campo {Usuério} digitar o Cédigo da Pessoa e clicar em . %°.

auaPpPwWwNE

Cligue no botao [salvar] H para confirmar as informacdes digitadas

o

24 Clicando /' com o campo Protocolo em branco, exibe um formuldrio para
Consulta de Protocolos
25 Clicando ' com o campo Pessoa em branco, exibe um formulario para

Consulta de Pessoas Fisicas
© Copyright 2005, Singu 16
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14. DEVOLUCAO

Caminho: Empréstimo » Devolver Protocolo

Funcionalidade:

% Fundagéo Universidade Federal de Rondﬁlnia [ SINGU - MODULO PROTOCOLO 1
Sistemna Protocolo Tramite Juntada Ernprestimo Ajuda
.+ Devolugdo
Protocolo : |/_‘ (%)
Data de Empréstimo : |

Data de Devolucdo Prevista :

|
|
|
Usudrio : | |/" )
|
|
|

Data de Devolucdo Efetiva :

1. No campo {Assunto} digitar o Cédigo da Pessoa e clicar em .2°,

2. Selecionar o(s) Protocolo(s), e clicar em [salvar] H para que seja
registrado a devolugao.

26 Clicando ' com o campo Pessoa em branco, exibe um formulario para

Consulta de Pessoas Fisicas
© Copyright 2005, Singu 17



