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APRESENTACAO

A Secretaria Municipal de Administragado, através do Arquivo Publico Municipal
— ADAP, com o objetivo de proporcionar um servigo de qualidade e promover
medidas capazes de assegurar seguranga, uniformidade, racionalidade,
agilidade e transparéncia no trato de documentos publicos gerados pelos
orgaos da Administragao Direta e Indireta em atendimento aos cidadaos e as
necessidades administrativas do municipio, desenvolveu Manual de Protocolo,
definindo normas e procedimentos relativos, a utilizagdo do Sistema Unico de
Protocolo — SUP, métodos e formas adequadas de recebimento,
cadastramento, tramite, triagem, consulta e manuseio dos documentos de
carater administrativo que circulam na PMC.

O Manual de Protocolo, de linguagem acessivel, busca facilitar o entendimento
nas questdes relativas ao encaminhamento de documentos e esta dividido em
13 (treze) assuntos, sendo:

1. Recebimento: requisitos e condigdes que devem ser satisfeitas para
que o documento seja autuado e inicie seu tramite.

2. Organizagdao dos processos: forma legal e correta em que os

processos devem ser organizados.

Cadastro: forma adequada de realizar o registro no SUP.

Consulta: procedimento para realizagcdo de pesquisa de informagdes

relativas aos documentos.

5. Tramitagdo de Protocolo/Processo: forma adequada de
encaminhamento de documentos as unidades administrativas
competentes.

6. Abertura de volume de processo: procedimentos para abertura de
nova pasta em continuidade a um determinado processo.

7. Juntada de documentos: procedimentos para a inclusdo, de forma
adequada, de documentos que farao parte integrante do processo.

8. Desentranhamento de documentos: procedimento de retirada do
corpo do processo de determinado documento.

9. Anexacao e desanexacao de processos/oficios: modo de executar
adequadamente a unido temporaria ou definitiva de processos/oficios,
por conexao de assunto ou de interesse.

10.Vistas em Processos: modo pelo qual o interessado ou representante
legal toma conhecimento de seu conteudo e andamento.

11.Chamada do interessado para esclarecimentos: maneira pelo qual o
0rgao entra em contato com o interessado.

12. Tramite para arquivamento: procedimentos para informar os detalhes
do encerramento.

13.Empréstimo de processos e documentos arquivados: maneira de
como solicitar documentos arquivados.

il
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1 — RECEBIMENTO

E o ato de receber documentos, formalizados por requerimentos a serem
autuados e encaminhados as unidades competentes, com a responsabilidade
de conferir se as solicitagdes estdo instruidas de acordo com as normas e
procedimentos legais.

Ao proceder recebimento deverdo ser observados os seguintes passos:

1.1 — Requerimento: deve preencher as seguintes condigées

1.1.1
1.2
1.1.3

1.1.4

o
~No

Ser documento original, com data e assinatura;

Estar dirigido ao Prefeito, ou ao titular do 6érgao/dirigente de
entidades a que o assunto estiver associado;

Estar digitado ou legivelmente manuscrito com tinta azul ou preta, de
maneira clara, objetiva, sucinta, descrevendo adequadamente o
assunto a ser abordado e/ou solicitado;

Cada requerimento dara origem a um processo e, portanto, deve
referir-se a um s6 assunto, salvo no caso de assuntos correlatos;

Se for dada entrada por terceiros, estar acompanhado da respectiva
procuracdo ou autorizacdo com firma reconhecida ou copia
autenticada de um documento que contenha foto como: Carteira de
Identidade - RG, Carteira do Conselho de Classe, Carteira Nacional
de Habilitacdo — CNH entre outros;

Conter o nome completo e por extenso do interessado;

No caso de pessoa fisica, deve conter n°. do Cadastro de Pessoa
Fisica — CPF - endereco com CEP, numero do telefone para contato
e e-mail, se houver;

No caso de pessoa juridica, deve conter a Razdo Social por
extenso, n°. do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ -
enderego com CEP, numero do telefone para contato e e-mail, se
houver, nome do representante subscritor, cargo ocupado
devidamente comprovado por ato proprio ou procuragao:

Estar instruido com os documentos exigidos de acordo com o
assunto solicitado;

e Se a Documentagdo estiver de acordo com as normas acima
estabelecidas, devera ser observada a prioridade na tramitacdo dos
processos e procedimentos, as pessoas com idade igual ou superior
a 60 (sessenta) anos de idade.

e Nao serdo aceitos requerimentos em desacordo com as normas acima
estabelecidas.

e Procedimentos de Recursos Humanos deverdo ser protocolados junto

ao Nucleo de Recursos Humanos da sua Secretaria/Orgao.
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1.2 - Oficio: deve preencher as seguintes condicoes

1.2.1 Ser documento original, com data e assinatura;

1.2.2 Estar dirigido ao Prefeito, ou ao titular do 6rgao/dirigente a que o
assunto estiver associado;

1.2.3 Estar digitado ou legivelmente manuscrito com tinta azul ou preta, de
maneira clara, objetiva, sucinta, descrevendo adequadamente o
assunto a ser abordado e/ou solicitado;

1.2.4 Conter nome completo do 6rgao ou setor expedidor, telefone e
endereco postal;

1.2.5 Conter nome legivel e cargo do subscritos;

e N3ao serdo aceitos os oficios em desacordo com as normas acima
estabelecidas.

e Documentos relativos a mandados e/ou intimagdes judiciais somente
serdo recebidos pela Procuradoria Geral do Municipio — PGM*

e Somente oficios, oriundos das esferas administrativas estadual e
federal, ou vindos de outros municipios serdao cadastrados no SUP
utilizando-se a numeragao neles indicada.

4 Oficio Circular n 01/2005 ¢ 01/2008 PGM.
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2 - ORGANIZACOES DOS PROCESSOS

2.10s processos serao compostos, necessariamente por uma folha de rosto
que néo deve ser numerada, a segunda folha sera o requerimento e
devera receber o numero 01 e a partir desta recebera numeragao
sequencial;

2.2A paginacdo devera ser feita antes do cadastramento, a partir do
requerimento com caneta azul ou preta, com numeragdo em ordem
crescente em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha com
a rubrica do servidor;

2.3A numeracao nao devera conter rasura. Em caso de erro o servidor
devera deixa-lo entre parénteses ( ) colocando abaixo a informagéo
correta;

2.4As folhas e espagos em branco serdo inutilizados com uma linha
transversal;

2.5Quando no requerimento houver documentos e/ou objetos anexos,
independente do seu suporte (fotos, cd, disquetes entre outros) os
mesmos deverdo ser separados em envelopes, rubricados e lacrados,
acrescentando a informacgé&o abaixo em uma folha:

MODELO DE INFORMAGCAO

O envelope referente a pagina......... contém........... ( fotos, CD, disquetes etc..)

Nome, matricula e assinatura do servidor, local, data e carimbo.

2.6 Sera usada somente a frente de cada folha de informacéo;

2.7As folhas deverdo ser afixadas de acordo com “Manual de
Procedimentos basicos de higienizacdo, acondicionamento e guarda de
documentos’;

2.8 A retirada de qualquer documento independente de seu suporte sé se
dara nos casos de desentranhamento;

2.9 Nao serao admitidos nos documentos e/ou capas de processos, O UsO

de corretivos, abreviaturas ou rasuras, ficando sujeito o servidor a
sindicancia sumaria pelo chefe imediato;
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2.10 A tramitacdo inicial dos documentos no Sistema Unico de Protocolo
SUP sera de responsabilidade do 6rgdo ou unidade administrativa
que efetuou o cadastro;

2.11 Iniciado o processo na forma determinada pelos itens anteriores, as
informacgdes, pareceres e despachos que se seguirem deveréo ser sem
excecao, registrados no corpo do processo e no SUP, em seqliéncia
cronolégica, sendo indispensavel a assinatura, paginagao e rubrica no
canto superior direito das folhas inseridas, sempre com criagéo de guia
de remessa e encaminhados via Central de Distribuicdo de
Documentos — CDD (malote);

2.12 A unidade administrativa que envia o documento € a responsavel pelo
mesmo até que a unidade destinataria acuse o recebimento no SUP;

2.13 Os equivocos cometidos durante a redagdo deverdo ser corrigidos,
colocando-se a palavra “digo” entre virgulas e complementando-se com
os termos corretos;

2.14 As informacgdes e pareceres constantes dos processos deverdo ser
impessoais, claros e completos, para que possam servir de fundamento
a sua decisdo, ndo cabendo a utilizacdo de expressdes como: “sou de

” I3

opiniao”, “sou de parecer’;

2.15 Equivalem a certidao de inteiro teor, para todos os efeitos legais, as
reprodugdes mecanicas, autenticadas pela autoridade competente ou
no caso de documentos encaminhados de forma digital, com assinatura
eletrbnica, cobrando-se do interessado o respectivo preco, devendo o
mesmo ser atendido no prazo maximo de 15 dias, conforme Legislagao
Federal® vigente;

2.16 E permitido ao requerente se manifestar nos autos do processo em
complementacdo ao pedido inicial ou prestar quaisquer
esclarecimentos, desde que o faca anteriormente ao despacho
decisorio;

2.17 O interessado que discordar da decisdo (ou despacho decisério)
devera se manifestar no proprio processo, através de documento préprio
apos sua ciéncia, no prazo maximo de 10 dias;

3 Lei Federal n°. 9.051/1995
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3 — CADASTRO

3.1 O cadastramento no Sistema Unico de Protocolo — SUP deve ser
realizado no momento em que é autuado o documento, devendo este
ser encaminhado até no maximo em 6 horas de expediente a contar da
hora da entrada, salvo a indisponibilidade do sistema,;

3.2 No momento do cadastro, o servidor devera informar no SUP no campo
abaixo indicado, a quantidade de paginas que o documento contém.

# Cadastro de Protocolo rz|
Arquivo  Editar  Ajuda
Dados Basicos l Lu:ugrau:lu:uun:us] Dbservau;ﬁesl Lotes/Sublates | Diretriz .-'-‘«rruamentn]
Protocolo Total Paginaz Tipo de Documento Data Cadaztro Requerimento
B J= | | | =l
Agzuntos
Azsunto | Dezcrigio | Princ. | Ll Q
I r
w
Sigla |dent. Sigla Origern  Mome Origem Paginas a Adicionar
Dacumento Original Prev. Atendimento  Diata Interlocutdrio Situacio
| | | =
Sigla |dent. Sigla Destino Mome Destino ] J Guia Remesza
| v o
FEsE0as
Maome - | Situacio |F|:une |F'rinu:i|:ua| |A
Ld
L

3.3 Caso a quantidade de folhas inviabilize a contagem imediata, o servidor
podera optar por:

a) cadastrar e informar no sistema o numero de paginas igual a 1 (um)
para, posteriormente, ap6s contagem, atualizar a informacao através
da guia tramite (alterar tramite) de documento, no campo “paginas a
adicionar”;

Confirmagdo [‘S_<|

D protocolo 01-388388/8838
\_{-‘/ Origem Trémite : ANEXQ - DOCUMENTO AMEXO
Destino Trémite : QUTROS - QUTROS

Qual a operacdo que deseja efetuar?

‘/L Alterar Tramite i Movo Tramite Cancelar
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& Tramite

Arquivo Editar Ajuda
H # 3o9a
Dadosz do Tramite  Parecer
Mamero de diaz comidos do Tramite: 1819

Fratocolo Mumero do Tramite Doc. Original Tatal Paginaz
|o-oeoese/ee88 = | 13 | 2 BB Pareceres
Sigla [dent. Origem
|IEI |IEZI -IMSTITUTO CURITIEA DE IMFORMATICA,
FPezzoa Azzunto
|TESTE EMCAMINHAMENTO DE EXPEDIEMTE
Situagdo
|Em Andarnento

Atual

Sigla |dent. Local Data Entrada  Guia de Femessa

|.-’-'«NE><D |.t'-‘-.N Ex0 - DOCUMEMTO AME=O 270242008

Desting

Sigla ldent. Sigla Lacal

OUTROS QUTROS |DUTF|DS -OuUTROS =

Guia de Remesza Faginaz a Adicionar

,7 : [ li

)

Ficha /

b) ou, entregar ao interessado o canhoto com a numeragao
correspondente ao protocolo que sera cadastrado, o qual podera ser
adquirida através da emissao de comprovantes do SUP para posterior
complemento das informagdes no sistema, incluindo o numero de
paginas. Observando-se que se o cadastramento nao for efetivado
em até 48 horas, a numeracao fornecida perdera sua validade;

PARA A IMPRESSAO DO COMPROVANTE, SEGUIR OS SEGUINTES
PASSOS:

» "

Selecionar a guia “Relatérios”,” Emissao de Comprovantes”,
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Arquivo Generalidades  Protocolos  Consultas | Relatdrios  Ferramentas  Ajuda
g u ﬁ g Canhoto
' - Etiquetas

Folha de Rosto

Emissdo de Comprovantes
/ Gerencial L4

Protocolo

Protocolos Arguivados

Protocolos Cadastrados
Protocolos Cancelados

Protocolos Encerrados

Protocolos por Guia de Remessa
Protocolos por Inscricdo Imobilidria
Requisicio de Protocolo Arquivado
Trémites de Protocolo

Atividades por periodo

Departamento: ADAPZG - GERENCIA DE PROTOCOLO  Fone: 3350-8425
Usudrio: 78349 - ROSALI MARIA ZASYEKI

Nesta tela no campo “quantidade de protocolos” informar o niumero desejado.
Apés, clicar no icone “Lupa” para visualizar o(s) comprovante(s), que sera (ao)
apresentado (s) em duas vias, ficando uma no documento e o outro devera ser

entregue ao contribuinte.

Ee\\f Ajuda

LERE R |

Quantidade

[Juantidade de Pratocolos

sa0 de Comprovantes E|

desejada

7

No icone & visualizara os protocolos....

frquive Zoom  Péaginas

33 Salvar em Arquivo Pagina:

mento (% [100 5

53 Recuperar do Arquivo

ﬁ Configurar Impresséo

?ﬁ Imprirmir

4 sar Cirl+F4 . . .
— g-rrefeitura Municipal de Curitiba

-01-086494/2008

Origem - SMAD - ADAP2G
Informacbes : WWW.CURITIBA.PR.GOV.BRou (041) 3350 - 8790

Protocolo

¥ b Prefeitura Municipal de Curitiba

-01-086494/2008

Origem - SMAD - ADAP2G
Informacbes : WWW.CURITIBA.PR.GOV.BRou (041) 3350 - 8790

Protocolo
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... entdo clicar em “arquivo- imprimir”

Obs. Em uma folha A4 é possivel imprimir até 06 comprovantes;

e O numero do protocolo (documento) €& fundamental para
informagdes do andamento do mesmo, a qual podera ser
obtida por telefone ou no endereco eletrénico da PMC — (site);

e A unidade administrativa onde se encontra o documento é
responsavel no repasse de informacdes aos interessados.
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4 - DA TRAMITACAO DE PROTOCOLO/PROCESSO

ENVIO:

4.1 Apé6s a autuagédo, o documento devera ser remetido a unidade
responsavel pela apreciagao do assunto. Inicia-se assim, a tramitagao do
documento pelas diversas unidades administrativas. Os documentos e
expedientes em geral deveréo ser informados e encaminhados no prazo
maximo de 2 (dois) dias uteis, contados da data em que forem recebidos,
exceto, aqueles que necessitem de analise juridica, emissdo de laudo
técnico ou importem em atos que demandem apuracdo de fatos e
diligéncias no local.

4.2 Compete ao chefe imediato verificar se o servidor excedeu os prazos
estabelecidos, na situacdo anteriormente citada. Sendo verificada tal
irregularidade, o servidor responsavel devera justificar, por escrito, no
préprio processo € no SUP as razbes da demora. Ndo havendo motivo
legitimo para tanto, sera apurada a responsabilidade, podendo ser
aberto processo administrativo disciplinar;

4.3 A justificativa de falta de tempo ou de pessoal para a retengdo do
processo ou expedientes em geral, implicara em penalidade
funcionalidade;

4.40 encaminhamento do documento sera feito sempre através do SUP
com criagdo de Guia de Remessa.

RECEBIMENTO:

O servidor da unidade administrativa ao receber o documento deve
efetuar a conferéncia e estando o mesmo de acordo com as exigéncias
previstas na legislagcdo vigente, no caso de Guias de Remessas
impressas, preencher o campo “recebido por” de forma legivel e assinar
no campo indicado efetuando apdés o aceite eletrébnico no SUP,
conforme indicado pelas figuras abaixo:

Arquivo  Generalidades | Protocolos Consultaz Belatdnos  Feramentas  Ajuda

- g 'I; Anexagﬁg Protocolo Departamento: ADAI’-:*Q.G - GERENCIA DE
H . . Usudrio: 78343 - ROSAL
Arguivamento Por Relacao

Cadastramento L4
Cancelamento
Enccrramcnto

Exdusdo do Protocolo

Substituicdo de Mota Fiscal
Formulano de Heguenmento
Requisicdo de Protocolo Arguivado
Solicitacio de Protocolo Arquivado

Escolher a opgéo Recebimento de Protocolos
Recebimento Malote

Tramite
Tramite por Relacdo
Guias de Remessa L4

Desanexar Alvara de Construcio

Altcracaio Maginas Mrotocolo

Alteracdo Data Cadastro
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... Podera optar por escolher em “Guia de Remessa”

# Recebimento de Protocolos

Arquivo Ajuda de Remessa.

Selecdo para Recebimento

" Protocalos Especifico:

Guia de Remessa

Clicar, para trazer

Frotocolos para Recebimenta as informagées. anexos do protocolo selecionado logo acima.
.ﬁ.ceite| Protocolo | Tatal ﬁék [T e e | ST T drigenm Sigla Ident. | Destino Peszoa Princip #
M N
“
< >

Obzervagdo Guia de Remessza

H 4 [ ” 4
... Clicando no icone i‘l ou na tecla “TAB”, carregara a tela com os

documentos vinculados a essa guia de remessa, apos clicar no icone
para efetuar o recebimento de todos os documentos.

OBS: Somente devera ser realizado o recebimento, se todos os
documentos na guia de remessa estiverem de acordo com as exigéncias
previstas pela Legislacdo vigente, ndo sendo possivel realizar aceite
parcial;

4.5 Outra forma de efetuar o recebimento é através do numero do
protocolo, clicando em “Protocolo especifico” e informar o numero do

mesmo, clicar TAB ou no icone para carregar a tela e efetuar o aceite
conforme especificado acima.
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Informar o n°.

do protocolo

# Recebimento de Protocolos

Arquive  Ajuda

LA A

Selegdo para Recebimento

* Protocalos Especificos " Guia de Remessa

Protocolo Especifico

/ 2y

Protocolos para Recebimento Obs: O protocolos ndo selecionados, s30 anexos do probocolo selecionado logo acima.

Aceite| Protocola | Total Pag. | M? Guia Remessza | Sigla ldent. | Origem Sigla Ident. | Destino Peszgoa Princip A
L [F | 01-006145/2008 219 587372 SMaD ADAPSG - GEREMCIA L SMAD ADAF21 - SERY. PROT TESTE TEST
1i
v
&\ >
Obzervagdo Guia de Remessa

# Recebimento de Protocolos

Arquivo A
Cllcar para efetuar o aceite |
Sele;:ao [}

- F'lotoc:olos Espitificos % Guia de Remesza

Guia de Remessa

2
Frotocolos para Recebimenta Obs: Oz pratocalos ndo zelecionadoz, 230 anexos do protocolo zelecionada logo acima.
|Aceite| Protocolo | Total Pag. | M2 Guia Remeszsza | Sigla Ident. | Origem Sigla ldent. | Desting Peszoa Princip
ﬂ ¥ | 01-00B654/2008 1 423788 SMaD ADAPZG - GEREMCIA O SHAD ADAP - ARGQUMND PUBL TESTE TEST
v
2 L
Obzervagdo Guia de Remesza

4.6 Procedido conforme descrito no item anterior, atender as providéncias
pertinentes ao assunto do documento recebido;

4.7 Registrar as informacgdes, pareceres e despachos no corpo do
processo em ordem cronoldgica e seqliencial e no SUP;

4.8 Caso o documento recebido tenha sido encaminhado incorretamente,
devolver a unidade responsavel pelo tramite anterior para as devidas
providéncias;

4.9 Atender as solicitagdes de informagdes do publico interno e externo
Versédo I Julho de 2009 14




com a responsabilidade de buscas fisicas no ambito de sua area de
atuacao;

4.10 Cumprir e fazer cumprir a legislagédo vigente ( Normativa, Decreto e

Manuais bem como determinacéo de procedimentos referentes ao tramite
de documentos definidos pela diretoria do Arquivo Publico Municipal);
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5 - ABERTURA DE VOLUME DE PROCESSO

5.1 - O Volume constitui-se em nova pasta aberta, em continuidade a um
determinado processo. Devera ocorrer quando:

e Os processos atingirem a média de 200 folhas ou,
(quantidade adequada ao tipo de capa utilizada pelo
municipio);

e A altura for superior a 2,5 centimetros;

e Se a gramatura ou o formato dos documentos estiver
dificultando o manuseio;

e Por definicdo, a pasta criada por ocasido da abertura
do processo é sempre considerada Volume I.

5.2 A abertura de um novo volume devera necessariamente ser
efetuada pela unidade de protocolo do 6rgdo ou na  Unidade
Administrativa, onde se encontra o processo.

5.3 A abertura de volume de um processo s6 pode ser efetuada
simultaneamente com o encerramento do volume anterior, mediante
despacho que expresse o fato e com a indicagdo do n°® do novo Volume
do processo;

Obs. ENCERRAMENTO E ABERTURA DE UM NOVO VOLUME SAO
PROCEDIMENTOS ABSOLUTAMENTE DISTINTOS DOS UTILIZADOS
PARA ENCERRAMENTO DE PROCESSOS.

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Prefeitura Municipal de Curitiba

Servigo de Protocolo/ Unidade Administrativa

Termo de Encerramento de Volume

Em /1 , procedemos ao
encerramento deste volume n°. do
processo n°. , contendo

folhas, abrindo-se o volume n°. )

para constar, eu, _(nome do servidor) , _(cargo
do servidor) , subscrevo e assino.

Servidor/Carimbo
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TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Prefeitura Municipal de Curitiba

Servigo de Protocolo/ Unidade Administrativa
Termo de Abertura de Volume

Em /1 , procedemos a abertura
deste volume n° do processo n°
, que se inicia com a folha n°

para constar, eu, (nome do servidor),
(cargo do servidor), subscrevo e assino.

Servidor/Carimbo

5.4 A partir do despacho de encerramento do Volume anterior,
nenhuma outra anexac¢ao de documentos ou despachos podera ser
nele efetuado. Todas as novas anexagdes e despachos deveréo ser
feitos no novo Volume.

5.5 Os dados cadastrais da folha de rosto do processo deverao
permanecer exatamente os mesmos em todos os volumes,
diferenciando-se apenas, no campo observagdo onde deve constar
o Termo de Abertura de cada volume, com a assinatura e carimbo
do responsavel;

5.6 A numeracédo de folhas do novo Volume sera sequencial aquela
finalizada no volume anterior.

5.7 Caso ocorra alguma correcéo cadastral em processos com mais de
um volume aberto, as folhas de rosto dos mesmos, deverdo ser
substituidas em todos os volumes. Nestes casos os Termos de
Encerramento e Abertura de Volumes deverdo ser literalmente
copiados das folhas de rosto que estiverem sendo substituidas.
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PROCEDIMENTOS PARA ABERTURA E ENCERRAMENTO DE
VOLUMES DE PROCESSOS NO SISTEMA UNICO DE
PROTOCOLO-SUP

No Sistema Unico de Protocolo - SUP, informar o nimero do processo, clicar

TAB para carregar a tela, acessar a Guia tramite e acrescentar o parecer em
letra maiuscula.

& Tramite

Arquiva Editar | Ajudz
W & e ™
Dadoz do Tramite || Parecer

v Dizponivel na lntermet

Termo de Enceramento de Wolurme
EM__ /4 . PROCEDEMOS 40 ENCERRAMENTO DESTE WOLUME DE N2___ DO PROCESSO
MN* L CONTENDO FOLHAS. AERINDO-SE O WOLUME DE NE . PiFa
COMSTAR EL, ir‘u:ume do servidor], [cargo do servidor), subscrevo e assino,
Responzédvel pela Parecer =i
Ficha
TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME
Em [ , procedemos ao encerramento deste volume n°. do
processo n°. , contendo folhas, abrindo-se o volume
n°. , para constar, eu, (home do servidor, cargo do servidor), subscrevo
€ assino.
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O parecer deve ser impresso e juntado ao volume a ser encerrado. Conforme
indicado pela figura seguinte:

PROTOCOLO N® 01-338888/8888

DE : QUTROS / QUTROS - QUTRO S
PARA : QUTROS / QUTROS - QUTROS

Termo de Enceraments de Volume

EM , PROCEDEMOS AC ENCERRAMENTO DESTE WOLUME DE N2 oo
PROCESSO N° , CONTENDD FOLHAS, ABRINDO-5E O VOLUME DE N®
, PARA CONSTAR EU, (nome do servidor), {cargo do servidor), subsoreve e assino.

Curitiba , 03 de margo de 20038

Rubens Alves - 72818
SMAD / ADACH1 - SERVICCO DE ARQUIVD E COMSULTA

Apds acessar guia protocolos, clicar em cadastramento e a seguir em
processos/oficios.

# Protocolos

|| Awguiva Generalidades | Protocolos Consultas  Relatérios  Feramentas A

P Anexacio Protocalo I Departamento: ADAO41 - SERVICO DE ARQUIVO E CONSULTA Fone: NAO INFORMADO
g g G - Usudrio: 79618 - RUBENS ALVES
| Arguivamento Por Relagdo

Cadastramento L8 Processos/Ofidos Ctrl+L

Cancelamento Motas Fiscais

Encerramento

Exclus&o do Protocolo

Substituicio de Mota Fiscal
Formuldrio de Requerimento
Requisicio de Protocolo Arguivado
Solicitacdo de Protocolo Arguivado

Recebimento de Protocolos
Recebimento Malote

Tramite
Guias de Remessa L4
Desanexar Alvarad de Construcdo

Alteracdo Paginas Protocolo
Alteracdo Data Cadastro

Versdo I Julho de 2009 19



Na tela de cadastro inserir o numero do processo no campo “Protocolo”
conforme indicado;

& Cadastro de Protocolo

X

Arquiva Editar Auda
Dados Basicos l Ll:ugraduurl:us] Dbserva;ﬁes] Lotez/Sublates | Diretriz .ﬁ.rruamentnl
Pratacala Taotal Paginas Tipo de Documenta D ata Cadaztra Requerimenta
= | | -]
/] Agzuntos
Azsnto | Descricio | Prine. | ~ Q
] &
./
Sigla |dent. Sigla Origem Marme Origem Faaginaz a Adicionar
| = |
Documento Original Prev. Atendimenta D ata |nterlocutdrio Situacio
| | =~
Sigla |dent. Sigla Desting  MNome Destino B J Guia Remezsza
I e | =1 |
Fezs0as
Haome - | Situagio | Fone |F'rinu:i|:ua| |A
L4 =
¥

O sistema podera informar através de janelas, que o ano do processo nao
confere com o atual, caso o documento tenha sido cadastrado em exercicios
anteriores. Esta observacéo deve ser ignorada clicando-se em OK.

Aviso [x]

"j Ano do protocolo ndo confere com o atual.

Outro alerta € a informacgéo que o protocolo ja se encontra cadastrado e nao
permite duplicidade, clicar em OK.
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Aviso X

’j O processo "01-838888/88858" ja foi cadastrado.
L

Tipo de Documento ndo permite duplicidade.

Feito isto as informacbes relativas ao cadastro do processo serao mostradas
na tela de cadastro. Para inserir o termo de abertura de volume sera utilizado o
campo “Observacgdes”.

& Cadastro de Protocolo

Arguivo  Editar  Auda

Mo s GHD S SRR |
Dados Basicos l Lu:ugradu:uuru:us] Dsz] Lu:utes;"SuI:uI-:utes] Diiretriz .-’-'-.rruament-:u]
Frotocolo Total Paginaz Tipo de Documento [ata Cadastro Requenmento

|01-688886/8888 1~

Agzuntos
Dezcngio |F'rin|:. |A ﬂ

3 IPROCESS( | 0640342003 ||

"""""""""""" 5] ENCAMINHAMENTO DE EXPEDIENTE ~
w

Sigla |dent. Sigla Origem  Mome Origem FPaginaz a Adicionar
|IEI ICI IMSTITUTO CURITIBA DE IMFORMATICA E |
Documento riginal Prew. Atendimento D ata Interlocutdrnio Situagio
| | ﬂ |Em Andarnento
Sigla |dent. Sigla Destino Mome Destino I J Guia Remesza
|IEI [ICI IMSTITUTO CURITIEA DE IMFORMATICA = =5 |

Fesz0as

MHome | Situagdo | Faone |F'rinu:ipa| |A

t TESTE Fequerente 1] "2

Ao clicar nesta guia, o campo € habilitado para que se proceda ao registro do
TERMO DE ABERTURA DE VOLUME, preferencialmente em letras
maiusculas.

Versdo I Julho de 2009 21



X

# Cadastro de Protocolo
Arquiseo Editar Ajuda

- - =H | @ @ | g <0 HAl

D ados B asicos ] Logradourns  Obszervactes ] LotesSublotes ] Driretriz Arruamento ]

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

EM [ ] ., PROCEDEMOS A ABERTURA DESTE VOLUME
DE N° DO PROCESSO N°. , QUE SE INICIA COM A
FOLHA DE N°. PARA CONSTAR, EU, (nome do servidor), (cargo do

servidor), subscrevo e assino.

Carimbo do servidor

Abaixo um exemplo de preenchimento adequado para o “Termo de Abertura de
Volumes”:

# Cadastro de Protocolo ._.

Arquiva  Editar Ajuda

- - =H | @ & | Bz <0 A

D ados B asicos ] Logradourns  Observactes ] Lotez/Sublotes ] Driretriz Arruamento ]

Servigo de Protocolo SkdaD - ADAP211
Termo de Abertura de “Yolurme

EM 03/03/2008, PROCEDEMOS & ABERTURA DESTE WOLUME DE W7 I [2]. DO PROCESSO MN™
01-838888/,8883. QUE SE IMICLA COM & FOLHA N* 151, PARA CONSTAR EU. RUBEMS ALWES. AGENTE

ADMIMISTRATINVD, SUBSCREYD E ASSIMO. |

Versdo I Julho de 2009 22



Apds a redacado com os termos necessarios, salvar as alteragdes utilizando o
icone [, conforme ilustrado abaixo:

=

Grquivo  Editar Ajuda
- - (2] & | 3=

D adoz B azicos ] Logradouros  Observacies ] Lotez/Sublotes ] Driretriz Arruamento ]

Servigo de Protocolo Skal - ADaP211
Termo de Abertura de Wolume

Ek 03032003, PROCEDEMOS A ABERTURA DESTE WOLUME DE M1 [2). DO PROCESSO M™
01-3888335/8385. QUE SE INICLA COM A FOLHA N* 151, PARA COMSTAR EL. RUBEMNS ALVES, AGEMTE
ADMIMISTRATIVG, SUBSCREWD E ASSIMNO. |

Seguidos estes procedimentos, clicar no icone = para visualizar folha de
rosto.

X

# Cadastro de Protocolo

Argquivo  Editar Ajuda
) - O
mﬁ_ngradouros ] Obzervaciies ] Lates/Sublates ] Diretriz Arruarnento ]
Protocalo Taotal Faginas Tipo de Documento D ata Cadastro R equerimento
|T1-sz5888/5888 =73 |[PROCESSO |D6/03./2003 -~
Azsuntos
Azzunto | Dezcrigio | Princ. | o~ pl
L 199 EMCAMIMHAMEMTO DE EXFPEDIEMTE =
b
Sigla ldent. Sigla Origem Mome Origem Faaginas a Adicionar
|IEZI ICI INSTITUTO CURITIEA DE IMFORMATICA =i |
Docurmento Original Frew. Atendimento D ata lnterlocutdrio Situacio
| | j |Em Arndarmento
Sigla ldent. Sigla Destino Maome Desting I J Guia Remeszza
|II:I [IC1 INSTITUTO CURITIEA DE INMFORMATICE, [“?-“ [‘:—r"l |
Fessoas
Mame - | Situagin | Fane | Frincipal | R
M| TESTE FRequerente ] I
v

A folha de rosto aparecera conforme tela de impresséo:
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Protocolo 0-1-B50888/ 8808

=)
@
g Imtemtc © TRETE . © DEAT2EIE
= Fonasmte O - EMCAMIMHAMENTC O DFEIENTE  Imstcas - O
@ Docurmmess Ungen
=
@
= | My e 22
- | R
Db Fam infoomacSen @ msalts Jo ancamasis dexie pesioosls § porte s coravi S0 st see codtibe s g b
PREFEITURA MUNICIPAL DE CURITIBA
INSTITUTS CURITIEA DE INFORMATICA
Folha de Rosto

IDENTIFICACED D0 REQUERENTE

HNome ! Razis Boslal: TRSTE
Mo Fandasla:

CHEJ | CFF: [ Teletons:z
=y

MRS ICCMSTA P

DADD & DA BOLICITACED

Elgla kdeni: | Elgla Origem: |Mome Drigem @
= = FESTITILTES CUEITIRA G IS SEmMATICA

Elgle koent: | Sigle Cesting: | Kome Destn @
= = FISTITUTS OUSITISA 06 INSCERMATICA,

Assunio:
TR - SMCANIMRANIENT S D8 SNSRI

Coswmenio Original

Inseriglo mobllidris ! indleagdo Flseal

= e ST

Obssrvagdes |

Campo
observacgoes

01-888888/3888

EEEeRE A )

Eircacas ks ¢ deckaen maeckc o Toini - Bkt St Diaen  sechan e Code et talch Caleitedad
Prodet i I RS r TR - Cnd, Sl S mD (ST - SR EET AR RIS DAL DS SO RNISTISE Sl Pk D I s S s S0

No campo observagdes da folha rosto, estara registrado o TERMO DE
ABERTURA DE VOLUMES, que devera ser assinado e devidamente
carimbado pelo servidor responsavel pelo procedimento, dando seqiéncia a
numeracao finalizada no Volume anterior.

_ Observagoes :
OO (— Servipo de Protocoke SMAD - ADAPZ11
co —_— Terma de Abertura de Valums
g — EM 030032008, PROCEDEMOS A ABERTURA DESTE VOLUME DE N 1 {2}, DO
e — PROCESSO N* 01-88BEE8/88ER, QUE SE IMICIA COM A FOLHA N* 151, PARA CONSTAR EU,
g — RUBEMNS ALVES, AGENTE ADMIMISTRATIVO, SUBSCREVO E ASSINO.
—
0O ——
o ==
OO |—
“i _E
— =§
= %

Os volumes deveréo tramitar juntos, utilizando-se cadargos de algodéo e/ou
acondicionados em caixas arquivo tipo Poliondas.
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6 - JUNTADA DE DOCUMENTOS

6.1 A juntada de documentos constitui-se no ato de incluir formalmente
em um protocolo, originais/cépias de documentos, folhas contendo
instrucdes, registro de decisdes e informagdes relevantes para o assunto
nele tratado. Na juntada de documentos, a unidade administrativa
devera sempre inserir primeiro os documentos e depois o Termo de
Juntada, que deve conter:

A descrigéo do (s) documento (s) juntado;

Numeracao de pagina (s) a ele (s) atribuido (s);

Nome, matricula, unidade de atuacado, assinatura do servidor
responsavel; através de carimbo ou préprio punho em letra de
forma legivel.

6.2 Este procedimento devera ser registrado no corpo do processo, e
também no Sistema Unico de Protocolos - SUP, na tela de tramite, no
campo parecer, através do seguinte termo:

MODELO DE TERMO DE JUNTADA

Nesta data, foi (foram) juntado(s) o(s) documento(s) de folha(s)......... = RN ,
devidamente numerada (s) e rubricada(s).

Local, data, carimbo e assinatura do servidor.

6.3 Despachos, pareceres, documentos, mapas, fotos, ou seja, todo e
qualquer elemento que passe a fazer parte do processo € “juntado” a
ele;

6.4 A juntada deve ser feita por servidor municipal e sera efetuada na

ordem de recebimento, com o devido TERMO tomando-se cautela de
numerar e rubricar as folhas.
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7- DESENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS

7.1 Desentranhamento é o ato pelo qual se retira do processo um determinado
documento, para restitui-lo ao interessado ou seu representante legal.
Apés a retirada, este ato deve ser registrado no SUP e no corpo do
processo através de TERMO o qual deve conter:

O numero das paginas retiradas:
A descricdo do documento retirado;
Nome, oOrgdo de atuagédo, data e assinatura do funcionario
responsavel, através de carimbo ou manuscrito de forma legivel
(conforme modelo);

e Devera ser substituido por copia (autenticada pelo servidor) o
documento subtraido;

e Em se tratando de documentos retirados para correcéo, alteragéo
e ou retificagdo, ndo € necessario a substituicdo por copias.

7.2 Devera ser consultado o Nucleo de Assessoramento Juridico da Secretaria
competente ao assunto tratado no processo, sempre que houver duvida sobre
a legalidade do desentranhamento;

7.3 O desentranhamento ndo sera permitido quando a auséncia do documento
original possa ser prejudicial ao andamento e decisdo do processo ou aos
interesses do Municipio ou de terceiros devendo ser entregue ao legitimo
interessado, reproducdo autenticada do documento solicitado, quando o
mesmo n&o puder ser retirado do processo;

7.4 O pedido de desentranhamento podera ser formulado nos proprios autos,
sendo a documentagdo entregue a prépria parte interessada ou ao seu
representante com poderes especificos;

7.5 A prova da qualidade de mandatario ou representante far-se-a pela juntada
de documento legal que a comprove.
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MODELO DE TERMO DE DESENTRANHAMENTO -1

(Original substituido por cépias)

Em _/ [/ , foi (foram) retirado (s) o(s) documento(s) de folha(s)........... a
............ , € entregue ao interessado: (nome por extenso e
assinatura)........cccccevvviiiiiiie e, portador do RG ...

(coépia em anexo) sendo devidamente substituida (s) por copia(s), por m|m
autenticada(s), numerada (s) e rubricada (s). PARA CONSTAR, EU, (nome,
matricula, cargo e unidade administrativa do servidor), subscrevo e assino.

MODELO DE TERMO DE DESENTRANHAMENTO - 2

( Sem substitui¢ao por copias)

Em _/ [/ , foi (foram) retirado(s) o(s) documento(s) de folha(s)........... a
............. , € entregue ao interessado: (nome por extenso e
assiNatura).........ccccvvvviiiiiieiieeeee s portador do RG ...

(cobpia em anexo), para devida correcao, alteragdo e ou retificacao, nao sendo
necessaria a substituicdo por copias. PARA CONSTAR, EU, (nome, matricula,
cargo e unidade administrativa do servidor), subscrevo e assino.
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8 - ANEXACAO E DESANEXACAO DE PROCESSOS

A) ANEXACAO:

8.1 E a unido temporaria ou definitiva de documentos, por conexdo de
assunto ou de interesse, para esclarecer partes de outro processo, ou
subsidiar informagdes ao longo de sua tramitacao;

8.2 O setor que detém os documentos € o responsavel tanto pela
anexacao quanto pela desanexacao dos mesmos;

8.3 No momento que proceder a anexagdo, o servidor devera fazer o
termo de anexacao no corpo do processo (conforme modelo abaixo),
e no SUP;

8.4 A cada nova anexacéao devera haver um novo termo;

8.5 Terminada a necessidade da anexac&o, o documento em anexo
devera retornar sua tramitacao anterior ao momento da anexacéo, caso
nao esteja encerrado.

Para melhor entendimento vamos dividir este topico em duas situagdes:
anexacado de processos encerrados e anexagao de processos em tramite
(andamento).

Para anexar um ou mais processos ja encerrados, acessar guia protocolos, a
seguir no item Anexagao Protocolo.

Arquive Generalidades | Protocd Mias Relatdrios Femamentas Ajuda = |
e Fomd, M Departamento: ADAG41 - SERVICO DE ARQUIVO E CONSULTA Fone: NAO INFORMADO
g G u 3 : 79618 - RUBENS ALVES

e —, - usuirio:
Arguivamento Por Relacio

Cadastramento Lé
Cancelamento

Encerramento

Exclus3o do Protocolo

Substituicio de Mota Fiscal
Formuldrio de Reguerimento
Requisicio de Protocolo Arquivado

Solicitacdo de Protocolo Arquivado

Recebimento de Protocolos
Recebimento Malote

Trémite
Guizs de Remessa L4
Desanexar Alvard de Construgdo

Alteragio Paginas Protocolo
Alteracio Data Cadastro
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Digitar o numero do processo anexador (0 que recebe o anexo), no campo
indicado...

& Anexacdo de Protocolos

Arguivo  Editar Ajuda

Mo or om | GEE EH| s H

Tatal Paginas

Protocolo
) v

=i |
Documenta Original Interessado
— Pratocolo &nexado
Individual | Belago |
Frotocolo Documento Original Data de Anexacian Unidade Resp. Anexagio Lol [}v;
»

...e clicar a tecla TAB, para carregar a tela

=

JCLLL L

1 L G 6 S O W

G161 61616 01 61 8 B B 8
fr{t r{t FI: E'll E16] Efil.l £l

hunnﬂnnnmnnf
([ €] ] E—

S0 E

Apo6s a conferéncia dos dados do anexador (nome do interessado), digitar o
numero do processo a ser anexado, no campo indicado abaixo:
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¥ Anexacdo de Protocolos

“ Arquiva  Editar Ajuda

[+ > nlos

Pratocola

Sk A #%

Total Paginas

|n1 -893558,/9858 ﬂ |5

Daocurmenta Original Interessado

| |TESTE
- Protocolo Anexado

Individual | Relago |

| |Pratocolo Documenta Original

Data de dnexacdo

Unidade Reszp. Anexacdo

03/06/2003 11:04.57

(e
2,

Apbs o preenchimento, a tela sera apresentada no SUP como abaixo

& Anexacdo de Protocolos

“ Arquivo  Editar Ajuda

“H cr E

T EH>#%99

Protozaolo Total Paginaz
Anexador ) e e = 6

/ Documenta driginal Intereszado

| |TESTE

— Protocolo Anexado

Individual | Relago |

Data de Anexagio

Unidade Resp. Anexacio

03/06/2003 11:04:57

[
3,

I Pratazala |Dncumento Origiral
m‘* 01111111111
—_—— /f

Sendo necessaria anexac¢ao de mais protocolos, clicar na tecla TAB

Wis E:Emm!ﬁ'—'“ 01 €|
r [ {E{E[E[Eiﬁl

IF 1 1 1 1 1 L
SEEEEEENE
mu:ﬁ—__

.. E novo campo sera aberto, como exemplificado abaixo:
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# Anexacao de Protocolos

Arquivo Editar Ajuda

e b = # 3o
Protocalo Tatal Paginas
|01 -BA0a6G/B6aD =6
Documenta Original Intereszado
| |TESTE

Protocolo &nexado

Individual | Relago |

Protocolo | Documento Original Data de dneragio

Unidade Fesp. Aneragdo |‘: E

03/06/2003 11:04:57
03/06/2003 11:09:50

{ERARAREARNRIS

Salvar as informagdes clicando no icone EH A partir deste momento o

documento ja esta anexado no SUP.

Arquiva Edtar Ajuda &

oA u H ~#%04
Protazalo Taotal Paginas
|[1-B86666/ 5050 =6
Dacurmenta Original Intereszada
| |TESTE

Frotocola Anexado
Individusl | Relago |

Pratocala | Documenta Original Data de Anexagio

Unidade Fesp. Anexacio | Ce ﬂ

0711111111111
01-000002/419301

03/06/2008 11:04:57
03/06/2008 11:03:50

[

O proximo passo € o tramite, que atende tanto o registro de encaminhamento
efetuado no processo, como o registro do Termo de anexacgado. Para isso,

Acessar guia Protocolos - Tramite.

Versdo I Julho de 2009

31



# Protocolos

” Arquivo  Generalidades

Protocalos  Consultas Relatdrios  Ferramentas  Ajuda

Anexacdo Protocolo
Arguivamento Por Relacio
Cadastramento
Cancelamento
Encerramento

Excus3o do Protocolo

Departamento: ADAC41 - SERVICCO DE ARQUIVO E CONSULTA  Fone: NAO INFORMADO
Usudrio: 79618 - RUBENS ALVES

Substituicio de Nota Fiscal
Formulario de Requerimento
Requisicio de Protocolo Arquivado
Solicitacdo de Protocolo Arquivado

Recebimento de Protocolos
Recebimento Malote

Guias de Remessa

Desanexar Alvard de Construgdo

Alteracdo PAginas Protocalo
Alteracdo Data Cadastro

Inserir o numero do processo anexador no campo indicado...

& Triamite

Arquiva Editar Ajuda
W& 3 W

I Dados do Tramite Parecer I

Frotocolo Mumero do Tramite Doc. Original

, 1__,":»; | IE Fareceres I
/ Sigla ldent. Origem

Peszoa Azsunto

Situag3io

—Atual
Sigla ldent. Local Data Entrada  Guia de Remeszza

—Desting
Sigla ldent. Sigla Local Guia Femessa
I I I oA | =d |
Total Paginas  Faginas a Adicionar -> ATENCAD!
I I Infarmar neste campao a QUANTIDADE DE PAGINAS a serem acrescidas ao

Protocolo e MAD o Tatal de Paginas existentes.

Ficha |

..e clicar TAB para carregar as informacgoes;

i :r;nsm&mf
IEIFIF’IEIFIEI

JSININI NN

£1d
CULLTTL
G
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O sistema apresentara um alerta, informando a existéncia de documento (s) em
anexo;

& Tramite

” Arquivo  Editar Ajuda

| % & | & | 3 & W
I Cladas do Tréamite F'arecerl

MNimero de dias cormidos do Tramite: 1916
Protocalo Mumera do Tramite Doc. Original
|01-e=E888 8888 ;}.g |
Sigla ldent. Origent
IPME IIEI Este Protocolo possui os seguinte(s) Anexo{s):
Peszoa
ITESTE -01-111111/1111 IEMTE
. = / - 01-000002/1990
Situagio
IEm Andamento /
—aAtual
Sigla ldent. Local Traraetirada  Guia de Rermesza
|5MaD |#DAP41 - SERWICO DE ARMAZEMAMENTO |pasoesz008 |
—Destino
Sigla ldent. Sigla Local Guia Remesza
I I I i} o
Tatal Paginas Paginas a Adicionar -> ATEMCAD!
Ig I Informar neste campo a QUAMTIDADE DE PAGIMAS a serem acrescidas ao
Protocolo e MNAD o Total de Paginas existentes.
Ficha |

Clicar em “OK” ou...

Warning

' Este Protocolo possui os seguinte(s) Anexo(s):

-01-111111f1111
- 01-000002/1930

...pressionar a tecla “enter”

UL EIE[E}"” |

Nnannnnannsnw
[ul{uurmﬁmn Bl WIIE

C L L]
E1E1E] 61 61 €] €] 61 6 8 6 6 =
(] € | — | U]

Apéds conferéncia das informacgdes, informar a sigla da unidade de destino.
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& Tramite

Arquiva  Editar Ajuda
H # x9H
Dados do Tramite  Parecer

Frotocolo Mumero do Tramite Doc. Original

D1-6o0888/8888 = | 54 BB Pareceres

Sigla [dent. Origem

Mamero de dias cormdos do Tramite: 1916

|F'ME |IEI -IMSTITUTO CURITIEA DE INFOR

Pezzoa Azzunto

|TESTE EMCAMINHAMENTO DE EXPEDIENTE

Situacdo

|Em Andamento

Al

Sigla ldent. Local Data Entrada  Guia de Remesza
|SMAD ADAP41 - SERVICO DE ARMAZENAMENTO 03/06/2008 |

Desting

Sigla lden’ Sigla Local Guia Remeszza

Total Pagifss  Paginas a Adicionar -» ATENCAD!

|E | Informar neste campo & DUANTIDADE DE PAGINAS a serem actescidas an
Pratacolo & MAD o Total de Paginas existentes.

m [ouTROS  [OUTROS | =]

Ficha

Gerar guia de remessa clicando no icone J conforme exemplo abaixo:

& Tramite

Versdo I Julho de 2009

Arquiva  Editar Ajuda
H i 5@ A
Dados do Tramike  Parecer
Ndmero de dias commidos do Tramite: 1916
Frotocalo Mumera do Tramite Doc. Original
|01-858888/8888 = | 54 8 Fareceres
Sigla Ident. Origenn
|F'ME |IEI -IMSTITUTO CURITIEBA DE IMFOR
Peszsoa Azzunto
|TESTE EMCAMIMHAMEMTO DE EXPEDIENTE
Situagio
|Em Andamento
Atual
Sigla Ident. Local Data Entrada  Guia de Remesza
|SMAD |4DAP41 - SERVICO DE ARMAZENAMENTO |0z/06/2008 |
Desting
Sigla Ident. Sigla Local Guia Remezza
[OUTROS  [OUTROS OUTROS =] =] .|
Total Paginas  Paginas a Adicionar -> ATENCAO!
|5 | Imfarmar neste campn a QUANTIDADE DE PAGINAS a serem acrescidas ad
Protocolo & MAD o Tatal de Paginas existentes.
Ficha
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A tela de cadastro de guias de remessa sera apresentada. Para salvar a guia

clicar no icone .

# Guias de Remessa

” Arquiva  Editar  Ajuda

\l/m

”H'l hH|[‘j

¥ EHOx0 | ERFED| € - %

MN? da Guia de Remessa

|

Sigla |dent, Sigla Origem  Descrigio
SMAD |SEF|VIED DE ARMAZEMAMENTO
Sigla |dent. Sigla Destino  Descrigio
|pUTROS [DUTROS  |DUTROS

Diata de Envia
(03/08/2008 11:32.38 = |

Ficha I

Um alerta informando o numero da guia gerada sera apresentado. Clicar em

“‘OK” ou...

!| Arguvo Editar Auda

Sigla |dent, Sigla Ongem
|5MAD |ADAP41
Sigla |dent. Sigla Desting
|ouTROS |OUTROS

e s r o EEEO XD ERFD]

M? da Guia de Femesza

.Ei | 570401
=

Diata de Envio
|03/06/2008 11:32.38 | K

Ficha I

..pressionar a tecla “enter”.
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Fechar a tela de guias de remessa, clicando no icone = |

Arquiva  Editar  Ajuda \/

LRI SRR R ) RHFSR ¥ 4 % & 9

Sigla ldent. Sigla Origem  Descrigdo M da Guia de Remessa
SkaD |SEF|VIEEI LE ARMAZEMAMEMTO E |

Sigla Ident, Sigla Desting Descrigdo

|OUTROS [DUTROS  |OUTROS =l

Data de Enwvio

|03/06/2008 11:3238 ~|

Ficha

O numero da guia sera transportado para o campo “Guia de Remessa”.

# Tramite
Arquivo  Editar Ajuda
H # oA
Dadoz do Tramite  Parecer
Mimero de diag cormdos do Tramite: 1916
Frotocalo Mmera do Tramite Doc. Original
D1-688888/3888 1~ 54 BB Pareceres
Sigla [dent. Origem
|F'ME |II:I -IMSTITUTO CURITIBA DE INFOR
Peszoa Azzunto
|TE5TE EMCAMIMHAMENTO DE EXPEDIEMTE
Situagao
|Em Andamento
Atual
Sigla [dent. Local [Data Entrada  Guia de Remeszza
|SMAD ADAP4 - SERVICO DE ARMAZENAMENTO 03/06/2008 |
Desting
Sigla [dent. Sigla Local Guia Remesza
[DUTROS  [OUTROS  [OUTROS i 5ot
Total Paginas  Paginas a Adicionar -» ATENCAD! #5
|Ei | Informar neste campao a AUANTIDADE DE PAGINAS a serem idaz ao
Pratacalo & MAD o Total de Paginas existentes.
Ficha
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No campo “Parecer” registrar o Termo de anexagao, que podera ser impresso
e juntado ao processo devidamente numerado e rubricado, em se optando por
isto, lembrar da necessidade de atualizagdo do numero de paginas no SUP.

& Tramite

Arquiva Editar Ajuda
| & 3s £ )
Dados do Tramite lm
v Dizponivel na lnternet

HESTA DATAEFETUADA & AMEXACED DOS PROCESSOS 111.111/1111 E 241990 COM 9 E 12 PAGINAS
RESPECTIMAMEMTE

Fesponzéwvel pela Parecer EJ
Ficha

Para atualizar o numero de paginas, informar no campo indicado a quantidade
de folhas inseridas.

& Tramite

Arquivo  Editar Ajuda
B &# 39
Dados do Tramite  Parecer
Hiamero de diaz corridos do Tramite: 1916
Protocalo Mumera do Tramite Doc. Original
|01-g8sggE/E888 =1 | 54 |
Sigla |dent. Origem
|F'MI: |II:I -IMSTITUTO CURITIBA DE IMFOR
Peszoa Agzsunto
|TESTE EMCAMINHAMENTO DE EXPEDIEMTE
Situagao
|Em Andamento
Autual
Sigla |dent. Local [ata Entrada  Guia de Bemeszza
|SMaD |4DAP41 - SERVICO DE ARMAZEMAMENTO |03/06/2008 |
D esting
Sigla |dent. Sigla Local Guia Remesza
[oUTROS [OUTROS OUTROS = | 570401 =i
" Sl Paginas a Adicionar -» ATENCAD!
Paginas a Informar neste campo a QUANTIDADE DE PAGIMNAS a serem acrescidas ao
adicionar Protocolo & MAD o Total de Paginas existentes.
Ficha /

Nao sendo inseridas novas folhas ao processo, informar no campo “Paginas a
Adicionar” o numero zero (0).

Preenchidos os campos necessarios salvar os dados do tramite clicando no
icone ...
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Dados do Tramite  Parecer

“i:f.:_y,'if_

|l- Arquivo  Editar Ajuda

H i %a

MHamero de dias corridos do Tramite: 1916
Frotocolo Murmero do Tramite Doc. Original

[or-essesasmeas = | 54 | BB Pareceres
Sigla [dent. = —=
Ip_ﬁE—‘-—' Confirm rzl

Peszoa
]TESTE \::) A Guia de Remessa sera utilizada em Outros Documentos?
-

Situagaon Obs: Se a resposta for N3o, ela serd fechada e ndo serd mais

1Em Andamenta possivel induir documentos nesta guia!

~Atual ; E B J I
Sigla ldent. 2 o Guia de BRemessa
1SMAD T

Destino- ]
Sigla ldent. Sigla Local Guia Remesza |
{ouTROS |OUTROS OUTROS = | 570401 =] ... ||
Total Paginas  Paginas a Adicionar -» ATENCAD!

15 ]1 Informar neste campo a QUANTIDADE DE PAGINAS a serem acrescidas ao

Pratocolo & MAD o Taotal de Paginas existentes.

_ Ficha J

... Neste momento o sistema apresentara um alerta, solicitando confirmagao
sobre a utilizacdo da guia de remessa gerada neste tramite, ou seja, caso
existam demais documentos a encaminhar ao mesmo destino, clicar em

!, para poder continuar a utilizar a guia.

Caso contrario clicar em fumt..... i,

O proximo alerta solicita confirmagédo sobre a necessidade de impressdo do

parecer. Clicando em G- i, sera apresentada a visualizagdo do parecer
para entdo encaminhar para impressao.

Confirm ['5_(|

\:p Deseja imprimir parecer ?
-

o |

Descricao do parecer do tramite:
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PraTattura Municipsl de Curttibs
Do 5o righa @0 Parsssr & Trimmbs

FPROTOCOOLD N® O -SEEEERNEEES

DE : EMAD / ADAF4] - BERWVICD DE ARMATEHAMENTD
FPARA : DUTROE /) DUTRD & - DUTRD &

MESTA DATA S
FASINAS RESP

TLADUA, A ANEXACAD DOE FROCESS0S 1111111111 EZHSS0 COM S E 12
FAIMENTE

TV

Curtins | O3 de juning de 2008

Fuberes Adpes - TSS1E
SMAD / ADADY - SERVICD DE ARQUIND E CONSIULTA

Lembrando que, caso o parecer tenha sido registrado no processo de forma
manuscrita ndo existe a necessidade de impressao do mesmo.

Finalizado os procedimentos de registro do tramite no processo e no SUP,
imprimir se necessario a guia de remessa e encaminhar o documento ao seu
destino.

Quando pesquisado na consulta individual de protocolos no SUP, o documento
que possuir anexo apresentara a seguinte informacado: “o protocolo possui
anexo”, como indica a figura abaixo.

Arquive  Editar  Auda

Z # %% &H
Dados para Pesquiza
Praotocolo Tatal Paginas

07-022830/2002 =i |
~Resultado da Pesquisa Informacgao

Observagéo £ Parecer ] Anexacio izigdo do Arquivo ] Empenhoz - SGP ]
Sat - +
Dados Basicos l Pezzoas l A, \]r) PO PSR (ol Logradouros | Driretriz Arruamento ]

Protocolo
|D‘I -022830/2008 /

Origern /
|

20 |nterlocutario

Alvard de ConstrugSo

Situagan Ultima Alteracio

|Em andamento |22/02/2008 11:18:32 -Regina Feneira-80

Data Enceramenta Motivo do Encerramentao Rezponzével pelo Encerramento

Data Cancelamenta  Motivo do Cancelamento Responzével pelo Cancelamento

M® Eztante M Prateleira M2 Caiza  Unidade Arquivamento Cadastrado por Unidade Cadastro
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Para verificar qual € o anexo, basta clicar na guia de anexagéo.

& Consulta Protocolo [Zl |§| fgl

Arquiva  Editar  Ajuda

7@y 04

[D'ados para Pezquiza
Protacala Tatal az

01-022830/2008 2

Fezultado da Pezquiza

Dados Basicos ] Pessuavsuntus ] Lotes l Sublotes l Logradouros ] Diiretnz Aruamento ]
Observagan / Parecer Anexacdo Tramite ] Débitosz ] Requizigao do Arguivo ] Empenhosz - SGP ]

Protocolo Anexador
Frotocolo Mro do Documento

|-/ |
Data da Anexagdo Motivo da Anexacio

Protocolofz) Anexado(z]

Protocolo | M® do Documento [ata de Anexacdo | Motivo Anexacio L
m,_ 01-119714/2007 26/02/2008 D3.50:

w

Caso seja pesquisado na consulta individual de protocolos do SUP um
processo em anexo, um alerta com a informacgédo “anexado ao protocolo XX-
XXXXXX/IXXXX, sera apresentado. Para localizagdo do mesmo sera
necessario a consulta do seu anexador.
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& Consulta Protocolo

Arquivo Editar Ajuda
> M| T g A
Dados para Pesquisa
. = Anexado ao protocolo 01-022830/2008

Praotocolo Total Paginas Informacao

01-119714/2007 [ /

Resultado da Pesquiza

Obgervagdo / Parecer ] Snexagdo ] Tramite ] Débitos l R equizsigdo do Arquivo ] Empenhoz - SGF ]
Dados Basicos Pessoas I Assuntos ] Lotes ] Sublates I Logradouros ] Diretriz Arruamenta ]

Protocolo Data Abertura Doc. Original Data Avizo Interlocutanio

|01-119714,2007 3041042007 09:32 | |

Origem Alvard de ConstrucEo

|MASEZ - DIWISAD DE CEMITERIOS |/

SituacEo Oltima AlteracEo

|Encerrad0 |3E|.n"1 0/2007 09:42:00 -Josiane dos Santos-73530

Data Enceramento Mativo do Encerramento Responzavel pelo Enceramenta

|‘|?.f'1 242007 15:00 |Defelido |LUIZ HEMRIGUE SAMTOS-33862785

[Data Cancelamenta  Mativa do Cancelamenta Rezponzdvel pela Cancelamenta

M2 Eztante M2 Prateleira M2 Caika  Unidade Arquivamento Cadastrado por Uridade Cadaztio

| | Josiane dos Santos - 79550 SMMA / MASE S

Para anexar um ou mais processos em tramite (andamento) a um determinado
anexador, primeiramente acessar guia Protocolos - Tramite e registrar os
processos em andamento para a sigla destino “ANEXO”.

# Protocolos

Arguivo  Generalidades | Protocolos  Consultas  Relatdrios  Femamentas  Ajuda

por Fr 2 Anexacdo Protocolo Ijepan:‘amentu: ADAO4 1 EER\;’ICOI D.E ARQUI\;’O éCbNSULTA .ane= N}';-\l.:).ii‘\l.FOI:{MAD(
g g ) " Usudrio: 79618 - RUBENS ALVES

Arguivamento Por Relac3o

Cadastramento L4

Cancelamento
Encerramento
Exduso do Protocolo

Substituicio de Nota Fiscal
Formulario de Reguerimento
Requisicio de Protocolo Arquivado
Solicitacdo de Protocolo Arguivado

Recebimento de Protocolos
Recebimento Malote

Guias de Remessa L4

Desanexar Alvara de Construgdo

AlteracBo Paginas Protocolo
Alteracdo Datz Cadastro

Inserir o numero do processo a ser anexado no campo indicado
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& Tramite

Arquivo  Editar Ajuda
W | & | 3z & A
I Dados do Tramite  Farecer I
Protocolo Murnero do Tramite Doc. Original Total Paginas
-,I—— =g | | [B] Faeceres |
——
/ Sigla ldent. Origern
FPezsoa Azsunbo
Situacia
—Atual
Sigla Ident. Local Data Entrada Guia de Femessa
-~ Destino
Sigla Ident. Sigla Local
I I I =i
Guia de Remezza Paginaz a Adicionar
Ficha |

Clicar na tecla TAB para carregar a tela com as informacdes do processo.

B r 111 |
"IEIFIFIFIFIHI L
r TTITT111] L
{HHHﬂﬂﬂﬂﬂll
]

e e

g 1 0

& Tramite

Arquivo  Editar Ajuda

W | & | 22 P H

I Dados do Tramite Farecer I

Muamero de dias corridos do Tramite: 1916

Frotocolo

Murmero do Tramite Doc. Original

|01-ss8888/8888 ,}g | 55 | B8] Pareceres |
Sigla |ldent. Origem
|F'MC |ICI -INSTITUTO CURITIEA DE IMFOR
Peszoa Azsunho
|TESTE |ENC.&MINH£'-.MENTD DE ExPEDIEMTE
Situacio
IEm Andamento
—Aabual
Sigla Ident. Local Data Entrada  Guia de Femessa
[OUTRDS |OUTROS  -OUTROS |0z/06:2008 | 570401
—Desting
Sigla Ident. Sigla Lacal Guia Remezza

Total Faginas

Paginas a Adicionar -> ATENGCADO!

P

I =y |

I7 I

Informar neste campo a QUANTIDADE DE PAGINAS a serem acrescidas ao
Protocolo & HAD o Total de Paaginas existentes.

Ficha I

Procedida a conferéncia dos dados do processo, no campo Sigla destino inserir
a palavra ANEXO.
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¥ Tramite

Arquiva Editar  Ajuda
H # %449
Dados do Tramite  Parecer

Protocolo Marmero do Tramite Doc. Original

[ 55 BB Pareceres

Sigla ldent. Origem
|F'|‘-1I: |IEI -IMSTITUTD CURITIEA DE IMFOR

Peszoa Agzunto

|TESTE EMCAMIMNHAMENTO DE EXPEDIEMTE

Situagdo

|Em Andarnento
Atual
Sigla ldent. Local DataEntrada  Guia de Remesza
\OUTROS [OUTROS - OUTROS \04/06/2008 | 570401

Miamero de dias cormdos do Tramite: 1917

Desting
Sinla A=y Sigla Local Guia Remesza

-/‘ [ANEXD DOCUMENTD AMEXD | e

Total Paginas  Paginas a Adicionar -» ATEMCAD!

|? | Informar neste campo 2 QUANTIDADE DE PAGINAS & serem acrescidas ao
Protacolo & MAD o Total de Paginas existentes.

Para o tramite com destino “anexo”, ndo € necessario gerar e/ou informar
numero de Guia de Remessa.

No campo parecer da tela de tramite, deve-se registrar o Termo de Segue em
Anexo:

& Tramite

Arquivo Editar Ajuda
H & 39

Humero de dias corridos do Tramite: 1917
Frotocolo Momero do Tramite Doc. Original
=]

01-g28888/2 =3 | 55 5] Pareceres

Sigla ldent. Origem

|F'MC |ICI -INSTITUTO CURITIEA DE IMFOR

Pessoa Agsunto

|TESTE ENCAMIMHAMEMNTO DE EXPEDIEMTE

Situacio

|Em Andamento

Atual

Sigla ldent. Local Data Entrada Guia de Remezsza
[OUTROS [OUTROS - OUTROS 04/06/2008 | 570401
Crestiro

Sigla ldent. Sigla Local Guia Remesza
[cuTROS =] DOCUMENTO AMEXO [ =f ..
Tatal Faginas Faginas a Adicionar -> ATENCAD!

|? | Informar neste campo a QUAMTIDADE DE PAGIMNAS a serem acrescidas ao

Protocaolo & MAD o Total de Paginas existentes.
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MODELO DE TERMO DE SEGUE ANEXO

SEGUE ESTE ANEXO AO PROCESSO N° / EMBORA NAO

ESTEJA FINDO, SEGUIRA PROVISORIAMENTE ENCERRADO EM SEU
ANDAMENTO.

Local, data, Carimbo e assinatura do servidor.

& Tramite

.-'—\rquwc- Editar  Ajuda

. -b

Drad F'arec:er

v [ e termet

SEGLIE ESTE AMEX<0 &0 PROCESSO A .EMBORA MAD ESTEJA FINDO, SEGUIRA
PROVISORIAMEMTE EMCERRADO EM SEU AMDAMENTO.

Rezponzavel pelo Parecer =i

Todos os processos em andamento antes de anexados deverdo estar
tramitados para a sigla “ANEXO” e conter no parecer Termo de Segue em
Anexo, registrados no SUP e no corpo do processo.

Como ja informado, anexagdo € a unido temporaria ou definitiva de
documentos, por conexédo de assunto ou de interesse, para esclarecer partes
de outro processo, ou subsidiar informagdes ao longo de sua tramitagao.
Processos com anexos somente poderdo ser encerrados desde que estes
anexos estejam tramitados para o destino ANEXO.

Apbs o registro do Termo de segue em anexo no sistema, deve-se atualizar o
numero de paginas, lembrando que ao optar pela impresséo do parecer para
juntar ao processo adicionar 1 pagina, se o termo for registrado de forma
manuscrita, informar zero (0).
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& Tramite

arquivo  Editar Ajuda

H | & | 3 ]
Dados do Trémite Parecer

Frotacala Mumero da Tramite Daoc. Original
|D‘I -888888/8888 =3 | 55

Sigla ldent. Origem
|F'MEI |IEII -IMSTITUTO CURITIES DE IMFOR

Pessoa Agsunto
|TESTE EMCAMINHAMEMTO DE EXPEDIEMTE

Situagio
|Em Andamento

Himero de dias comdos do Tramite: 1917

Atual

Sigla Ident. Local Data Entrada Guia de Femessa
[OUTROS [OUTROS - OUTROS |0d/06/2008 | 570401
Destino

Sigla ldent. Sigla Local Guia Femezza
[oUTROS [ME=<D DOCUMEMTO AMEXD = | =y -
Total Paginas  Paginas a Adicionar -» ATENCAD!

|? | Infarmar neste campo & QUANTIDADE DE PAGINAS a serem acrescidas ao

Protocalo & MAD o Tatal de Paginas existentes.

Ficha

Inseridas as informacdes necessarias, salvar o tramite clicando no icone =]

& Tramite

Arquiva  Editar  Ajuda

m/né?? |

| Jadu:us do Trdmite  Parecer

Fratocalo Mimero do Tramite Doc. Original

Mimero de dias cormdos do Tramite: 1917

[ R 55 BB Pareceres
Sigla |dent. Origem
|FMLC ICI - INSTITUTO CURITIBA DE INFOR
Pezsoa Azzunto
TESTE ENCAMINHAMENTO DE EXPEDIENTE
Situagao
|Em Andamento
Aol
Sigla ldent. Local Data Entrada  Guia de Remesza
\OUTROS \OUTROS  -OUTROS 04/06/2008 | 570401
Deszting
Sigla ldent. Sigla Local Guia Remesza
[DUTRDS  [4NEXD DOCUMENTO ANEXD =i =]

Total Paginas  Paginas a Adicionar -> ATENCAD!

|T.-‘ |-| Informar neste campo a BUANTIDADE DE PAGINAS a serem acrescidas ao
Protocolo & MAD o Total de Paginas exiztentes.

Ficha
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Ao salvar as alteragdes, um alerta solicita confirmagao sobre a necessidade de
impressao do parecer,

Confirm E

9P Deseja imprimir parecer ?

Clicando em : -i|, sera apresentada a visualizagdo do parecer para entao
encaminhar para impresséo;

Prafaitura Municipal d= Curftiba
D5 riglan o Pansoer & Trimils

PROTOCOLON®  01-S55ESNEESE

DE: OUTRDE!DUTRODE - DUTROE
FARA : DUTRDE ! ANEXND - DDEUMENRTD ANEND

SEGUE ESTE ANEXD AD PROCESSO ERMEORA MAD ESTEM FINDD, SEGURA,
PROVISORIAMENTE ENCERRADD EM SEU AMDAMMENTO.

Curiins | 04 o juning de 2008

Rubars Aes - TSE1E
SMAD ! ADADUH - SERVICD DE ARQILUINVD E COMSULTA
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Protocolo Total Paginas
e/ = |

Em seguida proceder a anexagdo no SUP, acessando a guia protocolos, a
seguir no item Anexagao Protocolo;

S G |Protoc ta: Relatorios Feramertas Ajuda = |

' Departamento: ADAD41 - SERVICO DE ARQUIVO E CONSULTA Fone: NAD INFORMADO
@ a | Usudrio: : 79618 - RUBENS ALVES
Arguivamento Por Relacdo

Cadastramento L4
Cancelamento

Exclusdo do Protocoloe

SubstituicZo de Mota Fiscal
Formuldrio de Requerimento
Requisicdo de Protocole Arguivado
Solicdtacdo de Protocolo Arquivado

Recebimento de Protocolos
Recebimento Malote

Trémite

Guias de Remessa L

Desanexar Alvara de Construcio

Alterac3o Paginas Protocolo
Alteracdo Data Cadastra

Digitar o numero do processo anexador (0 que recebe o anexo), no campo
indicado...

# Anexacdo de Protocolos

Arquivo  Editar  Ajuda

e rn | BDETH AW

/ Documenta Original Intereszado

— Protocolo &nexado
Individual | Relaczo |

Fratocolo D ocurmento Driginal D ata de Anexagio Unidade Resp. Anezacio

3

(>
7,

¢

...e clicar a tecla TAB, para carregar a tela;

fIFIFIEl-‘EtEmB 1 |
00 o L L

r mnmwmm m..'._'ﬁ
SEEL
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Apds a conferéncia dos dados do anexador (nome do interessado), digitar o
numero do processo a ser anexado, no campo indicado abaixo:

# Anexacdo de Protocolos

Arquivo Editar Ajuda

0 H » #3048
Pratacala Tatal Paginas
|1 -BE5A86/ 5655 =6
Diocumento Original Intereszado
| |TESTE

Frotocola dnerada
Individual ] Eelagdo |

| |Protocola Documento Onginal Data de dnexagdo Uridade Resp. Ainexagio | ~ =
03/06/2008 11.04.57

Depois de preenchido a tela no SUP ficara como segue abaixo:

# Anexacdo de Protocolos

Arquivo  Editar Ajuda

u H 7#%e4
Praotocalo Tatal Paginas
|01-888580/5888 =6
Daocumenta Original Interezsado
| |TESTE
Frotocolo Anexado
Individual | Relagzo |
| Praotocalo | Dacurenta Original Data de Anexagio Unidade Resp. Aneracio | -~ g
mi o-1111111111] 03/05/2008 11:04:57 E
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Sendo necessaria a anexacao de mais protocolos, clicar na tecla TAB...

LG
0 L L
= EELEIEL BB e Bt
f UL ETTETETY
C—

E1EE]

. E novo campo sera aberto, como exemplificado abaixo:

# Anexacgdo de Protocolos

“ Arquivo  Editar Ajuda

[EREEIEY

Protocalo

Total Paginas

|D1 -380533/0985

= Js

Documenta Original Interezzado
| |TESTE
— Protocolo Anexado
Individual | Relagso |
| Documenta Original Data de Anexacio Unidade Resp. Anexacao ad E!

| | Protacalo
- AT

03/06/2008 11:04:57

03/06/2008 11:03:.50

Salvar as informacgdes clicando no icone EH A partir deste momento o
documento ja estd anexado no SUP. O sistema somente validara a anexacgéo
de documentos em andamento, se os mesmos tiverem sido tramitados a sigla
destino “ANEXO”;

#® Anexacdo de Protocolos

“ Arquiva  Editar  Ajuda

l!IIIIIIIIIIIIIIIIIIIEEEE

(EEREIEY:

N\
‘T IEyaTy

0111111141111
01-000002./1990]

[#]

03240642002 11:04:.57

032406/2002 11:09:50
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Protocala | D acumento Original Data de Anexacio Unidade Reszp. Anexacio -~ E

49



O proximo passo € o tramite, que atende tanto o registro de encaminhamento
efetuado no processo, como o registro do Termo de anexagéo. Para isso,
Acessar guia Protocolos — Tramite;

# Protocolos

|| Arquiva Generalidades Protocoles  Consultas Relatdrios  Ferramentas  Ajuda

Anexacdo Protocolo
Arguivamento Por Relacdo

=

Departamento: ADAO41 - SERVICO DE ARQUIVO E CONSULTA Fone: NAD INFORMADO
Ususrio: 79618 - RUBENS ALVES

IR 3R |

Cadastramento

Cancelamento
Encerramento

Exclusdo do Protocolo

Substituico de Nota Fiscal
Formuldrio de Requerimento
Requisicio de Protocolo Arquivado
Solicitacdo de Protocolo Arguivado

Recebimento de Protocolos
Recebimento Malote

Guias de Remessa L3

Desanexar Alvard de Construgo

Alteragdo Paginas Protocolo
Alteracdo Data Cadastro

Inserir o numero do processo anexador no campo indicado...

& Triamite

=y

Arquivo Editar Ajuda

@ | 3s sq
Cados do Tramite  Parecer

Sigla Ident.

Peszoa

Mumero do Trémite Doc. Original

=i

Origem

Azzunto

Situag3io

Atual
Sigla ldent. Local Data Entrada  Guia de Remessa

D estiroy

Sigla ldent. Sigla Guia Femessa

Total Paginas  Paginas a Adicionar -> ATEMCAD!
| | Infarmar neste campo a QUANTIDADE DE PAGINAS a serem acrescidas ao
Protocolo & NAD o Total de Paginas existentes.

Local

—

Ficha

...e clicar TAB. para carregar as informacoes;
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O sistema apresentara uma tela de aviso, informando a existéncia de
documento (s) em anexo;

& Tramite

” Arquivo  Editar Ajuda

| % = | 4|3 & W

Anexador
[ oo M

/

I Dados do Trémite  Parecer |

Pratocalo Mimera do Tramite Doc. Original
|01-886888/8088 ;}3 |

MNiamero de dias cormdos do Tramite: 1916

Fareceres
Sigla ldent. Origem

IPMI: lici Este Protocolo possui os seguinte(s) Anexo(s):

Feszoa '

ITESTE -01-1113311/19131 IEMTE
. a — - 01-000002/19%0

Situagio

/

IEm Andamenta

—dtual
Sigla ldent. Local Tt efirada  Guia de Remessa
|5MAD |ADAP41 - SERVICO DE ARMAZENAMENTD |nz/06/2008 |

—Destino
Sigla |dent. Sigla Local

Guia Remeszza
| | | o | je
Total Paginas  Paginas a Adicionar -> ATEMCAD!

lg I Informar neste campo a QUAMTIDADE DE PAGINAS a serem acrescidas ao
Pratocaolo e MAD o Tatal de Paginas exizstentes.

Ficha I

Clicar em “OK” ou...

Warning

' Este Protocolo possui os seguinte(s) Anexo(s):

-01-111113 1311
- 01-000002/1930

...pressionar a tecla “enter”

i
| r[fiE[ElE]E]E[l[ E) 7
: I“I“ TTTTLTLLLT .

E- aaaanaane
B €] EL 61 81 €1 & 6l 8 18 &
ElElET8 :W._.l@q‘l
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Apébs conferéncia das informacgdes, informar a sigla da unidade de destino;

& Tramite

Arquivo  Editar Ajuda
H # =93
Dadosz do Tramite  Parecer

Praotocolo Mumero do Tramite Doc. Onginal

D1-6ooeee/6888 = | 54 BB Pareceres

Sigla [dent. Origem

|F'ME |IEI -IMSTITUTO CURITIBA DE INFOR

Peszoa Agzunto

|TESTE EMNCAMIMHAMENTO DE EXPEDIENTE
Situagan

|Em Andamento

Mamero de dias cormdos do Tramite: 1916

Abual

Sigla [dent. Local [Data Entrada  Guia de Remesza
|SMAD ADAP41 - SERVICO DE ARMAZENAMENTO 03/06/2008 |

Dresting

oY Sigla Local Guia Remesza
/|DUTF|DS OUTROS El =l
fas

Tuatal Pagi Paginas a Adicionar -> ATENCAD!

|E | Infarmar neste campo & BUANTIDADE DE PAGINAS a serem acrescidas a0
Pratocalo & MAD o Total de Paginas existentes.

Ficha

Gerar guia de remessa clicando no icone J conforme exemplo abaixo:

& Tramite

Arquivo  Editar Ajuda

= AR |

Dados do Trémite  Parscer
Hiamero de diaz comrmidos do Tramite: 1916

Frotocolo Mamero do Tramite Doc. Original
|01-8oggeesEEes =g | 54 | [ Pareceres
Sigla Ident. Origem
|F'MI: |II:I -IMSTITUTO CURITIBA DE IMFOR
Peszoa Azzunto
|TESTE EMNCAMINHAMEMTO DE EXPEDIENTE
Situagio

|Em Andamento

Atual

Sigla Ident. Local Data Entrada  Guia de Remezza
|SMAD |4DAP41 - SERWICO DE ARMAZENAMENTO |D3/06/2008 |

Desting

Sigla Ident. Sigla Local Guia Remezza
[OUTROS  [OUTROS OUTROS = =1
Tatal PAginas  Paginas a Adicionar -> ATENCAD!

|Ei | Informar neste campo a AUANTIDADE DE PAGINAS a serem acrescidas ao_

Protocolo & MAD o Tatal de Paginas existentes.

Ficha
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A tela de cadastro de guias de remessa sera apresentada, para gerar a guia
clicar no icone

” Arguivo Editar Ajuda
m|ﬁ|®x® % e

[« <> >io

M? da Guia de Remesza

Sigla |dent. Sigla Origem  Descrigdn

SMAD ISEH\:"IED DE ARMAZEMNAMENTO [}{I I
Sigla ldent, Sigla Desting Descngao

|puTROS [DUTROS  |OUTROS [}|

Data de Envio
|03/08/2008 11:3238 - |

Ficha I

Um alerta informando o numero da guia gerada sera apresentado. Clicar em
“OK” ou...

4 Guias de Remessa

” Arouivo Editar Ajuda

[ e » D BRI O XBUN BERFD| €-F SR

M? da Guia de Femesza

] | 570401
=

Sigla ldent, Sigla Origem
|5MAD |ADAP41

J Guia de Remessa criada com o nimero : 570401

1
Sigla Idant. Sigla Dastin =
|ouTROS
Fﬁﬂﬁ——j—tf'//

03/06/2008 11:32:38 « /7 /

Ficha I

...pressionar a tecla “enter”

| e mee—
L CEE L ELL

nnnnanannne
-*'IIEIHIFIFIFEFIFI‘IWIW[ i

LR Ei
|{HHHHHHHﬂﬂﬂmr
(€] €] r— ) O O] |
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Fechar a tela de guias de remessa, clicando no icone = |

Arquivo Editar Ajuda

Av4

Data de Envio

|03/06/2008 11:32:38 ~|

I i} B R % @ 9
Sigla Ident. Sigla Origem  Descrigdo M? da Guia de Remessa
ShAD ADAPAT |SERVICO DE ARMAZENAMENTD E |
Sigla Ident, Sigla Desting Descricio
|OUTROS [OUTROS  |OUTROS =l

Ficha

O numero da guia sera transportado para o campo “Guia de Remessa’;

& Tramite

Arguivo Editar Ajuda

H # &8
Dados do Tramite  Parecer

Protocolo

Muim

Mamero de diag comdos do Tramite: 1916
ero do Tramite Doc. Original

Total Paginas

Faginaz a Adicionar -» ATEMCAD!

|1-888REE/EREE =] 54 BB Parecerss
Sigla Ident. Origem
ML ICI -INSTITUTO CURITIEA DE INFOR
Pezsoa Azzunto
TESTE ENCAMINHAMENTO DE EXPEDIENTE
Situagio
|Em Andamento
Ahual
Sigla [dent. Lacal [ata Entrada  Guia de Remesza
|SMAD ADAP4T - SERVICO DE ARMAZENAMENTO 03/06/2008 |
Desting
Sigla ldent. Sigla Local Guia Remesza
[DUTRDS  [OUTROS  [OUTROS i oo e

&

Informar neste campo a QUANTIDADE DE PAGINAS a serem idaz ao

Pratocolo & WAD o Total de Paginas existentes.

Ficha
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No campo parecer registrar o Termo de anexagao, que podera ser impresso e
juntado ao processo devidamente numerado e rubricado, em se optando por
isto, lembrar da necessidade de atualizagdo do numero de paginas no SUP;

& Tramite

Arquiva Editar Ajuda
| & 3s £ )
Dados do Tramite lm
v Dizponivel na lnternet

HESTA DATAEFETUADA & AMEXACED DOS PROCESSOS 111.111/1111 E 241990 COM 9 E 12 PAGINAS
RESPECTIMAMEMTE

Fesponzéwvel pela Parecer EJ
Ficha

Para atualizar o numero de paginas, informar no campo indicado a quantidade
de folhas inseridas;

# Tramite

Arquivo  Editar Ajuda

EH | & 3 =
Dados do Tramite  Parecer
Mamero de diaz comrmidos do Tramite: 1916

Protocolo Moamero do Tramite Doc. Original
|o1-gasesssEEes = | 54

Sigla ldent. Origem

|F'h-1l: |Il:| -IMSTITUTO CURITIEA DE IMFOR
Pezzoa Azzunto
|TESTE EMCaAMIMHAMENTO DE EXPEDIENTE
Situagdo

|Em Andamento

Atual

Sigla |dent. Local Drata Entrada  Guia de Remessa
|SMAD [4DAP41 - SERVICO DE ARMAZEMAMENTO |03/08/2008 |

Desting

Sigla |dent. Sigla Local Guia Remessa
[ouTROS [ouTROS OUTROS =i | S70401 =3 .
Total Paginas  Paginas a Adicionar -> ATEMCAD!

|5 | Informar neste campo a QUAMTIDADE DE PAGIMAS a serem acrescidas ao

Protocolo e MAD o Total de Paginas existentes.

Ficha

N&o sendo inseridas novas folhas ao processo, informar no campo “Paginas a
Adicionar” o numero zero (0);
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Preenchidos os campos necessarios salvar os dados do tramite clicando no
icone H...

. A Tallnie
wivo  Editar  Ajuda
Y/ | i | 3e & B

[_ ados do Tramite Parecer
Frotacalo furmero do Tramite Doc. Original
|01-5E65556/5555 [—?_ﬁj 54 | B8 Farecerss

Sigla ldent. O
1F'MI: Confirm

HNdamero de dias corridos do Tramite: 1916

Feszoa

|TESTE :{J

Situagao Obs: Se a resposta for Nao, ela sera fechada e ndo sera mais
1Em Andarmenta possivel induir documentos nesta guia!l

A Guia de Remessa sera utilizada em Outros Documentos?

—aAtual 1
Sigla ldent. b Guia de Hemesza

iSM.-‘l'-.D 1

Drestino- i
Sigla ldent. Sigla Local Guia Hemezza

[o0TROS [DUTROS [oOTROS =i 50401 = L. ||

Total Paginas  Paginas a Adicionar -3 ATEMCAD!
15 |-| Informar neste campo @ AUANTIDADE DE PAGIMAS a serem acrescidas ao
Protocolo & NAD o Total de Paginas existentes.

Ficha ]

... Neste momento o sistema apresentard um alerta, solicitando confirmacgéao
sobre a utilizagdo da guia de remessa gerada neste tramite, ou seja, caso
existam demais documentos a encaminhar ao mesmo destino, clicar em

A, para poder continuar a utilizar a guia;
Caso contrario clicar em :-

O proximo alerta solicita confirmagdo sobre a necessidade de impresséo do

parecer. Clicando em :- i, sera apresentada a visualizagdo do parecer
para entdo encaminhar para impressao;

Confirm [z

Mo |
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Descri¢cao do parecer do tramite:

Prafaltura Municipal da Curitiba

Desorigdo &0 Pansssr 3o Trimiis

FPROTOCOOLD N® O -SEEEERNEEES

DE : EMAD / ADAF4] - BERWVICD DE ARMATEHAMENTD
FARA  DUTRD E / DUTRD & - DUTRD E

NESTA DATA ERETUADA A ANECACAD DOS PRICESSOS 1111114111 E 21990 SOM 9 E 12
PASINAS RESIFECTIVAMENTE

Lembrando que, caso o parecer tenha sido registrado no processo de forma
manuscrita ndo existe a necessidade de impressdo do mesmo.

Finalizado os procedimentos de registro do tramite no processo e no SUP,

imprimir se necessario a guia de remessa e encaminhar o documento ao seu
destino.
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B) DESANEXACAO

E um procedimento bastante simples, mas que somente podera ser efetuado
pela unidade (setor) que procedeu a anexacéo.
Deve-se acessar guia Protocolos, a seguir: anexagéo de protocolo;

# Protocolos

! “rotocolos  Consulas  Belatérios  Ferramentaz  Ajuda p--u
| Anexacio Protocolo Departamento: ADACQ41 - SERVICO DE ARQUIVO E CONSULTA Fone: NAD INFORMADO
— — - . - Usudrio: 79618 - RUBENS ALVES
== any Arquivamento Por Relacdo

Cadastramento L4

Cancelamento

Encerramento

Excluséo do Protocolo

Substituicdo de Nota Fiscal
Formuldrio de Requerimento
Requisicio de Protocolo Arguivado

Salicitagdo de Protocolo Arquivado

Recebimento de Protocolos
Recebimento Malote

Tramite
Guizs de Remessa L4
Desanexar Alvard de Construcio

Alteraco Paginas Protocolo
Alteracdo Data Cadastro

Inserir no campo indicado o niumero do processo anexador;

E— S =N

/]

& Anexacdo de Protocolos

Arguivo  Editar Ajuda
o A

Protocolo Total Paginas

Documento Original Intereszado

Protocolo Anerado
Individual | Relago |

Frotocolo | Documento Original Data de Anexagio Unidade Resp. Anexagio | ~| =i

L4

|€
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Clicar TAB. para carregar as informagdes

HHHHHMﬂmﬂmfff
G S50 0 )
lunnwwﬂﬂmmﬂ;
[uunﬂnnmnm
[E] &8 lﬁ_

=_____,1_=_1_ T

# Anexacido de Protocolos

Argquivo  Editar Ajuda
-

o DB s
Frotocolo
ANEXADOR”’

Total Paginas
‘01 -3885835/0003 1}»5 I'I 2
Documento Original

Interessado

|TESTE

Protocolo Anexado

Individual I Belazao |

Frotocaolo Drocumento Original

Data de Anexacio
16/05/2008 08:34:57

Unidade Fesp. Anexagio
ADME

([
A

b

Selecionar o processo a ser desanexado, e clicar no icone i para exclusao
do registro;

# Anexacdo de Protoco

Arguivo  Editar Ajuda
Lo |

e D ETW | e A
Frotocolo

Total Paginas
|D1 -888888,/0808

= 12
Documento Original Intereszadao
| |TESTE
— Protocolo Anexado
Individual | Relago |
Pratocala D ocumento Original Data de Anexacio Unidade Resp. Anesacio ~ I—L?’;
E 16/05/2008 08:34:57 ADME =
b
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Esta operagéo devera ser confirmada, clicando-se no “sim”.

Confirmagdo

D ] Confirma a exdusdo deste registro?

Efetuada a desanexagdo no SUP, no parecer do tramite de encaminhamento
do processo em que havia anexo(s) deve ser registrado o Termo de
desanexacao. O servidor responsavel pela operacéo devera estar devidamente
identificado. Com a seguinte informacao:

DESANEXADO DESTE, O PROCESSO N° / , RETORNANDO A
ESSE ORGAO PARA A DEVIDA SEQUENCIA.

Local, data, carimbo e assinatura do servidor.

Se o processo desanexado estiver encerrado, deve retornar a unidade de
arquivamento responsavel pela guarda do documento (Arquivo);

Caso o processo desanexado tenha sofrido um tramite de anexo, devera este
retomar a sua tramitacdo anterior ao momento da anexag¢do, com o seguinte
Termo registrado no parecer do tramite de encaminhamento e no proprio
processo, devidamente identificado pelo servidor responsavel.

DESANEXADO ESTE DO PROCESSO N° / , RETORNANDO A
ESSE ORGAO PARA A DEVIDA SEQUENCIA.,

Local, data, carimbo e assinatura do servidor.
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8 - VISTAS EM PROCESSOS

8.1 O interessado no processo ou seu representante legal podera
requerer “vistas” aos documentos em tramite a fim de exercer seu
direito de defesa ou, para tomar conhecimento de seu conteudo.

Para tanto, deverdo ser observados os seguintes critérios:

e Solicitar junto a secretaria ou érgéo que detém o processo ou a que o
assunto tratado é pertinente;

e Cabera ao responsavel da unidade liberar o processo para as vistas,
desde que o requerente comprove legitimidade, quer dizer:
Comprovar que possui vinculo com o processo, havendo duvidas
consultar o Nucleo de Assessoramento Juridico da secretaria;

¢ O atendimento devera ser acompanhado por servidor municipal a fim
de garantir integridade dos documentos, neste procedimento néo é
permitida a liberagdo de copias;

e Caso seja de interesse do requerente a obtencédo de cdpias devera
solicitar certiddo de inteiro teor;

e E vedada a vista de processo fora da reparticdo municipal, por
interessado ou seu representante legal.

Versdo I Julho de 2009 61



9 — CONVOCACAO DO INTERESSADO PARA PRESTAR
ESCLARECIMENTOS

A chamada dos interessados para prestarem esclarecimentos ou
fornecimento de documentos necessarios no curso do processo, sera feita
diretamente pelo 6rgado que necessitar das informacdes, através de meios
comprovaveis. O nao atendimento no prazo de 10 (dez) dias uteis,
contados a partir do recebimento do competente aviso, implicara no
arquivamento do processo por desinteresse;

Evitar-se-a, sempre que possivel, o deslocamento do interessado aos
orgaos da Prefeitura, por mais vezes, a fim de tratar de um s6 pedido ou
prestar esclarecimentos que podem ser contemplados pelos cadastros da
Municipalidade.

Versdo I Julho de 2009 62



10 - TRAMITES PARA ENCERRAMENTO / ARQUIVAMENTO

Para o tramite de encerramento/arquivamento do documento, ha necessidade
da ultima folha conter o despacho final da autoridade competente. Devera
solicitar o arquivamento com uma das expressdes: “arquive-se”, “para
arquivamento”, "para arquivo” ou “para arquivar’, e apresentacdo do motivo
(Deferido, Indeferido, Desisténcia, Desinteresse, Regularizado e Outros). No
caso de utilizar “OUTROS”, este devera ter uma explicagdo clara e minuciosa
quanto a razdo do motivo do arquivamento, devendo estar registrada tanto no
corpo do processo como no sistema SUP; ap6s o devido despacho decisério e

ciéncia ao interessado;

O documento devera estar corretamente organizado de acordo com o item n° 2
deste manual “ORGANIZACAO DOS PROCESSOS”. O ndo cumprimento
implicara na devolugao do mesmo;

Os titulares de cargos em comisséao e fungdes gratificadas, simbolos de FG2 a
FG6 e demais servidores das unidades administrativas desde que autorizadas
pela chefia imediata, tem a competéncia para o despacho de encerramento nos
processos.
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11 - EMPRESTIMOS DE PROCESSOS E DOCUMENTOS
ENCERRADOS/ARQUIVADOS

11.1 E vedada a saida de processos ou documentos das unidades de
Arquivos: Setoriais/Gerais e Intermediario, salvo se:

a) anexados a outro processo;

b) por empréstimo e mediante justificativa do 6rgéo solicitante da
PMC e se o assunto tratado no processo ou documento arquivado
se referir diretamente ao setor/6rgéo solicitante;

11.2 Sera facultado a Procuradoria Geral do Municipio o empréstimo de
quaisquer processos ou documentos, independentemente do
assunto neles tratados;

11.3 A solicitacdo de empréstimo de processos devera ser efetuada
através do sistema SUP e esta facultada aos titulares de Cargos
em Comissao e Funcgdes Gratificadas, e servidores das unidades
administrativas desde que autorizadas pela chefia imediata;

11.4 O servidor responsavel pelo empréstimo do processo devera
devolvé-lo ao Arquivo de origem através de registro no SUP, no
prazo maximo de 06 (seis) dias uteis, podendo renovar o
empréstimo, caso necessario;

11.5 O Arquivo Setorial/Geral ou Intermediario tera o prazo maximo de
01 (um) dia util para atender as solicitagbes de empréstimo de
processos e documentos arquivados, a partir da data do
recebimento;

11.6 Os documentos recolhidos ao Arquivo Permanente nao poderao
ser solicitados para empréstimo e/ou requisitados;

11.7 Os processos arquivados nao terdo novo andamento, exceto se
necessitarem o saneamento por equivocos de procedimento.
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A) SOLICITACAO DE PROTOCOLO ARQUIVADO ATRAVES DO SUP
(PEDIDO DE UM DOCUMENTO A UMA UNIDADE DE ARQUIVO)

A liberagdo da opgéo a solicitagcdo de processos arquivados através do SUP
esta vinculada a senha de acesso do usuario ao sistema;

O servidor autorizado antes de proceder a solicitacdo devera efetuar consulta
no sistema para certificar-se que o documento encontra-se encerrado e
arquivado. Somente poderao ser solicitados documentos com cadastro no SUP
e que se encontrem encerrados;

Para solicitar um documento encerrado, acessar guia “protocolos”, solicitagdo
de protocolo arquivado.

Protocolos

Arquivo Generalidades | Protocolos Consultas  Relatdrios  Feramentas  Ajuda

g u Anexacio Protocolo =]
: Arquivamento Por Relacio
Cadastramento r

Cancelamento

Encerramento

Exclusdo do Protocolo

Substituicdo de Mota Fiscal
Formulario de Requerimento

Requisicao de Protocaolo Arquivado

- Solidtacdo de Protocolo Arguivado

Recebimento de Protocolos
Recebimento Malote

Tramite
Guias de Remessa r
Desanexar Alvara de Construcdo

Alteragdo Paginas Protocolo
Alteracdo Data Cadastro
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Inserir no campo indicado o numero do protocolo a ser solicitado para
empréstimo e clicar a tecla “TAB” para carregar as informacgdes na tela;

# Solicitacdo de Protocolos Arguivados

Arquivo Editar Ajuda

@

Protocolo Argquivado

) s—E o

/ Informagdes: do Pratocalo
Azzunto

Guia de Empréstinmo

Requizigio Restituigio

Interrezada Principal

Uzuano Responzawvel pela Solicitacio

Sigla |dent. Uridade Solicitante

Obzemactes

Na tela Solicitacdo de Protocolos
relativas ao documento solicitado,

Arquivados serao apresentadas informacgdes
assunto e nome do interessado do processo,

bem como nome e unidade do servidor responsavel pela solicitacao;

& Solicitagdo de Protocolos Arquivados

FEX

Argquiva Editar Ajuda

H @

Protocaolo &rguivado
|IZI1 -000002/1930

# &4

o

|nformagtes do Protocolo
Agzunto

Guia de Empréstimo

Requizigan Restituigan J J

|.-’-'-.LR-’.-‘-‘-.F|.-’-‘-. DE LOCALIZACAD

Interrezado Principal

|EL|I3ENI.-’-'-. Elk0 HOMDA,

|Jzuano Responzavel pela Solicitagio

Obseractes

|F|u|:uens Alves
Sigla [dent. IInidade Solicitante
|SM.-’-‘-.D ADAD41 SERVICO DE ARQUMND E COMSLULTA

Solicitacdo de Protocolo Arguivado
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No campo “observacgdes” deverdo ser registrados o motivo da solicitagao, bem
como informagdes relativas a retirada. Salvar a solicitagéo clicando no icone =

# Solicitagdo de Protocolos Arquivados

drquiva  Editar  Ajuda

ETE), o <0 # 49

Prfocolo Arguivado Guia de Empréstimo

|I:I-I 00000241330 ﬂ Requizigio Restituigan J J

|nformagdes do Protocolo
Azzunto
|.-’-'-.LV.-’-‘-.F|;’-‘-. DE LOCALIZACAD

Interrezado Principal
|EL|I3ENI.-’-'-. EIK0 HOMDA

|Jzuanio Responzavel pela Solicitagao

|F|u|:uens Alves
Sigla [dent. nidade Saolicitante
|SM.-’-‘-.D ADA041 SERVICO DE ARQUIND E COMSULTA

Obzervapies

T = [EMWIAR V1A MALOTE
SEIVACOES STAGIARIO FULAMO DE TAL Wal RETIRAR

TESTE

Solidtacdo de Protocolo Arquivado

Ao salvar serd emitida uma mensagem confirmando o registro da solicitacao,
conforme apresentado abaixo;

Informacdo rz|

i ] Solicitacdo gerada com sucesso,

Gerada a solicitagdo, aguardar o envio do documento por parte do arquivo
responsavel pela guarda do mesmo, ou proceder a retirada, se for o caso;
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Sendo enviado através do Servico de Distribuicdo de Documentos (CDD-
Malote) pela unidade de arquivo responsavel, o processo emprestado sera

encaminhado por meio de guia de empréstimo;

Dula 3= Emprésiimo B $51T7

REoahido pog

CIRSETIATAIONE OT 83 CriQENTADDCE-A000E s S e DR AR AMENTS Oe CoOMNTRCLE 06 ROIF
Lotumens [T MANES S0 LAEETIND
 mnmm Felemee e =
EmEdo DO aamrn Fschaselo da Cillairs Arrimara 1 2 4 Fr El.m:l:-
Anrimas e 1 0 0 0 0 I

Caso o protocolo a ser solicitado esteja em tramite (andamento), o sistema nao
valida a sua solicitacdo, apresentando um alerta como no exemplo abaixo;

Sistema GTM %]

X

O Protocolo ndo esta arquivado.

E para documentos com anexador deve-se solicitar o processo principal.

-

Existe um protocolo anexadar!
Deseja solicitar o anexador?
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Ao consultar o processo no SUP, um alerta no canto superior direito com a
informagdo PROTOCOLO REQUISITADO DO ARQUIVO, sera apresentada;

& Consulta Protocolo

Arquivo Editar Ajuda
R - RV |
Dadoz para Pesquiza
Protocaolo Total Paginas
01-000002/1930 |1 2 mtnculu Requizitado do Arquivo
Resultado da Pesquiza
Observacio / Parecer l Anexacio ] Tramite ] D ébitas ] Requisicdo do Arquiva ] Empenhosz - SGF ]
Dados Basicos ] Pessoas ] Assuntos ] Lotes ] Sublotes ] Logradouros ] Diretriz Aruamento ]
Protocolo Diata Abertura Doc. Original Diata Avizo [nterdocutario
|01 -00000241 390 |79401.41330 00:00 |
Origemn Alvard de Construgao
|FHM - DEPARTAMEMTO DE REMDAS MOBILIARIAS | /
Situagdo Ultima Alteracio
|Enc:errau:||:|
Data Enceramenta  Motiva do Enceramento Responzavel pelo Encerramento
|23/01/1990 00:00 | Deferido |-
Data Cancelamento  Motiva do Cancelamento Responzavel pelo Cancelamenta
| | B
M2 Estante M2 Prateleira M2 Caixa  Unidade Arquivamento Cadastrado por Unidade Cadastro
| 1 1] 1 |SMU/SHLIS

Para verificar informacgdes relativas a requisicdo do documento clicar na guia
“Requisi¢éo do Arquivo”;

& Consulta Protocolo

Arquivo Editar Ajuda
> e T g g Al
[rados para Pesquiza
Protocolo Total Paginas
01-00000241930 |13 Protocolo R itado do Arquivo
Rezultado da Pesquiza
Obzervagio / Farecer ] Lnexacio ] Tramite ] D&bitos ] Requizigio do Arquivo ] Empenhos - SGP ]
Drados Basicos ] Pessoas ] Azsuntos ] Lotes ] Sublotes ] Logradouros ] Diiretriz Aruamento ]
Protocolo Drata Abertura Doc. Original [Drata dviso |nterlocutdrio
|01 -000002,1 330 |80 #1990 0000 |
Origem Alvara de Construgdo
|FHM -DEPARTAMEMTO DE REMDAS MOBILIARIAS | /!
Situacdo Ultima &lteracio
|Enc:enado -
Data Enceramento kotivo do Enceramento Reszponzavel pelo Enceramento
|23/01/1990 00:00 | D eferida |-
Data Cancelamenta  Maotivo do Cancelamenta Rezponzdvel pelo Cancelamento
| | I
M2 Eztante M® Prateleira M2 Caiza  Unidade Arquivamento Cadastrado por Unidade Cadastro
| 1 1| 1 |SMU/SMUS
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Nesta guia, além do atual registro de empréstimo do documento, ficam
armazenados todas as requisi¢cdes efetuadas como historico.

Enquanto a informacédo ‘protocolo requisitado do arquivo” estiver sendo
mostrada no sistema, significa que o documento n&o foi devolvido a unidade de
arquivo responsavel pela guarda do mesmo;

& Consulta Protocolo

Arguivo  Editar  Ajuda

R - ERVAE . |

[D'ados para Pesquizsa

Frotocolo Total Paginas

01-000002/41590 |13 Protocolo Requizitado do Arguivo

Rezultado da Pezquiza
Dados Basicos ] FPezsoas ] Azsuntoz ] Lotes l Sublates ] Logradourog ] Diiretriz Aruamento ]
Observagan / Parecer ] Anexagio Tramite ] Débitosz Requizsicio do Arquivo ] Empenhosz - SGP ]
IJnidade | Fietirada | -~ Guia de Empréstimo

M aDandt 2B/02/ 2008 03 3 [ata de Retirada Data de Devolugdo Requisican Restituicio
B |26/02/2008 08:35:42 | B0z |

| [5M5AG 22/02/2008 09.4°
LS54 22/02/2008 0931 IInidade Solicitante
ADAdA 22/02/2008 0924 |ADAD41 - SERVICO DE ARQUID E COMNSULTA
|| ADARM 13/02/2003 18:4: Rezponzdvel pela Autorizacdo da Bequisicio
JRAT 19/02/2008 16:3. |Hubens Alves
- 1

MDD V8K 252008 L2 Rezponzavel pela Retirada do Pratocolo
| [Uuss 251042007 10:0: |

ADADA 281042007 10:00 .
| |aDa0at | 25m0/2007 030  Dbservagdes

= [ENVIAR VI& MALOTE ~
| ADADAT [ HMATZNTID  ESTAGIARID FULAND DE TAL Val RETIRAR
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B) DEVOLUGCAO

O servidor da unidade que solicitou o processo, depois de sua utilizagdo é o
responsavel pela devolugdo do documento.
Para isto deve acessar novamente a guia “Protocolo” opgédo “Solicitacdo de

Protocolo Arquivado” e digitar o numero do processo;

& Protocolos

Arquivo Generalidades | Protocolo:  Consultaz Belatdrios Eerramentas

Anexacao Protocolo
Arguivamento Por Relacdo
Cadastramento
Cancelamento
Encerramento

Exclusdo do Protocolo

Substituicdo de Mota Fiscal
Formuldrio de Requerimento
Requisicdo de Protocolo Arguivado

Solicitacdo de Protocolo Arquivado

Recebimento de Protocolos
Recebimento Malote

Tramite
Guias de Remessa
Desancexar Alvard de Construc3o

Alteracao Paginas Protocolo
Alteracio Data Cadastro

Digitar no campo indicado o numero do processo, clicar na tecla “TAB”, para
carregar as informagdes na tela;

# Solicitagdo de Protocolos Arquivados

Arguivo  Editar Auda

“rotocolo Arquivado
‘)— i}

Informagde: do Protocolo
Azsunto

k| |

Guia de Empréstima

Requizsigio Restituigo J

Interezado Principal

|Jzudrio Responzavel pela Salicitagio

Sigla Ident. Unidade Solicitante

Obzervacies
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Gerar uma guia de restituicéo, clicando no icone J

& Solicitagdo de Protocolos Arquivados

Arquivo  Editar Ajuda l
Protocala Arquivado Guia de Empréstimao \/

|D1 -000002/1330 Requisig3o 5102 R estituic3o
Infarmagdes do Protocolo
Azzunto

|.-'l'-.L‘-.-".-'l'-.H.-'l'-. DE LOCALIEZACAD

Interrezada Principal
|EUGENIA Elk.O HOMDA

Uzuario Responzsavel pela Solicitagdo
|F|ubens Alves

Sigla Ident. Unidade Solicitante
|SM.-'1'-.D ADA047 SERWICO DE ARQUMND E COMSULTA

Obzervacies

EMVIAR WA MALOTE

ESTAGIARIO FULAMDO DE TAL WAl RETIRAR
TESTE

Restituicdo de Protocolo Arquivado

Salvar clicando no icone E, e apos A , para sair desta tela;

& Guia de Empréstimo 1° 2°
Passo Passo
Arquiva  Editar .-'l'-.'uﬁ'\/

M Guia de Empréstimo Tipo de Operagao
(" Requizigio f* Festituicio
Sigla |dent. IInidade Origem
| ADAD4T SERVICO DE ARGUIVO E CONSULTA
Sigla |dent. IInidade Desting
| ADADAT \SERWICO DE ARQUIMO E CONSULTA

Data de Remessa
28/02/2008 141959 |
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O numero da guia de restituicdo gerada sera automaticamente preenchida no
campo “Guia de Empréstimo” — “Restituicdo”. Salvar as altera¢des clicando no
icone Id;

# Solicitagdo de Protocolos Arquivados

H @ i A
Profcolo Arquivado Guia de Emprészstimo
|01-000002/1530 E Requisicio 5102 Restituicio [SIRN] JJ

Informagdes do Protocolo
Azzunto
|.-'1'~LV.-’-\.H.-’-'~ DE LOCALIZACAD

Interrezado Principal
|ELII3ENI.£'« ElkO HOMDA,

£rquivo Editar Ajuda ‘

zuano Rezponzawvel pela Solicitacio
|Hubens Alves

Sigla ldent. Unidade Salicitante

|SM.-‘-‘-.D abai SERVICO DE ARQUMND E COMNSLILTA
Obzervagtes

EMWIAR WA MALOTE

ESTAGIARIO FULAMD DE TAL WAl RETIRAR

TESTE

Restituicdo de Protocolo Arguivado

B3

Clicar no icone == para visualizar a guia de restituicéo;

& Solicitagdo de Protocolos Arquivados

Arguivo  Editar Ajuda

Protocolo Arquivado Guia de Empréstimo

0100000241930 g Requisigia 5102 Restituigio J\sﬂ/

|nformagdes do Protocolo
Azzunto
|.-’-'-.LV.-’-‘-.F|.-’-‘-. DE LOCALIZACAD

|nterrezado Principal
|EL|I3ENI.-’-'-. EIK0 HOMDA

|Jzuanio Responzavel pela Solicitagaon

|F|u|:uens Alves

Sigla [dent. nidade Saolicitante

|SM.-’-‘-.D ADA041 SERVICO DE ARQUIND E COMSULTA
Obzervagtes

EMNWVIAR WA MALOTE

ESTAGIARIO FIULAMD DE TAL %4l RETIRAR

TESTE

Imprimir para encaminhar efetivamente ao arquivo para devolugéo;
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Guia de Empréstimo N° 5110
Data: 28/02/2008 14:19:5 Origem: ADAD41-SERVICO DE ARQUIVO E CONSULTA Destino: ADAC41-SERVICO DE ARQUIVO E CONSULTA

Documento TP Interessado Desting
01000002 o0l PRIEUVGENLA EIO HOH DA AlAAE
Emitido por: Rubens Alves Asszinatura; 1 2 4 44 | Outrod
Recebido por: Assinatura; 1 0 0
19 Wia

Quando da consulta deste documento no SUP, o alerta de requisitado do
arquivo continuara aparecendo até a efetiva devolugdo a unidade de
arquivamento. No entanto, quando o campo Guia de Restituicdo estiver
preenchido, significa que o documento estd sendo encaminhado a unidade
responsavel para proceder o registro de recebimento;

# Consulta Protocolo = O]X]
Arquivo  Editar  Auda

LRI - “ RV |

Dadoz para Pezquiza

Frotocolo Total Paginaz

01-0000024 990 |13 Protocolo Requisitado do Arquivo

Resultado da Pesquiza
Dados Basicoz ] Pezzoas ] Azzuntoz ] Lotes ] tex ] Logradouros ] Dhiretriz Arran ]
Observacdo / Parecer ] Anesacio Trémite ] Déhbito Requisigio do Arquivo l Emperhos - ]

Unidade | Retirada [ v Guia de Empréstimo \/
DA 202/ 2008 05 3 D ata de Retirada Data de DEvolugdo R equizicdn R estituig S0
|sMsaE | 2222008034 |26/02/2008 08:35:42 | g0z | 5110
| |C5A 22/02/2008 09:31 IJnidade 5 olicitante

| [4DA04 22/02/2008 09: 24 |AD¢.D 41 -SERVICO DE ARQUIND E CONSLILTA,

| |ADAPA 13702/2005 16:4. Responsdvel pela Autarizacdo da Requizigio

| [JRAT 19/02/2008 16:3 |F|ubens Alves

-] LSy 0002 Responzavel pela Retirada do Protocolo
| [uuss 2841042007 1000 |
ADADA 2841042007 10:01 .
|epaom 2smos007ogo Dbservacdes

' [ENWVIAR VIA MALOTE v
| |ADAD4T | 24N0/2007 140 _ |FeTAGIARIO FULAND DE TAL VAl RETIRAR

bl
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Assim que efetuado o registro de recebimento pela unidade de arquivo, o alerta
desaparecera do sistema...

# Consulta Protocolo =]
Arguivo  Editar Ajuda

e F @y O H

[Dados para Pesquiza
Protocolo Total Paginas

01-000002/1350 13

Rezultado da Pesquiza

Observagio / Parecer ] Anexacio ] Tramite ] Débitoz ] Requisigio do Arguivo ] Empenhoz - 5GP ]
Dados Basicos } Pessoas ] Azsuntoz ] Lotes ] Sublotes ] Logradouros ] Diiretriz Aruamento ]
Protocalo [ata Abertura Doc. Onginal Data Avizo Interlocutdnio

|01-00000241390 03401 41990 00:00 | |

Origerm Alvara de Construgao

|FF|M - DEFARTAMENTO DE REMDAS MOBILIARIAS | 4

Situagdo [lltima Alteracio

|Encerradu:u | -

Data Enceramento Motivo do Enceramento Rezponzdvel pelo Enceramento
|23/01/1990 00:00 | Deferida -
Data Cancelamento  Motivo do Cancelamento Rezponzdvel pelo Cancelamento

M2 Eztante M2 Prateleira M2 Caiza  Unidade Arquivamento Cadastrado por Unidade Cadastro
| 1] 1] 1 |SMU/SMUS

... Ficando gravadas no histérico de requisi¢gao do arquivo todas as informacdes
de empréstimo;

& Consulta Protocolo

Arquiva  Editar Ajuda

RS- AF T E RV |

D adoz para Pesquiza
Pratocala Total Paginas

01-000002/1590 IE

Resultado da Pesquiza

Dadoz Basicos ] Pessoas ] Aszuntos ] Lotes ] e ] Logradouros ] Diretriz Arruamenta ]
Obzervagdo / Parecer ] Anesacdo ] Tramite ] Déhitcl| Requizicio do Arquiva l Empenhas - SGP ]
Unidade | Retirada | ”~ . Guia de Empréstimo o

L SDAD4 20/ 02,2008 083! D ata de Retirada Data de Devolugdo Requizsigio R estituic3a

SMEAG 22 /02/2002 09 4 |28!D2:’2DDE 02:3%:42 |284"02.-"2|:||:|E 14:40:M 5102 | 5110

C5A 22/02/2008 03:31 Urnidade Solicitants
| |ADADMN 2270242008 09:24 |.-’-'~DAD4'| - SERVICO DE ARGUNVD E CONSULTA

|| ADAPH 18/02/2008 16:4, Responzavel pela sutonizacio da Requisigao

| JRAT 18022008 16:3 |Huben$ Alves

| |ADAOM 13/02/2008 03:2; Responzdvel pela Retirada do Protocola

_[uuss 25/10/2007 10:00 |
| ADADN 2541042007 10:00

ADADA | 25/10/2007 09O Dbservages
B ENVIAR & MALOTE —

|_[EeRie R e g (LR T . |ESTAGIARIO FULAND DE TAL VAI RETIRAR
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GLOSSARIO

ASSUNTO:

Descricdo sumaria do assunto a ser objeto de decisdes e providéncias por
meio da tramitacdo do processo ou expediente.

AUTUACAO:
E o registro de um documento no sistema Unico de protocolo - SUP, no
orgao ou unidade administrativa que o inicia, numerado anualmente e em
ordem crescente, com capa especifica e horaria de recebimento,
denominado usualmente como “processo”.
ANEXACAO:
E a unido temporaria ou ndo de documentos, por conexdo de assunto ou de
interesse, para esclarecer partes de um outro processo, ou subsidiar
informacdes ao longo de sua tramitacéo.
Podendo ser:
Anexador. Processo que recebe o documento anexado, fisica e
eletronicamente;
Anexo: Documento inserido no anexador, fisica e eletronicamente.

CAPA:

Quando da abertura de um novo processo, € o invélucro utilizado para
proteger o conjunto de folhas que o compdem.

COPIA:

Resultado de reprodugéao de um documento
CONSULTA:

Busca direta ou indireta de informagoes.
COPIA AUTENTICADA:

Copia exata, conferida a vista do original, autentica por autoridade
competente, possuindo fé publica.

DESANEXAGAO:

Ato de retirar do processo documentos nele anexados. Esse procedimento
devera ser efetuado pela unidade (setor) que procedeu a anexagao.
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DESENTRANHAMENTO:

Desentranhamento é o ato pelo qual se retira do processo um determinado
documento, para restitui-lo ao interessado ou seu representante legal.

DESPACHO:

Ordem de autoridade administrativa em caso que |he & submetida a
apreciacdo. O despacho pode ser favoravel ou desfavoravel a pretenséo
solicitada pelo requerente.

DOCUMENTO:

Toda informacéo registrada em um suporte (papael, cd-rom, disco éptico,
fita cassete e outros), podendo ser um elemento de solicitagao,
requerimento de consulta, estudo, prova, pesquisa, etc, produzida por
pessoa fisica ou juridica.

FOLHA DE ROSTO:

Folha de identificagdo com dados do requerente e da solicitagdo, a qual
contém: Nome/Razao Social, CNPJ/CPF, Endereco, Telefone, Sigla Origem
e Destino, Assunto, Cédigo da Tabela de Temporabilidade, Documento
Original, Inscricdo Imobiliaria/Indicagéo Fiscal, Protocolos Anexos, Campo
Observacédo, Numero de Protocolo e codigo de barras.

GUIA DE REMESSA:

Relacdo de documentos para encaminhamento por meio fisico ou virtual,
expedida através do SUP, respectivamente para as unidades
administrativas em cada tramitagdo do documento, para comprovagao do
envio e recebimento do mesmo.

INTERESSADO:

Toda e qualquer pessoa fisica ou juridica, entidade, 6rgaos ou unidades
administrativas que solicitam providéncias sobre o assunto que originou um
processo.

MEMORANDO:

A Instrucdo Normativa n.° 4, de 6 de margo de 1992, do Governo Federal,
esclarece: "O memorando é uma modalidade de comunicagdo entre
unidades administrativas de um mesmo 06rgdo, que podem estar
hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel diferente. Trata-se, portanto,
de uma forma de comunicagdo eminentemente interna".

OFiICIO:

E um meio de comunicagdo dos 6rgédos da Administragdo Publica. Expedido
para e pelas autoridades, sobre qualquer assunto, entre uma Secretaria,
Prefeitura e outras entidades da esfera governamental. Tém como
finalidade tratar de assuntos oficiais dos Orgdos da Administracdo Publica
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entre si e também com particulares. No oficio devem constar no cabecgalho
ou do rodapé as seguintes informacdes do remetente:

* nome do 6rgao ou setor;

* endereco postal;

« telefone e endereco de correio eletrénico.

PROCESSO:

E um conjunto de documentos oficialmente reunidos, numerados e
rubricados em suas folhas, que impliquem em responsabilidade técnica,
financeira, administrativa ou juridica, necessarios ao esclarecimento de um
assunto, originado por um documento que durante a sua tramitacdo, vai
sendo instruido por despachos ou por anexagdes de outros documentos,
com a finalidade de analise, informagdes e decisdes, sempre sobre o
mesmo tema.

Constituido por:

- capa

- folha de rosto

- requerimento

- documentos anexos

- despacho, pareceres e ou encaminhamentos.

SETOR DE PROTOCOLO:

Unidade Administrativa encarregada de receber, analisar, autuar, registrar,
separar e encaminhar os documentos dos 6&rgdos municipais da
administragao direta e indireta.

REQUERIMENTO:

O requerimento € a solicitagdo sob o amparo da lei, mesmo que suposto.
Os requerimentos ou expedientes em geral devem ser recebidos nos
Protocolos da Administracéo Direta e Indireta ou Unidades Administrativas.

SUP:

Sistema unico de protocolo, médulo do GTM, destinado a controle da
tramitacdo dos documentos.

SUPORTE:

Material sobre o qual as informagdes sdo registradas (disco magnético,
disco 6tico, filme, fita magnética, papel, papiro, pergaminho, video disco e
outros).

E assegurada prioridade na tramitagcdo dos processos e
procedimentos e na execugao dos atos e diligéncias no ambito
da Administracdao do Municipio de Curitiba, as pessoas com
idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos de idade.
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Secretario Municipal de Administragao:
José Richa Filho

Superintendente: Aldair Wanderlei Petry

Diretora do Arquivo Publico Municipal:
Maria do Carmo Cattani

Elaborado por: Rosali Maria Zasyeki
Rubens A. Gbées Zampieri

Assisténcia: Thomas Alberto Micko
Sandra Regina Méier
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