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Manual de Instalacao e Utilizacao do Sistema
Integrado de Secretaria (SIS 1.0)

Instalagao

Se houver alguma versado do FireBird Instalada na maquina desinstale antes de comegar a
instalar o “SIS 1.0”; pois no final da instalagdo do SIS 1.0 iniciara uma instalagdo do FireBird atualizada e
com recursos adicionais que o sistema necessita para funcionar. (obs: o sistema s6 funcionara
corretamente com a versao do FireBird que acompanha essa instalagao - (CollatePTBR))

Para Instalar Execute o Arquivo “Instalar_SIS1.exe”, devera aparecer a tela abaixo:

{i! 515 - sistema Integrado de Secretaria - Instalacao ] 54

Bem-vindo ao Assistente de
Instalacdo do SIS - Sistema
Integrado de Secretaria

0 Asgistente de InstalagBo ird instalar o 515 1.0 no zeu
computador,

E recomendado que feche todas as oubas aplicacies antes de
continuar.

Clique em Seguinte para continuar ou em Cancelar para
cancelar a instalagio.

FIORILLI SOFTWARE

51IS - Sistema Integrado
de Secretaria

Seguinte » I Cancelar

*para continuar a instalagao clique no botdo “Seguinte”.

Fig.01

A proxima tela mostra o local onde os arquivos de instalagdo serdo descompactados (fig. 02).
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{is! 515 - Sistema Integrado de Secretaria - Instalaca o ] oA |

Seleccione a localizagao de destino
Onde dewvera zer instalado o SIS - Sistema Inteqrado de Secretaria?

_J 0 SIS - Sistema Integrado de Secretaria zerd instalado na sequinte pazta.

Para continuar, cliqgue em Sequinte. Se desejar seleccionar uma pasta diferente, clique
em Procurar,

C:4FiarlliWSECRE TARILA) Frocurar.. |

E necessano pela menos 0,1 MB de espaco livre em disco,

< dnterior I Seguinte » I Cancelar |

Fig. 02

*para continuar a instalagao clique no botao “Seguinte”.
A proxima etapa é escolher um modo de instalagao, que se dividem em: (fig. 03)

* Instalagdo Completa do Aplicativo no servidor: instala o sistema, seus arquivos auxiliares e
o FireBird,;

* |nstalagdo Completa do Aplicativo no Cliente: instala o sistema, seus arquivos auxiliares e
alguns arquivos necessarios para a comunica¢do com o banco de dados no servidor;

® |nstalagéo do FireBird: instala somente o banco de dados FireBird.

{ts! 515 - Sistema Integrado de Secretaria - Instalaca ] |

Seleccione o componentes
Que componentes deverdo zer instalados?

Seleccione oz componentes que quer instalar e desseleccione os componentes que
nao guer instalar. Cligue em Seguinte quando estiver prorto para conbinuar,

Instalagdo Complata do Aplicativo no Servidar 204 MB
O Instalagso Completa do Splicativo no Cliente 16.2 MB
O Instalagso do Firebid 28 ME

A zelecgdo actual necessita de pelo menoz 20,4 ME de espaco em disco.

< Anterion I Seguinte » I Cancelar |

Escolha a opgédo adequada e clique em “Seguinte para Continuar”.

Fig. 03

Na proxima etapa marcar a opgao “(x) Criar icone no Ambiente de Trabalho” (fig. 04).
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{i5! SIS - Sistema Integrado de Secretaria - Instalacao o ]

Seleccione tarefas adicionais
[Jue tarefas adicionaiz dewverdo ser executadas?

Seleccione as tarefaz adicionais que deseja que o Assistente de Instalacdo execute na
instalagdo do SIS - Sistema Integrado de Secretaria e em equida clique em Seguinte.

[eones adicionais:

V¥ Criar icone no Ambiente de Trabalho

< Anterior I Sequinte > I Cancelar

Fig. 04

*para continuar a instalagao clique no botédo “Seguinte”.

Ao término da descompactacdo dos arquivos, sera inicializada a instalagao do FireBird, como
mostra a fig. 05.

15} 515 - Sistema Integra o ] |

A instalar
Aguarde enguanto o Assistente de Instalacdo instala o 515 - Sisterna Integrado de
Secretania no zeu computador,

A concluir a instalagio. .

li Seleccione o Idioma do Assistente x|

Seleccione o idioma para usar durante a
Instalagio:

akK I Cancelar

[Lancelar

Fig. 05
*Clique em “OK” para Continuar a Instalacgéo.

Clique sempre no botao “Seguinte” para instalar as configuragdes padrao do FireBird.
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is! Servidor SQL Firebird 1.5 with CollatePTBR - Instalacao B ] |

Bem-vindo ao Assistente de

Instalacdo do Servidor S0
Firebird 1.5 witk_CollatePTBR
0 Azsistente de Instalagdo ird instalar o Firebird 1.5.2. 4731 with

CaollatePTER no seu computader.

E recomendado que feche todas as outras aplicagdes antes de
continuar.

Clique em Sequinte para continuar ou en Cancelar para
cancelar a instalagio.

Seaquitte > I Cancelar |

Deixe marcado a opgéao “Iniciar o Servigo Firebird agora?” fig.07.

Fig. 06

15 Servidor SQL Firebird 1.5 with CollatePTER - Instalacao =151 %]

Instalacido do Servidor SQL
Firebird 1.5 with CollatePTBR
concluida

0 Assistente de Instalagdo concluiv a instalago do Servidor
S0L Firebird 1.5 with CollatePTER no seu computadar. &
aplicagio pode ser iniciada através dos icones instalados.

Clique em Cancluir para finalizar o Azsistente de Instalag3o.

¥ Iniciar o Servigo Firehird agara?

< Anterior I Cancluir I

Fig. 07

*Continue clicando sobre o botao “Seguinte” e depois em “Concluir”.

Para finalizar a instalacdo do SIS 1.0 clique em “Seguinte”, observe que se o sistema for usado
em rede e o seu servidor possuir um “Firewall” sera necessario liberar a porta de comunicagéo 3050.
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{5} SIS - Sistema Integrado de Gecretaria - Instalacao L =10O1x1
Informacdo Ebjd
E importante que lsis as sequintes informagdies antes de continuar, mhv

Quando estiver pronto para continuar clique em Seguinte.

[Cas0 vocé tenha Instalado o Modo Completo com o Banco de Dados FireBid & use
algum Firewall sera necessanio habilitar a poita de comunicagdo nimero: 3060,
(Obrigada

Fig. 08
. « . . . ) ~
*Clique em “Concluir’ para finalizar a instalagédo do SIS 1.0.
]i.:.il SIS - Sistema Integrado de Secretaria - Instalacao: = ] 3
Instalacdo do SIS - Sistema
Integrado de Secretaria concluida
0 Assistente de Instalagdo concluiu a instalagdo da 515 -
Sisterna Integrado de Secretania no seu computador. &
aplicagdo pode ser iniciada alravés dos icones instalados.
Clique em Concluir para finalizar o Assistente de Instalag3o.
¥ Executar o515 - Sistema Integrado de Secretaria
FIORILLI SOFTWARE
SIS - Sistera Integrado
de Secretaria
< Anterior
Fig. 09

Iniciando o Uso SIS 1.0

Clique em: Iniciar >> programas >> SIS 1.0 — Sistema Integrado de Secretaria, como na fig.10,
para iniciar o sistema, ou execute o icone criado na sua area de trabalho.
E% WinZip s ot : e Secretaria 515 1.0 - Siskema Integrado de Secretaria
v (& sistema de Backup da SIS 1.0

'\‘-_! Atualizador do SIS 1.0 {Internst)
| 0 Atualizador do SIS 1.0 (Servidor)

E Programas

<<

‘© |_\‘ Documentos 3
H -
2 Ef' Configuragdes 3
(]
‘05 -
d_ ./_) Pesquisar 3
[+
> Q) Ajuda e suparte
w
E —] Executar...
-
=
E= Desligar...
9
t’lnlclar J Flg 10

Na Maquina Servidor

Se a instalagao selecionada for para “Servidor” e se as configura¢des originais foram mantidas,
a seguinte tela de login aparecera (fig.03)

Tela de Login e Senha:
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Exercicio: [2005

22/12/2005 Ok Cancela

Copyright (c) 2003-2007 Fiorilli SIC Ltda Software

O Usuario e Senha Inicial s&o:
® Usuéario = MASTER,;
® Senha =100;
* Exercicio = 2005 (use o vigente);
*Clique em Ok para iniciar.

No Maquina Cliente

Se a instalagéo seleciona for para “Cliente” e se as configuragbes originais foram mantidas a
seguinte tela aparecera (fig. 03)

5

\?) Pardmetros do Banco de Dados Mao Encontrado, Deseja Werificar Configuragiies?

Sim [ETe] I

Fig.12

*Clique em “Sim” para configurar o caminho do banco de dados e os paradmetros do sistema.
Sera solicitada a senha “MASTER” para configurar o sistema (fig. 13)
Informe:

® Usuario = MASTER

* Senha =100

Senha do Adiministrador do Sistema

Usudrio:
|MASTER |

Senha:

|J Ol H g Cancela

Fig.13
Iniciando as Configuragdes do Sistema

12 Etapa
Selecione a opgao “TCP/IP (Rede)” e informe o nome do Servidor, como na fig.14
Cliqgue em Avancar >>
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Conexrdo

—M Rede / Local

—M sisterna Operacional
M caminho da Base
Atulizacdao

—Ml Base / Executdveis

[l Modelos / Documentos

Parimetros

—M Exercicin

M Multi-Empresa

Nome do Servidor: [Obrigatdrio]

|Servidor] |

Tipo de Conexdo com o Banco de Dados
y;g‘ * Local

%@' « TCP/IP (Rede)

=
-

Padrio

Sair |

| @ Yaltar

| @ Avancar

= i
H Concluir

20
Selecione o]
Cliqgue em Avancar >>

sistema

operacional usado

Iniciando Configuracdes dos Diretdrios (Base de Dados)

515 1.0 Sistema Integrado de Secretaria (Parametros)

Conexdo

—M Rede / Local

—M sisterna Operacional
M Caminha da Base
Atulizacao

—Ml Base / Executiveis

L[l Modelos / Documentos

Pardmetros

—Ml Exercicia

M Multi-Empresa

/4 + wINDOWS

\& = LINUX

Selecione o Sistema Operacional do Servidor

=

b Padrio

Sair |

‘ @ Voltar

o Avangar

= i
ﬂ Concluir

33

Fig.14
Etapa
pelo servidor
Fig.15
Etapa

Informe o diretério em que os arquivos: do banco de dados “SECRETARIA.FDB” e definicbes de
tabelas “TABDEF.FDB” ,estdo no Servidor € o caminho local dos arquivos, como na fig. 16

Cliqgue em Avancar >>

Iniciando Configuracdes dos Diretdrios (Base de Dados)

SIS 1.0 Sistema Integrado de Secretaria (Parametros)

“onexdo

—M Rede / Lacal

—M sistema Operacional
M caminha da Base
Atulizacdo

—M Base / Executaveis

[l Modelas / Documentas

Pardmetros

—M Exercicio

M Multi-Empresa

Caminho Local do Banco de Dados no Servidor

Informe a Pasta Local da Base de Dados no Servidor:

C\FionllNSECRETARTANBANC O,

Informe a Pasta Local de Definiglies de Tabelas no Servidar:
‘C:\F\DrIIII\SECRETARIA\TABDEF\

2

Ex: "C:Fiorill\SECRETARIAVBANCON"
Ex: "Ci\Fiorill\SECRETARIANTARDER,"

=)

! Padric

sor |

[ vor

| #romser

—
E‘ Concluir

4a

Fig.16
Etapa

Informe o caminho dos arquivos na rede, do banco de dados e dos arquivos executaveis do programa

(ele usara esse

caminho para

fazer atualizagbes)

Os campos devem ser preenchidos como mostra a fig. 17, usando as barras invertidas e o nome do

seu
Cligue em Avancar >>

“SERVIDOR”
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Iniciando Configuracdes dos Diretdrios (Base de Dados)

515 1.0 Sistema Integrado de Secretaria (Parametros)

Conexdo Preencha com o Caminho da Rede (Caso Servidor)
(—Ml Rede / Local

—M sisterna Operacional Local do Arguivo do FDB:
|\\Sarv\dm’\F\nrlIII\SECRETARIA\BANCO\

M caminho da Base

Atulizacio Local dos Arquivos EXE:
[WServidor\FiorillnSECRETARIAY

—Ml Base / Executiveis

—Ml Modelos / Documentos

Parametros zﬁf’

—M Exercicio

Ex: " \\SERVIDOR\FiorillNSECRETARIAVBANCOY!
Ex: " \\SERVIDORMFiorill\SECRETARIAY"

M Multi-Empresa

Sair | |@ Woltar

=

=5 Padrio

=
H Concluir

‘ @ Avancar

Fig.17

52 Etapa
Informe o caminho dos arquivos na rede, a pasta onde se encontram os modelos de documentos e a
pasta onde ficaram os documentos criados pelo Sistema. (Médulo Secretaria).
Os campos devem ser preenchidos como mostra a fig.18, usando as barras invertidas e o nome do seu
“SERVIDOR”
Clique em Avancar >>

Tniciando Configuragies dos Diretdrios (Base de Dados)

515 1.0 Sistema Integrado de Secretaria {(Pardmetros)

Conexdo Preencha com a Caminha da Rede {(Casa Servidor)

—Ml Rede s Local

[~ Sisterna Operacional Selecione a Pasta para Arquivas de Modelos:
‘\\SE?’V\dm’\F\DI’I||I\SECRETARIA\BANCO\ARQ\MEdEh\ | B

L caminha da Base

Atulizacio Selecione a Pasta para os Documentos:
(s ervidor\FiorillNSECRETARIANEANCOVARGADocUmENtDs, |

—Ml Base / Executiveis

‘Ml Modelos / Documnentos

Parametros f_ I}

—l Exercicia

Ex:i " WSERVIDORFiorillnSECRETARIANBANCCAVAR D WModelov!
Ex: " WWSERWIDORNFiorillNSECRETARIANBANCONVAR QYD ocumentosh”

Avangar

—Ml Multi-Empresa

Sair | |@ Voltar

=]

S 5 Padrio

—
H Concluir

Fig.18

62 Etapa
Informe o Exercicio atual em atividade e deixe a opcdo “Ativar Opg¢do de Escolha do Banco de Dados
(Multi-Empresa)” desmarcada como na fig.19.

Iniciando Configuracies dos Diretdrios (Base de Dados)

SIS 1.0 Sistema Integrado de Secretaria (Parametros)

Ml reds # Local

Ml sisterna Operacional .

Exercicio:
'—ll caminho da Base 2005
Atulizagdo
Il Bass / Exsoutdveis [] Ativar Opgdn de Escolha do Banco de Dadas (Multi-Empresa)
Il Modelos / Documentas
Pardmetros

Ml Exercicia

Ll Multi-Empresa

[ == | [Q veter

=

C) Padrio

—
H Concluir

[ere]| @ 2vereor
Fig.19

Clique em “Concluir”, se tudo foi preenchido corretamente a seguinte mensagem aparecera:
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xq

" ': Arguivas Alkerados Com Sucessal, O Siskerna Serd Finalizado

Fig.20

Clique em “OK”, o sistema fechara, use os atalhos do programa para reiniciar o aplicativo.

Apo6s efetuar o login a tela principal do sistema aparecera, como mostra a fig.21.

515 - Sistema Integrado de Secretaria - 5'|1|

ParBmetros  Manutengdo das Tabelas  Arquivamento Fisica  ProtocolofProcesso  Documentos  Personalizar  Pesquisa  Apgioc Sair 7

Prefeitura Muni

rrererura e | SIS = Sistema Integrado de Seeretaria

MODELANDIA

Documentos

Decretos

Portarias

Arquivament
Protocolo

Pesquisa

www.fiorillicom.br | Exereicio 2005 | MASTER | 22/1220051507:.40 | Verséo: 1.0.045 | 12 ||PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA Fig.21

Iniciando os Trabalhos com SIS 1.0

O primeiro passo é cadastrarmos um novo usuario, pois a senha “MASTER” & apenas para
configurar o primeiro acesso ao programa, para incluir um usuario clique no menu “Apoio” e depois em
“Plano de Senhas”.

Inserindo um Usuario: Como todas as telas de cadastro e manutengdo seguem o mesmo
layout, a instrugédo para cadastrar um novo usuario sera a mesma para os demais cadastros.

Clique no botao “Inserir”, preencha os campos e clique no botao OK.

Nesse caso vamos clicar também no botédo “alterar” para liberar as permissées de acesso.Veja
na fig.22.
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Obs:

(x)

SIS 1.0

Manutecdo de Usudrios

yj Inserin \3 Alterar \3 Exceluir )2 Irnprimir %

Cantrale de Usuarios Caontrole de Permissées Contrale dos Setores
Dado O O

Cadiga: Mome: Cargo:

[ | TESTE | TESTE

Login: Senha; Confirma Senha: Nivel

FIORILLI o= [faee | 01 - Usudrio =

[] Modulo Secretaria Maodulo Protocalo Modulo Arquivamento ‘

Lista de Usuarios

‘ # Pesquisa

Codiga Empresa  Usudrio Home Ususrio Tipo

Ll

»

|¢ ok ||$;ancela Sair |

Deixe marcada sO
Maédulo

(x) Médulo Arquivamento

O médulo Secretaria abordaremos em uma outra oportunidade.

Defina as permissodes, entraremos em detalhes sobre as permissdes logo a frente...

Manutecdo de Usuarios

|.ﬁ Inserir: \3 Alterar \\g Excluir % Imprirnir
Controle de Usuarios Controle de Permissdes Controle dos Setores
Permissdes - TESTE h Y B B B
Q)
| 7 Param... - Troca de Exercicio
| /' |Parim... - Troca de Usudrio v 74 v WV v
| 7' Param... - Cadastro da Prefeitura Municipal g 74 g v g
_| W Parsm... - Confi... - Canfiguragies da Estilas ds Formatagia % ® K R K
| R Parém... - Confi... - Configuracéies dos Documnentas R R R R R
| R |Pardm... - Empre... - Selecione a Empresa / Instituicgo ® ® ® ® K
| T |Pardm... - Empre... - Dados da Empresa / Instituicdo (Pardme X, R ® 124 ®
| X Pardm... - Pararn... - Configuragies Locais Docurnentos (ArqL X R X X X
_| W Parsm... - Param... - Configuragfies Lacais Banoo de Dados % ® K R K
l Pardm... - Param... - Caminho da Base de Dados {Informaca: K R X R X
| R Manu... - Manutencio dos Interessados vg 74 vg v v
| /' [Manu... - Manutencdo dos Setores g v g v g
| 7' Manu... - Manutencdo dos Assuntos g v g v g
_| ¥ Manu... - Manutengdo dos Pareceres ¥V |W W W W
| ' Manu... - Manutengio de Prefsitos v "4 4 v 4
-
ED %@ | & Ol | ‘ g Cancela Salr |

10

Fig.22
as

Fig.23

opgodes:
Protocolo

Defina os setores de acesso, entraremos em detalhes sobre as permissdes logo a frente...

Manutecdo de Usudrios

Descrigdo do Setar !

DIV, MANUT.VEICULOS E MAQUINAS
DIR. AREA DE COMPRAS

DIR. AREA DO PESSOAL

SERWIGOS GERAIS

C. E¥P PUBLICO FORMAGAD PROF,
PROTOCOLD

DIR. SERV. CENTRAL ATENDIMENTO
DIR. AREA ORCAMENTOS E CUSTOS
SEC. MUN. DE PLANE]. E INFRA

DIR. SERVICO DE DESEMHO

DIR. SERVICO DE TOPOGRAFIA
DIR. SERVICO DE TRANSITO
SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE
DIV. ASSISTENCIA ODONTOLOGICA
DIV, ERRADICACAC AEDES AEGYPTI

ED %@ ‘ ¢ ok | | g Cancela

=]
XXXXXXXX@QXXXXXC

Salr

Fig.24
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*Clique em Ok para salvar as alteragbes e confirmar a criagdo de um novo registro.

Faca o login a partir de agora com seu “login”. Para isso va ao menu “Parametros”, “Troca de
Usuario”, preencha com os seu dados e clique em Ok, como mostra a fig.25.

Trocar de Usuario (Faca o Login)

Usudrio:
[FIORILLT |

Senha:

‘¢ (o]'$ H $ Cancela
Fig.25

A partir de agora toda vez que o usuario fizer o login o sistema se adequara de acordo com as
suas permissdes de acesso aos modulos, menus, setores autorizados, etc. Como mostra a fig.26.

515 - Sistema Integrado de Secretaria -8 x

Pardmefros  Manutengdo das Tabelas  Arquivamento Fisico  Protocolo/Processo. Apgin a2

Prefeitura Munic

rreremura e | SIS = Sistema Integrado de Seeretaria

MODELANDIA

[araurvamerta 3

Protocolo

ilicombr | Exercicio2005 |  FICRLLl  |221200051539.41 | versén: 10045 | 15 | PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA Flg 26

Como cadastro de usuario que usamos de exemplo acima, desativamos o “Mddulo Secretaria”
(fig.22) a tela principal agora se ajusta de acordo com as permissdes do usudrio, com isso facilitamos o uso
do sistema, visto que os usuarios do médulo protocolo nem sempre sdo 0s mesmo usuarios do médulo
secretaria e vice-versa.

Configura Dados da Instituigcao.

Clique no menu “Parametros” , “Empresa / Instituicdo” , “Dados da Empresa / Institui¢ao”.

Troca de Exercicio

Troca de Usudria

Cadastro da Prefeitura Municipal I

Empresa [ Instituicdo Selecione a Empresa [ Instituigdo

Parametros do Sistema

- Fig.27

Preencha a tela abaixo (fig. 28) com os dados da Instituicdo, essas informacgbes deverdo ser
cadastradas uma unica vez e o CNPJ abaixo sera usado na liberagao da Chave de Licenga do Sistema.
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=101 x|

Cadastro de Empresa / Institugdo

\‘_ﬁ Inserir I'\I_..Z Alterar @ Excluir ‘% Imprimir
Cadastro lisualizar

Tipo de Instituigio: IDl - Prefeitura Municipal

Razfio Social: [PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA

C.N.PI |44.5?3 O087/0001-61

Logradouro: |xxxxxxxxxxxxxxxxxxx | Mimera:
Bairr! [{HRRRRA X AR R AR | cEP.foo.000-000 |
Cidade: [RRRXRRRRRRRRRARRARA | UF:

Fone: [(1713264-3000 | Faxifiy - |

Responsavel: |XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Cargo: |KXKXKXXXXXXXXXXXXHX

‘& il Hggancela Sair ‘

Fig.28

No menu “Parametros” , “Cadastro da Prefeitura Municipal’. Preencha a tela abaixo (fig.29)
com os dados da Prefeitura Municipal, essas informagdes deverdo ser cadastradas para todo os exercicios
existentes no sistema e serdo usadas como parametros para cabecalho e rodapé dos documentos e

relatorios.

No caso de nao haver alteragdes no cadastro de um exercicio para o outro o usuario pode
duplicar as informagdes mundando somente o exercicio, para isso clique em “Duplicar”, informe o exercicio
base, o novo exercicio e clique em “OK”, como mostra a fig.29.1.

istema Integrado de Secretaria - [Dados da Prefeitura Municipal]

Prefeitura Munici
Modeléndia

[sraumvamenta 12

Parametros da Prefeitura Municipal

2| Dadns ds Instituicis | Cargas s Funcies

Exercicio:  Nome da Instituigdo:

NP

[2008 | [PREFEITURA MUNICTPAL MODELANDIA

| 44 573.087/0001-61 |

Pago Municipal: Nome Abreviada:

Fone: Fax:

[PREFEITURA MUNICTPAL MODELA| [Madslandia ]
Logradoura: Niimera: ‘DA
[ Marginal | [6s | A
Bairra: CEP: qu
[pistr. tndustrial | [15.140-000 |
Cidade: UF:

1 [ealsamo ]

[11733264-5000 | o -

Duplicar Cadastro (Por Exercicio)

Exercicio Base:

Estado:

Comarca:

[5&a Paula

| [Mirassal

‘ ¢ ok || g Cancela

Sair

www fiorillicom.br | Exercicio 2006 |

FIORILLI

/030172008 11:3019 | Verséo 10052 | 16 |Prefeitura Municipal de Modelandia

Fig.29

2005

Novo Exercicio:
12006 |

I¢ Ok ”ggancela

Fig.29.1

Na aba “Cargos e Fungdes” como mostra a fig.30.
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Dados da Instituicdo Cargos e Funclies

Nomes para Parametro

Morne do Prefeito:
NOME DO PREFEITO MUMICIPAL

Mome do Wice-Prefeito:
MNOME DO WICE-PREFEITO

Morne do Presidente da Camara:
NOME DO PRESIDENTE D& CAMARAS

Mome do Wice-Presidente da Camara:
MNOME DO WICE-PRESIDEMTE DA CAMARA
Fig.30

No menu “Parametros”, “Pardmetros do Sistema’, “Configuragées Locais
Documentos”(fig.31).

Troca de Exercicia

Troca de Usudrio

Cadastro da Prefeitura Municipal

Empresa [ Instituicdo r

Configur Documnentos (Arquivas, Pardmetros

Configuragfes Lacais Banco de Dados

Caminho da Base de Dadas (Informagia)

Fig.31

“Ativar modo de Alteracao Quando Selecionar um item em Lista’: Opgao personalizada, que s6
tera efeito na maquina local,

Tipo de Tramitagido no Protocolo / Processo:

® Tramitagdo Centralizada (Setor para Protocolo):
= Qualquer setor s6 tera permissdo para tramitar um protocolo ou processo para o setor de
protocolo, sendo assim so existira um setor responsavel pela tramitagao.

* Tramitagao Descentralizada (Setor para Setor):

Todos os Setores tramitam protocolo ou processos entre si, facilitando uma interagdo maior dos
usuarios.

* Matéria Legislativa: trata de protocolo ou processo gerados para auxiliar a movimentacdo dos
documentos internos na instituicao;

® Matéria Administrativa:
= |nterno:

1 - “Interno - Processo”: Trata de processos Internos da instituicdo;
2 - “Interno - Expediente”: Trata dos demais protocolos internos.

= Externo:

3 - “Externo - Publico”: Trata de protocolo ou processos que foram iniciados a partir de uma
solicitagao de outros orgaos publicos;
4 - “Externo — Privado”: Trata de protocolo ou processos que foram iniciados a partir de uma
solicitagcao de pessoa fisica ou juridica.
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Configuragtes Locais e Parametros do Sistema

ocurnentos

[[] Ativar Modo de Alteragdo Quando Selecionar um Item ermn Lista

Tipo de Tramitagdo no Protocolo/Processo:
3 Tramitagio Centralizada (Setor para Protacalo)

® Tramitagdo Descentralizada (Setor para Setar)

Definigles da Matéria:
EXTERMO * PRIVADOD -

Matéria:
() Legislativa @ Administrativo

I .
H Salvar @ Sair

Fig.32

Obs:

As configuragdes de Tipo de Tramites sdo Configuragbes globais, as configuracdes de
matéria sdo configuragdes locais, que irdo facilitar toda vez que o usuario for inserir um
novo protocolo/processo.

Manutencio das tabelas Auxiliares

Manutengdo das Tabelas

Manuten;do dos Interessados

Manutencdo dos Setores
| Manutengzdo dos Assuntos

' Manuten;&o dos Pareceres

i Manutengdo dos Tipos de Documentos

Manutenzdo dos Locais do Arquivo

| Manutengdo dos Tipos de Locais
| Manutenz&o dos Sub-Tipos de Locais
1

Manutengdo das Cidades

| Manuteng&o dos Bairros

! Manutencdo das Ruas Manutenz&o de Tipo de Logradouros
Manutengdo dos Logradouros .
Fig.33

¢ Manutencao dos Setores

Cadastro dos setores da instituigcdo, informe o nome e a sigla de todos os setores.

E recomendo que usuério cadastre o primeiro item como “PROTOCOLO”
[Manutensiodos setores

. Iy i Lk g — -
‘-i Inzrie ‘;? Alterar ‘\_g Excluir 2 Irnprirnie ‘.ﬁ Inserir (g Alterar \‘3 Excluir )?’ InnE it

Cadastro - lisuafizar Cadastro - Visualizar
Cadastro de Setores Visualizagio Geral
Codiga: # Pesquisa
Mome: |GABINETE DO PREFELTO ‘ Cddigo |Descri;§o do Setor ISig\a |.
Sl TG L 10000 GABIMETE DO PREFEITO GABINMETE
| 10100 JUNTA DELEGACIA SERW. MILITAR J1.D.5.MIL.
|| 10200 TIRC DE GUERRA 02-043 DE TUPA TIRO GUERR
|| 10300 DIVISAO DE IMPRENSA DIV.IMP,
| 10500 COPA COPA
|| 20000 DIR. DEP. PROCURADORIA GERAL SMNIUL
| 20100 DIR. AREA DA DIVIDA ATIVA
| | 30000 DIR. AREA APOIO TEC, E OPERACI S.PRE.M.

-

|¢ ok ||ggance\a @ Sair ‘ |¢ ok Hggancela

Vis&o geral sobre a operacéo das telas de Manutencéo.

@ Sair ‘

Fig.34

® Use o Botéo Inserir para iniciar o cadastro de um novo registro;

* Use o Botéo Alterar para alterar algum cadastro ja existente no banco de dados;
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* Use o Botao Excluir para eliminar o registro definitivamente do banco de dados;
* Use o Botao Imprimir para visualizar e imprimir uma lista com todo o conteudo;

* Quando usar os botdes Inserir e Alterar, confirme sempre a operagéo clicando no botéao
“OK” se preferir pode “Cancelar”;

* Clique na aba “Visualizar” para listar o conteudo da tabela e ainda use o campo em branco
para efetuar pesquisa, sempre clicando no botao “Pesquisar’;

® Para visualizar um registro selecione-o na lista e de um duplo clique no mouse;
* Use o Botao Sair para fechar o formulario.
®* Manutencgao dos Assuntos

O Cadastro de assuntos sera usado para protocolar processo/protocolo.

Manutencado dos Assuntos Manutencdo dos Assuntos
.‘if Inserir ? Alterar 13 Excluir J?I Lrprimir “"f. Inserit ? Alterar '.$ Excluir 'J?" Irnprirmit
=X & | =3 =5 \
Cadastro \iseratizar Cadastro Visualizar
Cadastro de Assuntos Visualizagdo Geral
| | B0 Bomiee
5 Cédign  |Descrigio do Assunto o
Descrigio: apaASTECIMENTO 2] ae ] & I
l 1 ABASTECIMENTC
|| 2 ABERTURA COM.AMB.FEIR. PROF.AUTON.
LI || 3 ALTERAGOES COM.AME.FEIR. E PROF, AUT.
| | 4 CERTIDAO TEMPC SERWV. OU PERIODO INSCR.
|| 5 CONTROLE URBAMO { WER ROTEIRO ASSUNTO )
|| 6 |APROVACAQ DE PROJETO
| | 7 APROWV. PROJ, EXPED. 2% UIA
8 ALVARA E CERT DEMOLICAD
[ A
|¢ Ok || 9 Cancels @ Sair: |¢ Ok || g Cancela ﬁ Sait:

Fig.35

* Manutencao dos Pareceres

O Cadastro de pareceres sera usado no tramites dos protocolos/processos, € necessario
cadastrar um parecer com a descri¢ao “ARQUIVADO”.

Manutencdo de Pareceres Manutencdo de Pareceres
> . T & . o 5 7 . Iy o N .
:" Inserit m:f Alterar g Excluir g I prinmir j Inserit ‘3 flterar g Excluir ’2 Irnprinmir
Cadastro Lisualizar Cadasto Visuafizar
Cadastro de Pareceres Visualizag8o Gieral
Cudigu:ljl | ‘ # Pesquisa
Descricdo: |DESPACHO INICIAL ‘ Codigo |Descr|gan do Parecer |;
0 DESPACHO INICIAL
1 DEFERIDO

2 INDEFERIDO
3 |DEFERIDO PARCIALMENTE
4 ARQUIVADC

LT T T =

Sair

ﬁ Sailr |¢ Cle §||$Qance\a

Fig.36

‘w ok %Hggancela

¢ Manutencgao dos Tipos de Documentos.

O Cadastro de tipos de documentos sera usado no cadastro de protocolo/processo, para
informar a relagdo se os documentos que o solicitante (interessado) entregou no momento do tramite foram
adicionados ao longo do processo.
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Manutencao dos Arquivos Manutencdo dos Arquivos

"“i Inserir l“g Alterar \g Excluir % Irnprinmir r‘i Inserir tg flterar \g Excluir % Innprinmit

i

Cadastro \isualizar Cadastro Visualizar
Cadastro de Tipo de Documentos Visualizagdo Geral
| | 8 Eeegia
. Cadigo |Des:r\g§n do Arquivo | -
Documento: 4 vIAS DO PROJETO
‘ |£| 1R.G.

2 C.PF/CMNPI

3 REQUERIMEMTO ESPECIFICO

4 | CARTEIRA FUNCIONAL

5 LICENCA ANTERIOR (SE FOR O CASO)
6 FOTOS 3x4 (2 VIAS)

7 DECA (SE FOR © CAS()

8 COMPROWANTE DE RESIDENCIA

Sair ‘ |¢ ok H a Cancela

I O O I 4

-

- ]

|¢ Ok H ggance\a

* Manutencgao dos Locais de Arquivamento.

Fig.37

Cadastro de locais de arquivamento, que sera usado para enderecarmos um arquivamento, o
usuario pode enderecar um protocolo/processo que foi arquivado, assim facilitando a sua localizagao.

Manutencao dos Locais do Arquivo Manutencdo dos Locais do Arquivo

\Iﬁ Inseric t:’f Alterar \Q Excluir % Irmprimir ‘d Inserir 8 Alterar @ Excluir ‘fﬁ Irmnprimir
Cadastro Visuatizar Cadasiro Visualizar
Cadastro de Locais de Arquivamento Visualizagdo Geral

| ™ Pesquisa

W

Descrigdo: [ARQUIYO MORTO |

Codigo |Descrig§u do Local |L
1 ARQUIVMO MORTO

2 SALA xx

I=

-

Sair |

Sair ‘ ‘¢ ok Hagancela

|¢ Ok H ggance\a

¢ Manutencao dos Tipos de Locais

Fig.38

O Cadastro de tipos de locais sera usado para auxiliar no enderegamento, junto com os locais
de enderegamento, assim podendo detalhar melhor a localizagdo dos arquivos.

Manutencio do Tipo de Locais Manutencdo do Tipo de Locais

|"‘i Inserir l'? Alterar ‘.$ Excluir % Irnprinmir r‘i Inserir t‘? Alterar \$ Excluir % Irmprimir

Cadastro Lisualizar Cadastro Visualizar
Cadastro de Tipo de Locais de Arguivamento Visualizagdo Geral
i GAVETA i
Codlgo: | ‘ # Pesquisa
Descrigdo: |ARMARIO | Cadigo IDescrlgaU do Tipo |;
Ld 1 ARMARIO
| | Z PATILEIRAS
] 3 CAIXA
|| 4 GAVETA

-

Salr ‘

Sair ‘ |¢ Qk Hggance\a

‘& Ok H 3 Cancela

* Manutencio de Sub-Tipos de Locais de Arquivamento

Fig.39

O Cadastro de sub-tipos de locais, que serdo usados para auxiliar o enderegamento junto com
os locais e tipo de locais de enderegcamento, assim podendo detalhar ainda melhor a localizagdo dos

arquivos.
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Manutencdo dos Sub-Tipos de Locais

'lﬁ Inserir \3 Alterar \'3 Exeluir )2 Innprinmit
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Manutengdo dos Sub-Tipos de Locais

'L;j Inserir '\3 Alterar \\“3 Excluir {?’ ImErinmir

Cadastro Visuatizar

Cadastro de Sub-Tipos de Locais de Arquivamento

Descrigio: |LIURO |

Cadastro Visualizar

Visualizagdo Geral

| | # Pesquisa

|Descr\céu do Sub-Tipo |
1 PRATELEIRA
Z CALXA
3 ENVELOFE
4 PASTA
5 GAVETA
& LIVRO

Codiga

] O Y O 3

-

-

‘¢ (s’ H g Cancela Sair ‘

|¢ Ok | | 8 Cancela

Bair:

¢ Manutencao das Cidades

Fig.40

O Cadastro de cidades que sera usado para cadastrar os enderecos dos interessados.

Manutengdo das Cidades

Manutencdo das Cidades

Eﬁ Inserit: \3 Alterar 'lg Eseoluir: fg_ Imprimir Lﬂi Inserir g alterar |@ Excluir | % Imprimir
Cadastro . ifsusiizar Cadastro - Visualizar
Cadastro de Cidades Visualiza(;ﬁo Geral
Descrigio: |E\R’LSAMO | Cadigo |Descrigio UF |Populagio| =
| |75 CAMPINAS sP
UF: | |7s CURITIBA PR
Total de Habitantes: |:| | {77 BELO HORIZONTE MG
| | 7 PACAEMBLU SP
l 79 TABOAO DA SERRA SP
| |8 MARILLA sP
| | &0 ORIENTE SP
| | 81 QUEIROZ SP
|| &z INUBLA PAULISTA SP -
| | 83 TACRI
]
|¢ Ok || 8 Cancela Salr ‘ ‘ & (6]14 H 3 Zanpela Sair
Fig.41

¢ Manutencao dos Bairros

O Cadastro de bairros, que sera usado para cadastrar os enderecos dos interessados.

Manutencdo dos Bairros

‘ﬁ Inserir \3 Alterar '\g Excluir fﬂ

Irprinmit

i

Manutencio dos Bairros

i

‘ﬁ Inserir \3 Alterar \Q Excluit %

Irnprirmit

Cadastro Lfsuaiizar

Cadastro de Bairros

Drescrigdo: |JD. NOSSA SENHORA DE FATIMA |

Cadastro Visuafizar

Visualizagdo Geral

W

| # Pesquisa

cadigo |Dascric§o dao Bairro

[~

1 SEDE TUPA

Z VL. ALVORADA

31D, NOSSA SENHORA DE FATIMA
4 PQ. UNIVERSITARIO

510, IPIRAMGA

& VL. FRIAS

7 VL. ABARCA

& 10, CEREJEIRAS

LT T T T Jel T

—

-

|¢ ok éHggancela Sair ‘

‘¢ ok §||$Qancala Eair

Fig.42

¢ Manutencgao dos Logradouros

O Cadastro de Logradouros sera usado para cadastrar os enderegos dos interessados.
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Manutencaold SECiEE I Manutencdo de Logradouros

‘\‘.? . T % . L L _ . i
@ Inzeric ‘3 Altzrar Eveluic 2 Aneigrirmir |‘Q_ Inserir (;?_ Alterar \8 Excluir ')2 Imgrimir

Cadastro Visughizar Cadastro Visualizar
Cadastro de Logradouros Visualizagiio Geral
Codigo: 3508 ‘ | B4 Pesquisa
Tipo: Codigo ILDgra. INUme da Rua -
— e CHACARA ALVORADA
SMei{NOSSA SENHORA DO ROCIO | || =so0 CHACARA SH0 BENEDITC
Bairro: | 100002] §o | [CENTRO | B LS LY SAMPAIO VIDAL
CEP: [35.390-000 | | 3502 Estapcwa Esmeralda
|| =so3 ESTANCIA NOWO HORIZONTE
L) AUVENIDA SA0 PALLO
L CAMPOS SALES
3506 NOSSA SENHORA DO ROCIO —
= A

i@ Sair ‘

‘J Gl H g Cancela '@ Sair ‘ |¢ Ok H g Cancela

* Manutengio dos Contribuintes

Fig.43

Cadastro de Contribuintes, insira o maximo de informagdo que conseguir pois assim a sua
base de dados ficara mais completa e eficiente, € recomendavel que ndo deixe de cadastrar a
documentacdo CNPJ, CPF, RG, Telefone e o Endereco, como os outros cadastros o codigo é sequencial e
automatico.

A meeric || aterar \Q Excluir )2 Imprimir
& = \

Cadastro \Wisuzlizar
Cadastro de Contribuintes

Cédigo: Morme:
|
CPF/CHPI: RG: Data Nascimento:
wrsico  Ooridics || 1 I
Sexn: Macionalidade: Estadno Givil: Funcionario Plblico:
Fone: Fax: Email;
I \
Logradouro; Nimero: Complemento;
\ &1 I I \
Bairro: CEP:
\ |[&]] I - |
Cidade: UF:
\ | L7
[ o |[Ramcete| @ =
Fig.44
Protocolo/Processo
Cadastra de PratocolofProcessa
Trarnitar
Meus Prokocolos
Tramitar Protocalos em Massa
Relatdria do Resuma de Envia
Relatorio de Movimentacdo de Tramites =
= Fig.45

® (Cadastro de Protocolo/Processo

Antes abrir o formulario para manutengao de protocolo/processo é necessario informar qual
setor dentre os quais o usuario tem permissao, ele vai usar para iniciar o protocolo, para isso, escolha um
dos setores com um duplo clique ou clicando sobre o botdo “OK” como na fig.46.
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Selecione o Setor para dar Entrada no Frotocolo

# Pesquisa
Cédiga IDescrigSo do Setor -
z 50800 DIR, SERV, CENTRAL ATENDIMENTS
50700 PROTOCOLOD
=

‘Q& Ok H Q Canecela

Fig.46

Dessa maneira o usuario pode dar inicio a um protocolo de qualquer setor que ele tenha
permissao, note que na janela acima s aparece os setores que o usuario tem permissao, isso impede que
0 usuario cadastre protocolos sem permissao do setor.

Cadastro de Protocolo

Clique no bot&o Inserir para iniciar o cadastro:

“n° Protocolo”: Inicia-se em branco e s6 sera preenchido quando o usuario concluir sua
operagao, assim gerando um numero sequencial e distinto relacionado com o ano em
exercicio, assim teremos uma numeragao sequencial, iniciando do zero a cada exercicio;

“Matéria”: Inicia de acordo com o que ficou definido nos parametros do sistema, podendo
ser alterada a qualquer momento;

“Exercicio”: Exibe o exercicio em atividade;

“Data e Hora”: Sao atualizadas diretamente do servidor, ignorando algum atraso no relégio
da maquina cliente;

“Responsavel’: Inicia de acordo com o usuario logado no sistema, trazendo o nome usado
no cadastro;

“Assunto”: se 0 usuario souber o cddigo basta digitd-lo no campo menor e pressionar a
tecla “Enter”, caso nao saiba use o botdo ao lado com uma “lupa” para localizar;

“Prazo para Conclusao”: o usuario pode definir um prazo estimado para a conclusdo do
processo, assim podemos relacionar os processo que estdo em atraso (fora do prazo);

“Interessado”: se o usuario souber o cédigo basta digita-lo no campo menor e pressionar a
tecla “Enter”, caso nao saiba use o botdo ao lado com uma “lupa” para localizar, podendo
assim efetuar pesquisas por nome;

“Dados do Protocolo/Processo”: Todas as informagbes necessarias devem ser digitadas
nesse campo, lembrando que depois podera serem feitas pesquisas utilizando esse
conteudo;

“‘“Documento em Anexo”: o usuario pode relacionar a lista de documentos que estado
anexadas ao protocolo, assim podendo controlar a documentacao (mais detalhes a seguir).
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adn de Secretaria - [Cadastrs de Protocels | Processo]

n:;-;gg&l:a‘]ﬁf SIS - Sistema Integrado de Seeretaria
o [Cadasito ds Prolocolos 1 PTOCess0 - setor: FRGTOCOLD

A Protacolo: | Matéria: Definiches da Matdria:
U Legislative @ Admintrativo | EXTERKG = FRIVADO -

Exarccio: Data: Wora:  Responsdvel:

2005 ||2312/2005 |[08:44:55 | TESTE

Assanto;

n CERT.DE DENCMINAAG DF LOGRADOURD =
Prazo para Conchusie:  Interessado:

7 Dia(s} 020906 | FULANG DE TAL [
Dygdos do ProtocolaProcesso Anexn

TESTE DE CADASTRO D4 PROTOCOLN J

=)

—— Y

e Shorllc o <1004 .
Eneecicio 2006 | FRRLL | NG00 GALZ | Versha 10046 | 15 mmmum':lg_47

Apds preencher os campos como na fig.47, clique em “OK” para salvar as alteragdes ou se
precisar em “Cancelar” para cancelar as alteragoes.

Salvando alteragées: Clique no botdao “OK” para salvar as alteragdes, o sistema criara um
namero sequencial e distinto de acordo com o “Exercicio” informado (fig.48).

515 Sistema Integrado de Secretaria - [Cadastrs de Protocels | Processo]

mmn.g. or | SIS = Sistema Integrado de Seeretaria

MODELANDIA

2, monmic |[ (7L, pesausar

| echic |

Marbria: Definiches da Matdria

Hora:  Responsdval:
005 |[pe:a4r56 | [TESTE

[CERT.OF DR CAG DF LOGRADGURE )
Prazo para Conchusie:  Interessado:
7 Cists) [020506 | [FLAND DE TAL &
Didos do Protacolo/Processe Anexn
THSTE DI CADRSTRO DU PROTOCOLD T=]
& Trasmitar Prota<olo o b 4 o s

wwwlionloombs  Luercicio 2005 oL LN MEATAD | ersho ! 1004 1% WmmﬂmFig.48

Localizando um Protocolo Existente:

Para localizar um protocolo ja cadastro no sistema, basta informar o nimero do mesmo no
campo “n° Protocolo” e pressionar a tecla “Enter”

n? Protocolo:
Se23

Fig.49

Caso esse protocolo ndo esteja relacionado ao exercicio em atividade basta acessar o Menu
“Parametros”, “Troca de Exercicio”, digitar o exercicio que deseja trabalhar e clicar sobre o botdo “OK”
(fig.50).

Digite o Exercicio e Clique em Ok para Mudar

Exercicio:
2004

rig50

O exercicio em atividade é exibido na barra de Status, localizada na parte inferior da tela
principal. Dessa maneira o usuario pode localizar o cadastro do protocolo/processo rapidamente pelo seu
numero.
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Exercicio 2005 Fig.51

Pesquisando Protocolos/Processos

Se o Usuario ndo souber o niumero do protocolo que deseja localizar, ele pode usar a pesquisa
de protocolo/processo clicando sobre o botdo “Pesquisar”.

'|_”__;1|'.|~ Pesquisar
-

-

Fig.52
Na tela de pesquisa o usuario pode efetuar diversos tipos de pesquisa. Tanto por data quanto
por numero, interessado, assunto, dados do protocolo, matéria, etc.

Quanto mais filtros forem incluidos na pesquisa mais objetiva sera a busca, sendo assim menor
sera o resultado exibido em lista...

& Localizar Protocolos ~1al x|
Dados para Pesquisa - Localizar Protocolos
Exercicio: | (2 Matéria Leqislativa Definigéies da Matéria: Responsdvel:
O Matéria Administrativa . . .
® Todos
Mdmera: | ate| | Periodo: |_/_ |ate|_/_/. | P .
Assunto: | &
Interessado; N i
1058 ;
{02 | ’? Imprimir
Tipo: Dadas do Protocolo Processo:
q | ‘ § o

Lista de Resultados

Protocolo | Data

Assunta
37 05/01/2004 PARCELAMENTO DE DEBITOS - REFIS
45 04/01/2005 |PARCELAMENTO DE DEBITOS

53 05/01/2004 APROVACAO DE PROJETO

58 06/01/2003 PARCELAMENTO DE DEBITOS
PEDIDOS DIVERSOS

Nome do Intersssado
JOSE GUILHERMING DA SILVA

J0OSE APARECIDO GONCALVES

JOSE BARBOSA DOS SANTOS
MARCIS AUGUSTOS DE CASTRO JOSE

| T Y
= =

Py ia

1721 Registros Encontrados ...

Fig.53

Como mostra a fig.53, o resultado da busca indefere se o campo para pesquisa usou
caracteres em maiusculo ou minusculo, acentuados ou ndao e também se o conteudo a ser pesquisado se
encontra no inicio meio ou fim da frase ou nome.

No exemplo a pesquisa encontrou 1721 registros, um exemplo de como tornar a busca mais
eficiente & informando um periodo e o assunto do protocolo.! 1721 Redistras Encantrados ...

No exemplo abaixo (fig.54), solicitamos uma busca informando um periodo “01/11/2005" até
“30/11/2005” com o assunto “PARCELAMENTO DE DEBITOS” e que o interessado tivesse como parte do

nome “José”, o resultado foi somente 8 registros, como mostra a figura, dessa maneira a busca se torna
rapida e eficiente.

_1o/x]
Dados para Pesquisa - Localizar Protocolos
Exercicio: | (o Matéria Legislativa Definicies da Matéria:

3 Matéria Administrativa
@ Todos

Mdmero: | ats] | Perindaf|01/11/2005 | atg (3071172005 | ) Py —
Assugid: [PARCELAMENTO DE DEBITOS &) —_
Interessado? Jl,  Abrir

\
Qo) &) pr—

Tipo: Dadaos do Protocolo Processo:
5 5 s

Respansavel: ‘

t

t

As

Lista de Resultados

Protocolo |Data Assunto Mome do Interessado »

7696 01/11/2005 PARCELAMENTO DE DEBITOS JOSEFA APARECIDA DOS REIS

7737 03/11/2005 PARCELAMENTO DE DEBITOS JOSE MAURO GUIMARAES

7755 04/11/2005 PARCELAMENTD DE DEBITOS JOSE BERMARDO DA ROCHA
10/11/2005 |PARCELAMENTO DE DEBITOS J0OSE RICAR ACABAROZZI ME

8062 22/11/2005 PARCELAMENTO DE DEBITOS APARECIDA JOSE MOREIRA

8072 22/11/2005 PARCELAMENTO DE DEBITOS JOSE EDUARDO FERREIRA GABRIEL _'ll

3

& Registros Encontrados ...

Fig.54

Para alteramos um registro ou apenas observar os detalhes do mesmo, basta dar um duplo
clique no item encontrado na lista ou seleciona-lo e clicar no botao “Abrir”.
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Alterando um Protocolo

Apbs o processo de localizagao basta clicar sobre o botdo “Alterar” para editar o registro, apds
efetuar as alteragdes cligue em “OK” para confirmé-las.

Para informar a lista de documentos em anexo do Protocolo, clique na aba “Documentos em
Anexo”, selecione o documento, informe o seu niumero de referéncia e clique sobre a seta indicando o lado
direito, para retirar um item da lista selecione-o e clique sobre a seta indicando o lado esquerdo, como
mostra a fig.55.

515 - sisterna Integrado de Secretaria - [Cadastro de Protocolo / Processo] =181x|
Pardmeios  Marnkengbo das Tabeles i , Br Ao Say 7

nammm o | SIS = Sistema Integrado de Seeretaria o
MODELANDIA

EEIIET © |Cadastro de Protocolos / Processo - setor: pRoTOCOL0

n® Pratocalo: Matéria: Definighes da Matéria:
B623 O Legislative & Administrativo EXTERNG * PRIVADD -

Exorcicin:  Diata: Hora: Respansdvel:
2005 F3/12/2005 | 08:8d:56 | TESTE
Agsunto:

CERT.OE DENOMINACAD DE LOGRADOLRG
Prazo para CondlusSo:  Interessado:
7 Dia(s) 020906 FULAND DE TAL

& [

Dados do Protocole/Processo | Duwrmentos Ans

Selecone o Tipo de Documento:
4 VIAS DO PROJETC

Fa— & o |[Reme| W =

Furreiein 2008 FORLLI 2320005 100052 Versha 10048 | 15 | PREFEITURA MUBICIPAL DE MODELANDA Fig.55

Confirmar clicando sobre o botao “OK”, o botao “Imprimir” ficara habilitado.

Imprimindo Informag¢des do Protocolo/Processo

Imprimir Ebiqueta

Imprimir Recibo

Imprimir Capa do Processo

Imptimir Informacdes Completas
= Fig.56

Para Imprimir clique sobre o botdo “Imprimir”.

® |mprimir Etiqueta: Imprimi uma lista de numeracdo em etiquetas para usarmos de
marcador nos protocolos;

® |mprimir Recibo: Imprimi um recibo para o solicitante (interessado), um comprovante de
protocolamento;

® Imprimir Capa do Processo: Imprimi as informagdes do protocolo/processo informagoes
utilizadas para confecgéao da capa;

® Imprimir Informagbées Completas: Imprimi um relatério como todas as informagdes do
protocolo/processo e a lista de documentos anexados como houver.

Visualizando Impressao e Alterando Layout

Toda vez que o usuario solicitar uma impressdo, as seguintes opg¢des estardo disponiveis
(fig.57):
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Impressdo de Capa
Imprimir- Capa do Processo n® 008623

“Layout” a opgao Layout possibilita a alteracdo do layout de impresséo e criagdo de novos
modelos, sendo assim o usuario podera criar relatérios de acordo com a sua necessidade alterando as
caracteristicas dos relatérios padrbes existentes.

‘ﬁ Layout H %, Exportar

Fig.57

Ao acessar a tela, sera exibida uma lista com todos os relatérios criados a partir do modelo,
podendo assim executar as seguintes fungodes:

* “Novo”: Criar um novo relatério a partir do modelo padrao existente;
e “Alterar’: Alterar relatorio criado pelo usuario;
* “Excluir’: Eliminar relatério na lista;

* “Padrao”: Definir o relatério selecionado como padrdo, assim toda vez que o usuario
solicitar a impresséao do relatério o modelo padrao sera usado;

® “Original”: Definir o modelo original do sistema como o padréao.

Obs: Apenas selecionando o layout desejado ja é possivel visualizar uma prévia do relatério na
parte inferior da tela.

& Relacho de Layouts Disponbeels I =] |
| 1 ove || (7 herar ” R i l | % pasio || = grignal l
Selecione um Layout Chaue mo Iem abaixe pora Visuahizas o Relabirs.
Descrigho [Padrio [impressors |
| Teste de Capa N
|
PREFETURA DE MODELANDIA =
DEPARTAMENTO DE ADMINIS TRACAD PROCESS0
SERVIGO PROTOCOLO E ARQUIVO
1] S | o
al |¢{, ok "j}:uuh”\u Sair
Fig.58

Criando novo relatoério

Ao clicar sobre o botdo novo, o usuario devera informar uma descrigdo para o novo relatério e
ainda tera a possibilidade de escolher qual impressora instalada em sua maquina sera usada na impressao
de seus relatorios

4 Relag o de Layouls Disponiveis =101.x
A e | @ s B e | [ e |

Chque no Item sbaixo pars Visualizar o Relatdrio.

DescrigBo do Relstério
Teste de Cadastro de Capa 2

Aphcagio Responsdvel
FRelProtocaloC aps

Impressora Padrio
K { PS

o R w

Fig.59
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Apds preencher os campos como na fig.59 cligue em “OK”, na tela de alteragdo de layout
usuario podera definir a estrutura do relatério como quiser podendo mudar a fonte, tamanho e até a cor das
letras, podera também incluir ou excluir campos do relatério como mostra a fig.60.

almlx
.D.ﬁ'.'..t.h a_—n A& % B | o o [ g B e -

hes e = T o spru|RASpsE AN mew | CCC00O
Iy Code Paow |

B TDEEmpresa HOME"] N
- |Derantamento m aommstaacio Forilie T pBDed | 08D |
SIRVIGO PROTOCOLE | ARGUIVG

EERELEGSCEPS
Y

i e

i
===

155w T aten. AESM T PRTS

Cortimetaes [TI00.30 20000850 Moot 3 ho Euma 5. Prefees Muricpal Flg 60

Apds concluir as mudangas basta fechar a tela de configuragdo do layout para salvar as
alteragdes. Para usar o layout alterado basta seleciona-lo antes de imprimir. Selecione-o e clique em “OK”.

4 Relag o de Layouls Disponiveis =101.x

"1 Heve || T shersr |IQ Evlouie If, padrdo || = griginal

Seleciong um Layout Chaue no Item sbaino pars Visuslizar o Relatdria.

Tests de Capa

Teste de Cadastre de Capa 2

PREFEMURA DE MODELANDIA

DEFARTAMENTO DE ADMINIS TRACAD PROCESS0:

SERVICO PHOTOCOLO E AROUIVE 5
<l | o
Y| |¢gf ok ” G cancels ||ﬂ Sair

Fig.61
Exportando Relatérios

O sistema possibilita ao usuario exportar o relatério para diversos padrdes, para isso basta
clicar sobre o botao exportar.

%: Exportar

Exportar enn DOC (WORD)
Exportar em XLS (ExCEL)
Exportar em HTML (INTERMET)
Expartar e TET (TEXTO)
Exportar em BMP {IMAGEM)
Exportar em JPG (IMAGEM)

Exportar em POF (ACROBAT)

Exportar em XML (TABELA)

Fig.62

Obs: como mostra a fig.62, o usuario tem varias opg¢des de formatos para exportar os seus
relatérios:

® .DOC: arquivo padrao do Microsoft Word;
e _XML: arquivo padrdo do Microsoft Excel;

® _HTML: arquivo padrao para internet, interpretado por qualquer navegador;
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® _TXT: arquivo Texto;
® .BMP e .JPG: arquivos de imagem;

® .PDF: arquivo padrédo do Acrobat, muito usado na disponibilizacdo de conteudo para
internet;

e _XML: arquivo de banco de dados.
Salvando Arquivo Exportado

Ao clicar na opgao para exportar o arquivo, sera solicitado ao usuario um caminho para salvar
esse arquivo, o usuario deve selecionar um diretério e preencher o campo. “File name” com o nome
desejado, como mostra a fig.63.

T -1l
Laokjn [ Mew computadar H & B o (=)=
| BDisucte de T fack
e L [l
ocuments an A
b | Uridade de O (D)
(ﬂ%
Desktop
Meus
documertos
59
Meu computader
o
Meus locais d
" Flemame: | civelstorio.doc Save |
Files of fpe: | Documenta ward | rancel Py
4 =
Fig.63

Visualizando e Imprimindo Relatoério

Clique no botédo imprimir para visualizar o relatério, depois se estiver ok clique no icone com a
impressora pra efetuar a impressao, como mostra a fig.64.

T S
u‘;unu]ngmjm-@ R (] nul

PREFEITURA DE MODELANDIA

DEPAHTAMENTO DE ADMINIS TRACAD PROCESSO: (08523 | 2006
SERVICO PROTOCOLO E ARDUIVD

Ao Fxmao Sr.
Hrafato Municipal

Proprietaiodneressado: 0209068 FULANO DE TAL

CNPJICPE maanen
Enduregn: AW BAHLA 010101

Hairro; YL ALVORADA
Cldade: SA0 JOSE DO RIO PRETO
Fone: {17) 164900

| ASSUNTO CERT.DE DENOMINACAD DE LOGRADOURD
i 1=

i
= Fig.64
Tramitar Protocolo/Processo.

Ap0ds efetuar o cadastro do Protocolo/Processo, o usuario ja pode tramitar esses registros, para
isso o sistema disponibiliza varias formas, o usuario definird de acordo com as suas necessidades ao longo
do processo de uso do sistema, umas delas é tramitar imediatamente os registro apés ter cadastrado o
protocolo, para isso basta clicar sobre o botdo “Tramitar Protocolo”’ que ficara habilitado apds conclusao
do cadastro.

Ao solicitar o tramite do cadastro aparecera a tela de tramitacdo de protocolo/processo com as
informagdes do protocolo/processo ja visiveis.
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# Tramitar Protocolo
Fig.65

Nessa tela o usuario tera total controle sobre os tramites deste protocolo/processo, assim
podera alterar informagbes do tramite, visualizar rapidamente os tramites do processo, tramitar esse
processos e imprimir relatérios.

O protocolo ja iniciara como um tramite local do setor onde foi protocolado, isso indica que o
protocolo/processo ainda esta localizado no mesmo setor.

- Sistema Integrado de Secretaria - [Tramitacio de Protacolo]

Parimetros  Manutenciodas Tabelas  Arquivamento Fisico  ProtocolofProcesso Apoio Sar 7

Prefeitura Municip

prererrura e | O NS = Sistema Integl‘ﬂdﬂ de Secretaria

MODELANDIA

'@ |Tramitar Protocolo / Processo
Protocolo | c i ngem \Q Excluir || 5 Imprimir \‘;L Pesquisar

n® Protocolo (Ano/NS): | Matéria: Definighes da Matéria:

2005 ;8623|7 | ‘ ) Leqislative @ Administrativo EXTERNO PRIVADO ‘
Exercitio: Data: Hora: Responsdvel:
[zn0s |[ea712/2008 |[os 44 56 |[TESTE |
Assunto:

‘CERT‘DE DENOMINACAD DE LOGRADOURD

Prazo para Conclusdo:  Interessado:
[7 | Diatsy [02oGoe | [FuLane DE TAL

Tramitar | Tram
Itern |Dt Tramite

]
,M =R [

“Y Meus Pratocalos ok Cancels Sair
Ay

mbr | Exercitio 2005 | FIORLLl | 2812/2005 112509 | Verséo: 10046 | 15 | PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA Fig 66

=

Para alterar as informagbes o usuario devera dar um duplo clique sobre o item encontrado na
lista de “Tramites” como mostra a fig.66. Apds efetuar o duplo clique e visualizar as informagdes na aba
“Tramitar” o usuario devera clicar em “Alterar’, nessa tela o usuario devera informar a situagdo do
“Despacho” e seu parecer sobre o tramite.

SIS - Sistema Integrado de Secretaria - [Tramitacdo de Protocolo]

tros  Manutengdo das Tabelas  ArquivamentoFisico  ProtocolofProcessa  Apoio  Sair 7

Prefeitura Munic

prererrura oe | ON® = Sistema Integl’ﬂdﬂ de Secretaria

MODELANDIA

© | Tramitar 1 Pro
\'_Q Excliiv || 581 i \;L Eesitsar

Matéma: Detinigies da Maténa: ‘

O Legislative. @ Administrative | [EXTERND PRIVADC

Protocolo

- R
& temiter || alerer

n? Pratocolo (Ano/he):

2005 | 8623 |

Exercicio: Data: Hora: Responsavel:
[z005 |[ea712/2008 |[os 44 56 |[TESTE |
Assunta:

[CERT.CE DENOMINACAD DE LOGRADOURD
Prazo para Conclusio:  Interessada:
7 | piatsy [ozosoe | [FuLano DE TAL

Tramitar  .Tramites -

Itern: Setor Anterior: Setor Atual: Data:

E [ProTOCOLD |[proTOCOLD |[z3/12/2005 | [o8i44:56 |
Responsdvel: Descrigdo do Parecer:

|TESTE =] Informar aqui qualquer sbservagdes existente para =)

Despacho: ste Tramits|

|DEsPaCHD INICIAL |
Protocoln Recebido LI

,M saLEL {_ L

[/ o [Rew| @ =

mbr | Exercicio 2005 | FIORILLI | 2812/2005 113365 | Verséo: 10046 | 15 | PREFEITLRA MUNICIPAL DE MODELANDIA |:|g 67

“ Q Meus Protocolos

=

Apos inserir as informagdes, clique em “OK”, a opg¢ao “Tramitar”, devera ficar habilitada.

f‘* T i
ramitar Protocolo
L

Tramitando Registro

Clique sobre o botao “Tramitar” para efetuar o tramite do registro.
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Tramitar Documentos (SETOR DE DESTINO)

Setor Atual:
[PROTOCOLD |

Setor de Destino:

Data: H

ora:
23/12/2005 11:43:28

Fig.68

Selecione o setor de destino usando o bot&o ao lado, e clique em “OK” para tramitar o registro
para o setor escolhido, o sistema trara as informacdes de data e hora do servidor.

O usuario podera ver o resultado do tramite imediatamente na sua lista de tramites abaixo
relacionada.
SIS - Sistema Integrado de Secretaria - [Tramitagdo de Protocolo]
Pardmetros  Manutengdo das Tabelas  Arquivamento Fisica  ProtocolofProcesso Apgio  Sair 7

Frefeitura M

PREFELTU SIS - Sistema Integrado de Seeretaria

MODELANDIA

[ s & Flramitar Pri lo / Processo

@ Excluir

[ ecsmueer

Protocolo

\);ﬁ Imprimir

H z Tramitar || (50 akerar

ne Protocolo (Ana/he): | Matena Detinigies da Materia:

2005 @623 O Legisletive) @ administrative | [EXTERRD FRIVADG: |
Exercicio: Data: Hora; Responsdvel:
[2a05, |[e5712/2008 |[08:24 56 |[TESTE ]
Assunta;

|CERT DE DENOMINACAD DE LOGRADOURD

Prazo para Concluso:  Interessada:

[7 | Diatsy [0z090e | [FuLano DE TAL
Itern [Dt Tramite | setar Anterior Setor Atusl
DESPACHO INICIAL

2 23/12/2005 PROTOCOLOD GABINETE DO PREFEITO
1/23/12/200_  PROTOCOLO PROTOCOLO

Y Meus Pratocalos ok Cancels Sair
A

| wwwifiorili.combr || Exercicio 2005 | FIORILLI | 231202005 120250 || Versdo 10046 | 15 | PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA Fig 70

3 i
Tramitar Tramites

SalEL {_ L

£

00303044

Se o usuario quiser observar as informagdes do “Protocolo”, basta clicar na aba lateral que
separa informacdes dos tramites das informagdes do protocolo como na fig.71.

Dados do Fratocolo/Processo | Documentas Anexo
TESTE DE CADASTRO DE PROTOCOLD

=S

0joo030.d

Fig.71

Obs: Para localizar um tramite siga o mesmo processo utilizado para localizar um protocolo
(paginas 18, 19, 20);

O usuario podera tambem informar o exercicio e o numero do protocolo, depois pressione o
“Enter” para abrir o protocolo, como mostra a figura abaixo:

n? Protocolo (Ano/MN:

8623

O usuario ainda pode efetuar um tramite usando o atalho do menu lateral “Tramitar”

Meus Protocolos
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Fig.72

No menu “Meus Protocolos” o usuario fica sabendo de maneira rapida e objetiva quais sdo os
protocolos que estdo em aberto no seu setor. O usuario ainda pode escolher os itens na lista e marca-los
como “itens ja recebidos”, assim liberando-os para “Tramitar em Massa”, ou apenas visualiza-los.

* “Selecione o Setor” (use o botédo ao lado “lupa”, se necessario);

* “Filtrar’: Cliqgue para mostrar os protocolos em aberto no setor escolhido;

* “Atualizar Recebidos”’: Marca itens selecionados % como recebidos;

* “Visualizar’: Abre a “Manutengao dos Tramites”, mostrando o protocolo selecionado e seus
tramites.

-Desmarca e marca todos os Itens da lista de uma s6 vez.

Lista de Protocolos Encaminhados (recepgdo por setor)
Selecions o Setar: "
870G - PROTACALE <[] # Eirear | \
7
|3 [erat i [setor anterior |Setor atusl  [mome do Interessade [oste prot, [=]

L] osen 1 PROTOCOLD  PROTOCOLO  JOSE SERGLO AZEVEDD ROCHA 14/12/200%
el 1 PROTOCOLO  FROTOCOLG  ROSA CARVALHG DE JESUS W12/2005 J

X o were 1 PROTOCOLD  PROTOCOLO  CONSTAC ESTAQUEAMENTO LTDA  14/12/200%
B WEl9 1 PROTOCOLO  PROTOCOLO  MOSE VERENGUEL FILMO 1a/12/200%
W 0EE1 1 PROTOCOLD  FROTOCOLO  MILTON CARDOSO DE OLIVEIRA 16/12/2005

sl ;l_l
ot [ ][R

Fig.73

Tramitar em Massa

2

framitar em Massa

No Menu “Tramitar em Massa”, o usuario pode tramitar varios protocolos recebidos que terao
0 mesmo destino, para isso basta marca-los na lista, selecionar um setor de destino e clicar no botao
“Tramitar Protocolos”.

* “Selecione o Setor de Origem”: Informe o setor de onde vao ser feitos os tramites;

* “Periodo”: Informe a data inicial dos Tramites, assim o sistema selecionara todos os
protocolos que o usuario tem no setor em aberto;

* “Filtrar’: Clique no botao filtrar para exibir a lista com os tramites disponiveis;

* “Selecione o Setor de Destino”: Informe para qual setor deseja tramitar os protocolos
marcados acima;

* “Tramitar Protocolos”: Envia todos os protocolos marcados para o setor de destino de uma
vez so;

* “Cancelar’: Fecha a tela.
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& Tramatando Protocols em Massa =lo] x|
Lista de Protocolos Recebidos (Tramitagdo em Massa)
Seleciane o Setor de Origem: Pariodo: -,
050700 - PROTOCOLG « [] [1ar12e00s |stéE5c 005 | || B piltrar ™
|63 [pratacelo|setor anterior |Setor atual  |nome do tnteresssda |sta pratocals| «|
L] U616 PROTOCOLO  PROTOCOLO  CONSTAC CSTAQUEAMENTO LTDA  14/12/200%
T U619 PROTOCOLO  PROTOCOLD  JOSE VERENGUEL FILMO 14/12/200%
W U621 PROTOCOLO  PROTOCOLD  MILTON CARDOSO DE OLIVEIRA L6/12/2005
LI _vl_I
Selecone o Setor de Destino:
(10000 - GARINETE DO PREFEITO = E | z]mmi'" Protacolos g Cancals [

Fig.75
Relatérios de Tramites

Cadastro de Protocolo/Processo

Tramitar

Meus Pratocaolos

Tramitar Protacolos em Massa

Relatdrio do Resuma de Envio
Fig.76

* Relatério do Resumo de Envio: Na aba “Criar Relatério de Remessa” o usuario podera
emitir um comprovante de envio em que o responsavel do setor de “Origem” assinara
juntamente com o responsavel do setor de “Destino”, uma relagdo com todos os tramites
enviados naquela transacéo, para isso preencha os campos:

“Periodo” : Informe o periodo que foi enviado a documentacdo (data inicial/data final);
“Local de Origem” Selecione o seu setor, setor usado para tramitar os protocolos;
“Responsavel’: Selecione o responsavel pelo envio, no caso o seu nome, pois o sistema ja o
preenchera de acordo com o] seu login;
“Local de Destino”. Selecione o setor para qual o usuario enviou os protocolos;
“‘Responsavel (Local de Destino)’: o usuario que ira assinar a lista de comprovacao de

entrega no setor de destino;
“Numero de Remessa Criada”. Sera criado um numero para identificar essa transagao
“‘Remessa”.

Relitorio de Remessa por Data
Relagdo de Protocolos Enviados
Criar Relatdrio de Remessa IRe\mpr\m\r Relatdrio Existente :

Periodo:
conafeccs t[z53272005 || i Remesea s 000001

Local de Origem:

Selecione o Setor de Origem: Selecione o Responsdvel:

050700 - PROTOCOLO B TESTE B
Lacal de Destino:

Selecione o Setor de Destino: Selecione o Responsdvel:

010000 - GABINETE DO PREFEITO - AILTON APARECIDO FERREIRA -

‘:“ mer\m\r?

|ﬁ Layout || %) Exportar

\m Sair |

Fig.77

¢ Reimprimir Relatério de Remessa: Na aba “Reimprimir Relatério Existente” o usuario pode
reimprimir os relatérios de remessa filtrando-os por periodo;

“n° Remessa”: se 0 usuario souber o nimero da remessa é s6 preencher o campo e clicar
sobre o] botéo ok para reimprimir;
“Periodo”; O campo periodo deve ser informado para localizar todos os relatérios cadastrados
nesse periodo, clique em “Pesquisar’ para exibir a lista, com um duplo clique no item listado o
usuario seleciona a remessa, clique em imprimir para visualizar o relatério.



Parte:Manual SIS 1.0
%Ké Assunto:

Atualizagao: OriginalPagina 30

Manual do Sistema Integrado de Secretaria
SIS 1.0

Relagdo de Protocolos Enviados

Criar Relatdrio de Remessa | Reimprimir Relatdrio Existente

n® Rermessa Periodo:
1 23/12/2005 | ate 23/12/2005 # Pesquisa
|Remessa [Data |Hora  [setor de origem |setor de Destina
O 1/23/12/2005 15:03:53 050700 - PROTOCOLO 010000 - GABINETE DO R
KT 2l
‘ | Q} Lavout | %, Exportar ;:\ Imprimir \ﬂ Sair ‘ ‘

Fig.78

¢ Relatério de Movimentagao de Tramites

Preencha os campos da mesma maneira como se estivesse localizando um protocolo, no
entanto aqui podemos definir as “Datas do Tramite”, as “Data de Recebimento” e os setores:

¢+ Setor Anterior: o setor que no caso teria Ihe enviado esse tramite;

+  Setor Atual: o seu setor por onde esse tramite passou nos periodos determinados, a lista
s0 sera exibida com os conteudos dos tramites que passaram pelo setor atual

¢+ Setor de Destino: setor qual o tramite foi enviado;

+  Adicione quantos filtros quiser de acordo como a orientagéo nas pags. 20,21,22.

Dados para Pesquisa - Movimentacdo de Tramites

Exercicio: | ) Matéria Legislativa Definigées da Matéria: Responsével:
) Matéria Administrativa

® Tados
Data do Trdmite: Data Recebida: Despacha:
[zar1272005 ] ate | | ate | -
sl -] 2 Infarme os Setares
Mamera: dom seq ter gqua qui sex sdb .
27 2 29 W 1 2 3 ANt ol -
Assunto: 4 5 B 7 B 8w 3 &
Interessade: 12 13 4 18 16 17 -
[EIRERFREIY :: 2 :
50700
5 26 27 28 23 30 31 & &
Tipo: pados - 2. 2 % 5 6 7| Destina: @
- &
Fig.79

* Detalhes do Relatério de Movimentacgao
O Relatério contém as seguintes informagoes:
* Protocolo: Numero do protocolo/ano;
*  Item: Item do tramite;
* Dt Protocolo: Data do protocolo;

+ Dias até: Quantidade de dias que o protocolo demorou para ser tramitado para o setor
atual;

* Dt Setor: Data do tramite para o setor atual;

+ Dias Envi.: Quantidade de dias que o protocolo demorou pra ser tramitado para o setor de
destino;

* Assunto: Assunto do protocolo;

+ Interessado: Nome do interessado;

* Responsavel: Nome do responsavel pelo tramite;
* Anterior: Setor anterior;

+ Destino: Setor de destino.
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PREFEITURA DE MODELAMNDIA
Aba 2

Vq&v Lista de Movimentagie de Trimltes por Seior
PROTOCOLO

Protocoke | (mem| 0 Prosocok s 6| 08 Seter | | cias B | (00 Eman | s [r—
s z00d| | 1 | fpwnzvons 0| | amos 0 |[enammes| CERT.DEDENOWRAGHD DE FULANG DE T
TEGTE ke

© PROTOCOLO Orsties (A0

] 1 o
R Fig.80

Apoio
Atualizacio da Base de Dados
Consulka SCL
Chave de Yalidacdo

Atualizactes (Modula)

Plano de Senhas

TransFerencia de Dados

Copia de Seguranga

Fig.81
No item apoio o usuario encontrara fungdes que o ajudara na manutengao do sistema

* Atualizacao da Base de Dados

Executa atualizagdes de scripts no banco de dados, para isso o usuario devera apenas clicar
sobre o botédo “OK” quando Ihe for solicitado.

DataBase

Atualizagdo da Base de Dados

Oltima Atualizagdo:
N® do Script: 15
Data: 22/12/2005

Cligue em) Ok para Atualizar
0 Bando de Dados?

‘ & Ok “ g Cancela |

Fig.82
* Chave de Validade

O usuario informara a chave de validade toda vez que a mesma esperar, 0 sistema avisara
quando isso acontecer.

Chave de Habilitacdo do Sistema - SIS 1.0

Informe a nova chave de habilitagdo do sistema

=
Sistema Valido até:11/01/2006 —-;

Fig.83
Arquivamento Fisico
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Arquivarmento Fisico

Enderecar Docunentos

Pesguisar Documentos

Fig.84

Arquivamento Fisico: Informa ao sistema a localizagdo exata onde o processo (material fisico)
se encontra dentro da instituicdo, dessa maneira o usuario ndo tera dificuldades na hora de localizar um
processo arquivado.

Para enderecar um processo ou qualquer outro documento entre no Menu: “Arquivamento
Fisico”, “Enderecar Documentos”:

* “Total de Documentos”: Informagao da quantidade de documentos arquivados no sistema;
e “Exercicio”: Mostra o Exercicio em atividade;

* “Selecionar Tipo de Documento”: Selecione o tipo de documentagao que ira cadastrar;

* “Sequencial’: Mostra uma numeracao sequencial dos cadastros;

*  “Numero do Documento”: Informe o nimero do documento;

* “Data do Documento”: Informe a data do documento;

* “Data de Cadastro”: Informe a data de cadastro do enderegamento;

* “Emental 1° Paragrafo”: Informe a ementa ou primeiro paragrafo do documento, assim
poderao serem feitas buscas nesses campos;

* “Local”: Informe o local onde esse documento foi arquivado (Arquivo morto, sala, etc), use
o campo a frente referéncia para especificar o local, ex: “Sala 21 (arquivo)”;

* “Tipo de Arquivamento”: Informe um tipo de local onde se encontra o documento;
® “Sub-Tipo”: Informe um Sub-Tipo de local onde se encontra 0 documento;

* “Observacdoes Complementares”: Se mesmo assim as referéncias ndo forem suficientes
especifique detalhes do arquivamento.

No exemplo (fig. 85), o protocolo/processo numero 8623 esta localizado no arquivo morto,
armario 2, caixa 35 (dentro do envelope 2 que tem cor parda).

515 - sistema Integrado de Secretaria - [Arquivaments Hsico de Documentos]
Poriisnipers  Morndengdio dirs Toboks ; o [ . A

=181x

Sy 7

ﬂf SIS - Sistema Integrado de Seeretaria
°

adastro de Enderegaments EBesquisar Localizaghe Fisica

Tatal dr Documentos: Exerelcin: Selecionar Tipa de Dncumenta:

2005 PROTOCOLD/PROCLSS0 )|

Sequencial: Namero do Documento:  Data do Documenta: Data de Cadastro:
8623 23/12/2005 2371272008
Ementa / 1* Faragrafo: 45 de 250
TLSTL DL CADASTRO DL ARQUIVAMENTO DL PROTCOLD 1=l
1=
— = Obsnrvagiins Complnmentarns:
Envelope 2 (parda) =l
ARQUIVG MORTO
Tipu du Arguivamento; Relerncia
ARMARIO " |2
Sub-Tipo: Referéncia
CAIXA =[5 =]
18 de 250

wwewionill.combe | Ewercicio 2005 FIORLLI TINLR005 15 Versho 10045 | 15 || PREFETURA MUMCRAL DE MODCLANDU,

Fig.85
Clique em salvar para confirmar as alteracgoes.

Arquivando um Processo a partir de seu Tramite
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Localize o protocolo/processo usando o menu “Tramitar’. Selecione o tramite e clique em
“Alterar”.

Selecione na lista de despacho a opgao “ARQUIVADQO” (opgéo que anteriormente cadastramos
em Manutengéo dos Pareceres), clique em “OK”, confirmar a alteragdo assim arquivando esse processo.

Note na fig.86 que aparece no canto superior direito da tela o botdo “Arquivo Fisico”.

8515 - sisterna Integrado de Secretaria - [Iramitacso de Protocolo] i =181 =]
Pardmeios  Marndengbo das Tabeles

srcremuraoe | SIS = Sistema Integrado de Secretaria

A
MODFLANDIA
[ETITC @ | lramilar Protocolo | Processo

(2o [ B o8 v ][ ]

7, Eesquisar

n® Protucale: Matéria: Defimgies da Maténa:

(5] 3 Legislative W Administeative | [EXTERNG PRIVADD
Exercicio:  Dat Hara: Responsével:
2005 23/ 08:44:56 [TESTE

Assunto:

[CERT.CE D
Prazo para Con
7 pib(s) [n2n90e  |[FULANS DE TAL

Trarmibar Tramies

Item: Seter Anteriar: setar Atual: [Cata; g
L 2| |PROTOCOLO [GABINETE DO PREFEITO 23/12/2005 |[[11:43:28 3
Responsdvel; Desoriglo do Parecer: -
TESTE |=l 7

25nn a

| =] g

wwwllonill.combe | Exercicio 2005 FioRLLI ZAN2005 1GUTS0  VersEa: 10045 15 || PREFENTURA MUBICIAL DE MODEL AN Fig.86

Para enderecar esse protocolo/processo basta clicar no botdo “Arquivamento Fisico”.

Veja a seguir o resultado. O sistema importou todas as informag¢des do protocolo/processo
ficando apenas para o usuario enderecgar realmente esse documento.

Pl Tabelas Br

Prafemra Mun

PREFEIT| ar, enbo Fisicn de Documentos

Cadastrn de Enderecaments

Tetal de Documentos: Exercicio: Selecionar Tipe de Documento:
2 2005 PROTOCOLO/PROCESSO
Sequensal: Miennro do Documnento:  Data do Docsmento: Data do Cadastro:
| LR 23/12f2005 23/12/2008
Ernents / 1* Paragrafo: 101 da 250

ASEUNTO: CERT.OE DENOMINAGAD DL LOGRADOURD --- PROTOCOLD: TESTE DL CADASTRO &
DE PROTOCOLO -« TRAMITE:

I=
Lol E—— Observagies Complementares: B gu
SALA vx =] referéncia |
7
Sulbr-Tipo: Relferdmaa 8
- | 0 de 250 g
:" Lheerin ?_.-'_-:te--e- _& Exelirr "a:r-;.-w 'E Zair
air

v florilll.com.br Exercicho 2005 FIORLLI ZIN2005 160680 Versha: 10045 15 || PREFENTLIRA MUBICFAL DE MODCLANDRA F|987
Preencha o enderegamento e clique em “Salvar” para registrar as alteragdes.
“Pesquisar documentos”

Para localizar os documentos enderegados clique no menu “Arquivamento Fisico”, “Pesquisar
Documentos”.

Obs: Para localizar um enderegamento siga o mesmo processo utilizado para localizar um
protocolo (paginas 18, 19, 20);



Fig.88



