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1. CRIAR PROTOCOLO.

Para protocolar um processo, acesse o menu “mais” → “Protocolo” → Processos.

Na janela que abrir clique sobre o botão adicionar processo



Na janela que abrir preencha as seguintes informações:

Pessoa Interessada: (Remetente)  Pessoa  que enviou um documento que será protocolado.  O

documento  após  registrado  poderá  ser  consulado  pela  pessoa  caso  ela  seja  servidor  em

“Protocolo” → “Processos”. Ou caso a pessoa não seja servidor, atraves da janela de Login.

Numero do Documento: Geralmente um protocolo nasce de um processo de compra, oficio ou

memorando recebido, neste caso deve-se informa o numero do documento que deu inicio ao

processo de protocolação.

Tipo:  Selecionar um dos possíveis tipos de documentos que será protocoloado: (requerimento,

memorando, oficio).

Palavras Chave: Preencher neste campo palavras chaves ou um breve resumo de forma que

facilite a pesquisa de um processo, quando for necessário.

Primeiro Trâmite:  Selecionar se o protocolo se destina a um setor interno do IFSULDEMINAS ou

a um órgão externo (Ex. Ministério Publico, Prefeituras, etc).
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Uma vez preenchido todos os campos clique no botão salvar para gravar as informações. Uma

nova janela se abrirá. Nesta janela é necessario informa os sequintes campos:

Despacho e Setor de destino:

Despacho: informar o despacho encaminhando um processo para uma pessoa o setor.

Setor  de  Destino: Acima deste  campo  existe  duas  opções  de  exibição:  “Auto  Completar”  e

“Arvore”,  essas  opções  informam  como será  a  selação  do  setor  para  qual  o  protocolo  será

tramitado. Ao selecionar “Auto Completar” aparecerá um campo de texto, neste caso basta iniciar

a digitação do nome do setor que será apresentado algumas sugestões,  uma das sugestoes

apresentadas deve ser selecionada. No caso de selecionar “Arvore” a escolha do setor destino é

realizada através de uma hierarquia de setores.



Preenchido todos os campos clique em salvar para concluir a protocolação. Finalizado o processo

um formulario  com os dados informados será  apresentado,  caso algum dado esteja  incorreto

clique no botão “Editar processo” para realizar a correção.
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 Caso os dados informados estejam corretos clique no botão capa para gerar a capa do protocolo.

Abaixo das informações gerais existe um quadro chamado “tramites”. Este quadro apresenta toda

a tramitação do processo dentro dos setores do Instituto. Neste quadro é possível verificar quem

tramitou o processo, para quem, se o processo já foi  recebido ou não e qual  foi  resposta do

destinário ao receber o documento “Despacho de recebimento”.

2. RECEBER PROTOCOLO.

Uma vez que um processo foi protocolado o servidor destinatário ou o setor pode recebe-lo. Para

receber um protocolo  o servidor que esteja lotado no setor interessado deve acessar o menu

“Protocolo” → “Caixa de Entrada e Saída”.



No formulario que abrir verifique se na seção “Caixa de entrada” → “Processos aguardando o seu

recebimento”  existe  algum processo  para  ser  recebido.  No  caso  da  imagem abaixo  existe  o

processo  que  foi  criado  anteriormente.  Algumas  informações  sobre  o  processo  podem  ser

visualizadas e para receber o processo basta clicar no botão receber.

Ao clicar em receber um novo formulario será apresentado para o preenchimento do despacho de

recebimento. Esta informação será exibida a pessoa que tramitou o processo, assim é possível

manter um histórico de recebimento, observações, pendências, etc.
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Preenchido o despacho clique no botão receber.

3. TRAMITAR PROCESSO

Caso o processo recebido tenha continuidade ele poderá ser tramitado (encaminhado para outro

setor ou pessoa). Para realizar a tramitação do processo acesse o menu “Protocolo” → “Caixa de

Entrada e Saída”



Será aberto o formulario com a caixa de entrada e de saída.

Verifique  que  neste  caso  a  seção  “Caixa  de  Entrada”  →  “Processos  aguardando  o  seu

recebimento” está vazia, uma vez que o processo já foi recebido e não existe outro processo no

momento para ser recebido.

No entanto,  a sessão “Caixa de Entrada” → “Processos aguardando o seu encaminhamento”

possui o processo que foi recebido anteriormente. Na coluna opções existe dois botões “Finalizar”

e “Encaminhar”.

Para encaminhar o processo para outro setor clique no botão “Encaminhar”.  O formulário para

preenchimento do despacho e do setor de destino será aberto, preencha as informações e clique

no botão salvar.
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Uma vez tramitado o processo, será apresentado o formulario com as informações do processo

Na sessão “Trâmites” o historico de tramitações será exibido.



Na parte  superior  do  formulario  existe  dois  botões  “Editar  ultimo  tramite”  e  “Remover  ultimo

tramite”.  Esses  botões  podem  ser  utiilzados,  por  exemlo,  caso  uma  tramitação  tenha  sido

realizada para um setor incorreto, ou as informações no despacho estejam incompletas.

4. FINALIZAR

Para finalizar (arquivar) um processo acesse o menu “Protocolo” → “Caixa de Entrada e Saída”

Obs: Um processo apenas pode ser finalizado (arquivado) pelo usuario que detem a posse do

processo, ou seja, o usuario que possui o processo em sua caixa de entrada.

Antes  de  finalizar  um  processo  é  necessario  realizar  o  recebimento  do  processo.  Este

procedimento está descrito na seção (2. Receber Protocolo). Uma vez que o processo foi recebido

acesse novamente o menu “Protocolo” → “Caixa de Entrada e Saída”. 



12

Na  seção  “Caixa  de  Entrada”  →  “Processos  aguardando  o  seu  encaminhamento”  será

apresentada uma lista de processo que estão aguardando seu encaminhamento, na ultima coluna

de cada processo existe um botão finalizar.  Clique no botão finalizar,  preencha o despacho e

clique em salvar para concluir a operação.

5. CONSULTAR PROCESSOS/TRAMITAÇÃO.

Para consultar as informações sobre um determinado processo, seu histórico de tramitação, bem

como sua atual situação, acesse o menu “Protocolo” → “Processos”.

 



Um formulario com a lista de todos os processos protocolados será exibida.

No formulario apresentado é possível realizar filtros, a fim de facilitar a busca por determinado

processo. Na primeira coluna de cada processo existe um botão com a imagem de uma lupa, ao

clicar sobre esse botão as informações detalhadas do processo será exibida,  bem como seu

histórico de tramitação.
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6. CONSULTAR PROCESSOS/TRAMITAÇÃO (PESSOA INTERESSADA).

Caso o protocolo tenha sido realizado por uma pessoa (Pessoa Interessada, campo preenchido

no momento do cadastro do protocolo) que não  seja servidor e não tenha acesso ao sistema

SUAP, está poderá consultar o andamento do protocolo através da tela de login do sistema.



Acesse o link “consulta de processos”. No formulario que abrir informe o numero do protocolo e o

CPF da Pessoa Interessada,  preencha os caracteres exibidos pelo capchat  e clique no botão

“Submit Query”.

Os dados relativos ao protocolo serão exibidos
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