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Na unidade Cerrados da Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuária existe atualmente 
um grande fluxo de documentos internos entre as mais diversas áreas, exigindo 
um controle dos mesmos. Se faz necessário então um software que atenda a esta 
demanda de realizar não só o controle, mas também a gestão primária dos documentos 
que tramitam internamente na unidade

A Embrapa Cerrados já teve um sistema, no qual 
que se chamava SisProto. O SisProto não está mais em utilização efetiva pelos 
colaboradores, fazendo com que cada um controle individualmente e manualmente o 
trâmite dos documentos que circulam internamente na unidade.
protocolos se utiliza de tecnologia web proporcionando aos usuários maior comodidade 
em sua utilização e também 
mais amigável ao usuário final.

O atual software foi baseado no 
também propôs que fosse criado um setor específico de protocolo para a unidade. 
Enquanto a criação de um setor específico para tal não seja concretizado, acredita
que através deste software seja cr
documentos na unidade, proporcionando maior agilidade e organização dos documentos 
e auxiliando nos processos internos de cada setor através da organização e controle de 
forma sistêmica. 

�� �
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Tem-se como objetivo principal do software 
um protocolo único para toda a unidade e também o trâmite deste documento pel
setores e seu controle pelos colaboradores envolvidos e pelas respectivas chefias.

Como objetivos secundários o software atende:

·  A padronização de documentos como: Carta, Fax, Memorando Interno e 
Externo, através de modelos 

·  A possibilidade de cadastramento de documentos externos, que venham de 
outras unidades da Embrapa e até mesmo de 

·  A geração de um protocolo único, após o cadastramento do documento
sistema, para o controle 

·  A possibilidade de alteração e remoção do documento
·  Possibilidade de pesquisar os docu

por data e por setor; 
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Na unidade Cerrados da Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuária existe atualmente 
um grande fluxo de documentos internos entre as mais diversas áreas, exigindo 
um controle dos mesmos. Se faz necessário então um software que atenda a esta 
demanda de realizar não só o controle, mas também a gestão primária dos documentos 
que tramitam internamente na unidade.  

A Embrapa Cerrados já teve um sistema, no qual o atual se baseia em alguns aspectos, 
que se chamava SisProto. O SisProto não está mais em utilização efetiva pelos 
colaboradores, fazendo com que cada um controle individualmente e manualmente o 
trâmite dos documentos que circulam internamente na unidade. Este novo sistema de 
protocolos se utiliza de tecnologia web proporcionando aos usuários maior comodidade 

 facilidades em algumas rotinas no software, o tornando 
mais amigável ao usuário final. 

O atual software foi baseado no estágio probatório da Erika, secretária da chefia, onde 
também propôs que fosse criado um setor específico de protocolo para a unidade. 
Enquanto a criação de um setor específico para tal não seja concretizado, acredita
que através deste software seja criada uma cultura para a tramitação e manejo de 
documentos na unidade, proporcionando maior agilidade e organização dos documentos 
e auxiliando nos processos internos de cada setor através da organização e controle de 

�
������� �
objetivo principal do software o cadastro de documentos e a geração de 

para toda a unidade e também o trâmite deste documento pel
e seu controle pelos colaboradores envolvidos e pelas respectivas chefias.

dários o software atende: 

A padronização de documentos como: Carta, Fax, Memorando Interno e 
Externo, através de modelos presentes no sistema; 

cadastramento de documentos externos, que venham de 
outras unidades da Embrapa e até mesmo de outros órgãos e empresas
A geração de um protocolo único, após o cadastramento do documento

, para o controle e trâmite interno na unidade; 
A possibilidade de alteração e remoção do documento após seu cadastro;
Possibilidade de pesquisar os documentos pelo número de protocolo, pelo título, 
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Na unidade Cerrados da Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuária existe atualmente 
um grande fluxo de documentos internos entre as mais diversas áreas, exigindo portanto 
um controle dos mesmos. Se faz necessário então um software que atenda a esta 
demanda de realizar não só o controle, mas também a gestão primária dos documentos 

se baseia em alguns aspectos, 
que se chamava SisProto. O SisProto não está mais em utilização efetiva pelos 
colaboradores, fazendo com que cada um controle individualmente e manualmente o 

novo sistema de 
protocolos se utiliza de tecnologia web proporcionando aos usuários maior comodidade 

facilidades em algumas rotinas no software, o tornando 

estágio probatório da Erika, secretária da chefia, onde 
também propôs que fosse criado um setor específico de protocolo para a unidade. 
Enquanto a criação de um setor específico para tal não seja concretizado, acredita-se 

iada uma cultura para a tramitação e manejo de 
documentos na unidade, proporcionando maior agilidade e organização dos documentos 
e auxiliando nos processos internos de cada setor através da organização e controle de 

o cadastro de documentos e a geração de 
para toda a unidade e também o trâmite deste documento pelos 

e seu controle pelos colaboradores envolvidos e pelas respectivas chefias. 

A padronização de documentos como: Carta, Fax, Memorando Interno e 

cadastramento de documentos externos, que venham de 
e empresas; 

A geração de um protocolo único, após o cadastramento do documento no 

após seu cadastro; 
mentos pelo número de protocolo, pelo título, 
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O acesso ao sistema é permitido para todos os colaboradores do CPAC que tenham e
mail e senha para acesso aos outros sistemas como de 
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permitido para todos os colaboradores do CPAC que tenham e
mail e senha para acesso aos outros sistemas como de currículo, horas extras, etc.

 

���	
���

����	��������	
���� ��&�

�����	
���

�:��	��������	
����
�������-
���(���-�� ��

�;��	�-
���
���(��(	���+�)*��
�

���
�����������B����	��'�C�4�
�%
�����
���

��	
����
�	
�

���	���
�

�
��(�
�	������5(
�
�+��
�:
�	������
(�� ��	
2
�'�����
(���-���'���

��
��	���
�	��

�
��(�
�	�����-������'�

���
��5(
� �:
�������
�;��;�
������

���������������� !"��������#�$ !"� �

permitido para todos os colaboradores do CPAC que tenham e-
currículo, horas extras, etc. 
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Para o acesso ao sistema, o colaborador
preferência o site do CPAC e proceder conforme mostrado na figura 1 acima: Área 
Restrita �  Sistemas Corporativos 
Manual do Usuário. 
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Aparecerá a tela da figura 2 abaixo, solicitando o login (1) e a senha(2) do supervisor, 
devendo o mesmo digitar seu usuário e senha para acesso ao s
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Caso o usuário e a senha digitad
incorretos, aparecerá uma mensagem de er
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colaborador deverá acessar, através do navegador de sua 
preferência o site do CPAC e proceder conforme mostrado na figura 1 acima: Área 

Sistemas Corporativos �  Protocolo Interno �  Acesso ao Sistema

abaixo, solicitando o login (1) e a senha(2) do supervisor, 
devendo o mesmo digitar seu usuário e senha para acesso ao sistema; 
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Caso o usuário e a senha digitados nos campos 1 e 2, da figura 2 acima, estejam 
incorretos, aparecerá uma mensagem de erro, conforme a figura 3, abaixo. 

�
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, através do navegador de sua 
preferência o site do CPAC e proceder conforme mostrado na figura 1 acima: Área 

Acesso ao Sistema ou 

abaixo, solicitando o login (1) e a senha(2) do supervisor, 

acima, estejam 
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Caso isso ocorra, basta inserir o usuário e a senha correta. Caso tenha esquecido o 
usuário e/ou a senha o supervisor deve entrar em contato com o ramal 9963, e solicitar 
que a senha seja recadastrada.

�
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�

Conforme explicado no próprio formulário, é necessário que seja inserido a senha atual 
no campo (A), logo após, a nova senha no campo 
As senhas digitadas nos campos 
no botão mostrado no item (D)

Pronto! Sua senha será alterada
esta nova senha. 
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Caso isso ocorra, basta inserir o usuário e a senha correta. Caso tenha esquecido o 
usuário e/ou a senha o supervisor deve entrar em contato com o ramal 9963, e solicitar 
que a senha seja recadastrada. 
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Conforme explicado no próprio formulário, é necessário que seja inserido a senha atual 
, logo após, a nova senha no campo (B) e sua confirmação no campo 

As senhas digitadas nos campos (B) e (C) devem ser as mesmas. Logo após basta clicar 
(D).  

ua senha será alterada. As novas entradas no sistemas deverão ser feitas com 
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Caso isso ocorra, basta inserir o usuário e a senha correta. Caso tenha esquecido o 
usuário e/ou a senha o supervisor deve entrar em contato com o ramal 9963, e solicitar 

�

Conforme explicado no próprio formulário, é necessário que seja inserido a senha atual 
e sua confirmação no campo (C). 

devem ser as mesmas. Logo após basta clicar 

As novas entradas no sistemas deverão ser feitas com 
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Caso tenha digitado o usuário e a senha corretos aparecerá a tela da 
com os seguinte pontos: 

1. Identificação do usuário logado, o setor que este usuário pertence, a data de 
entrada no sistema, bem com

2. Menu Inicial representado pela seguinte imagem:
usuário a qualquer momento pode clicar nesta imagem para ir para a tela inicial 
do sistema; 

3. Saída segura do sistema, representado pela imagem: 
usuário ao terminar a utilização do sistema, deverá clicar nesta imagem para 
realizar sua saída segura do sistema. Isso evita que outros usuários, na mesma 
máquina, acesse o sistema em nome do usuário logado e que não fez sua saída 
através da imagem citada

4. Modelo de Documentos:
documentos mais utilizados internamente no CPAC
documentos internos. Maiores detalhes veja o 

5. Numerar Documento 
cadastrados os documentos no sistema e é aqui que será gerado o protocolo 
único para tal documento. Maiores detalhes veja o 

6. Alteração/Exclusão de Documentos (Do Setor):
usuário que cadastrou um documento no sistema possa editá
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Caso tenha digitado o usuário e a senha corretos aparecerá a tela da figura

Identificação do usuário logado, o setor que este usuário pertence, a data de 
entrada no sistema, bem como o IP de acesso  

Menu Inicial representado pela seguinte imagem: . Significa que o 
usuário a qualquer momento pode clicar nesta imagem para ir para a tela inicial 

Saída segura do sistema, representado pela imagem: . Significa que o 
usuário ao terminar a utilização do sistema, deverá clicar nesta imagem para 
realizar sua saída segura do sistema. Isso evita que outros usuários, na mesma 
máquina, acesse o sistema em nome do usuário logado e que não fez sua saída 

citada. 
de Documentos: Item de menu que dá acesso aos modelos atuais de 

documentos mais utilizados internamente no CPAC. Visa um padrão para os 
Maiores detalhes veja o item 5.2 deste documento

Numerar Documento (Cadastrar): Neste item de menu é onde serão 
cadastrados os documentos no sistema e é aqui que será gerado o protocolo 
único para tal documento. Maiores detalhes veja o item 5.3 deste documento

/Exclusão de Documentos (Do Setor): Este item de menu permite ao 
usuário que cadastrou um documento no sistema possa editá-lo ou excluí
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figura 5, acima, 

Identificação do usuário logado, o setor que este usuário pertence, a data de 

. Significa que o 
usuário a qualquer momento pode clicar nesta imagem para ir para a tela inicial 

. Significa que o 
usuário ao terminar a utilização do sistema, deverá clicar nesta imagem para 
realizar sua saída segura do sistema. Isso evita que outros usuários, na mesma 
máquina, acesse o sistema em nome do usuário logado e que não fez sua saída 

Item de menu que dá acesso aos modelos atuais de 
Visa um padrão para os 
deste documento. 

Neste item de menu é onde serão 
cadastrados os documentos no sistema e é aqui que será gerado o protocolo 

deste documento. 

u permite ao 
lo ou excluí-lo do 
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sistema. Estas operações apenas estarão disponíveis caso o documento não tenha 
sido tramitado para outro setor

7. Pesquisar Documentos (Em toda unidade): 
usuário realizar pesquisas de
possível ver os detalhes, ver o histórico de trâmite do documento, imprimir a 
capa do documento e realizar o encaminh
detalhes veja o item . 

�
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Figura 6 – Tela com os modelos de documentos mais utilizados no CPAC

Ao se clicar no item de menu 
(item 5.1), o usuário será levado para a tela mostrada na 
seguintes itens: 

1. Carta:  Modelo utilizado para comunicações com o público externo.
realizar o download do modelo
descrição. 

2. Fax: Usado para comuniações tanto com o público interno quanto com o 
externo. Para realizar o download do modelo basta clicar na imagem 
da respectiva descrição.
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sistema. Estas operações apenas estarão disponíveis caso o documento não tenha 
sido tramitado para outro setor. Maiores detalhes veja o item . 

Documentos (Em toda unidade): Esse item de menu permitirá ao 
usuário realizar pesquisas de documentos cadastrados no sistema. Também será 
possível ver os detalhes, ver o histórico de trâmite do documento, imprimir a 
capa do documento e realizar o encaminhamento para outros setores.
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com os modelos de documentos mais utilizados no CPAC

Ao se clicar no item de menu 1 – Modelo de Documentos, mostrado na tela inicial 
, o usuário será levado para a tela mostrada na figura 6, acima

utilizado para comunicações com o público externo.
realizar o download do modelo basta clicar na imagem , ao lado da respectiva 

Usado para comuniações tanto com o público interno quanto com o 
externo. Para realizar o download do modelo basta clicar na imagem 
da respectiva descrição. 
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sistema. Estas operações apenas estarão disponíveis caso o documento não tenha 

Esse item de menu permitirá ao 
documentos cadastrados no sistema. Também será 

possível ver os detalhes, ver o histórico de trâmite do documento, imprimir a 
amento para outros setores. Maiores 

�

com os modelos de documentos mais utilizados no CPAC. 

, mostrado na tela inicial 
acima, com os 

utilizado para comunicações com o público externo. Para 
, ao lado da respectiva 

Usado para comuniações tanto com o público interno quanto com o 
externo. Para realizar o download do modelo basta clicar na imagem , ao lado 
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3. Memo Externo: Usado para comunições do CPAC com as demais Unidades da 
Embrapa. Para realizar o download do modelo basta clicar na imagem 
lado da respectiva descrição.

4. Memo Interno: Usado para comunicações dentro do CPAC. Para realizar o 
download do modelo basta clicar na imagem 

Para voltar ao menu inicial basta clicar no item pela seguinte imagem:
conforme mostrado no item 5.
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Figura 7 – Cadastro de Documentos para geração do protocolo único.

Ao se clicar no item de menu 
inicial (item 5.1), o usuário será levado para a tela mostrada na 
destina a realizar o cadastro do documento no sistema, e por fim será gerado o número 
único de protocolo para este documento. 
sistema como encaminhamento para outros setores, arquivamento, histórico, o 
documento deverá ser cadastrado nesta tela. Vejamos os itens individualmente

1. Tipo de Documento: 
modelos mostrados no item 
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Usado para comunições do CPAC com as demais Unidades da 
izar o download do modelo basta clicar na imagem 

lado da respectiva descrição. 
Usado para comunicações dentro do CPAC. Para realizar o 

download do modelo basta clicar na imagem , ao lado da respectiva descrição.

inicial basta clicar no item pela seguinte imagem:
conforme mostrado no item 5.1 (subitem 2) deste documento. 

"#
�
� ��
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Cadastro de Documentos para geração do protocolo único.

Ao se clicar no item de menu 2 – Numerar Documento (Cadastrar), mostrado na tela 
inicial (item 5.1), o usuário será levado para a tela mostrada na figura 6, acima,
destina a realizar o cadastro do documento no sistema, e por fim será gerado o número 
único de protocolo para este documento. Para se realizar todas as outras ações no 
sistema como encaminhamento para outros setores, arquivamento, histórico, o 
documento deverá ser cadastrado nesta tela. Vejamos os itens individualmente

 São os possíveis tipos de documentos compatíveis com os 
modelos mostrados no item 5.2 – Modelo de Documentos. 
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Usado para comunições do CPAC com as demais Unidades da 
izar o download do modelo basta clicar na imagem , ao 

Usado para comunicações dentro do CPAC. Para realizar o 
, ao lado da respectiva descrição. 

inicial basta clicar no item pela seguinte imagem: , 

�

Cadastro de Documentos para geração do protocolo único. 

, mostrado na tela 
figura 6, acima, que se 

destina a realizar o cadastro do documento no sistema, e por fim será gerado o número 
Para se realizar todas as outras ações no 

sistema como encaminhamento para outros setores, arquivamento, histórico, o 
documento deverá ser cadastrado nesta tela. Vejamos os itens individualmente 

São os possíveis tipos de documentos compatíveis com os 
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2. Espécie Documental:
tramitados fisicamente, como por exemplo: Fax, Mensagem Eletrônica
Processo e Telex/Telexograma.

 Atenção: Este é um campo obrigatório 
do documento. 

3. Número Setorial: Campo destinado
setor. No CPAC alguns setores faziam este controle interno. Então existe este 
campo para aqueles que desejarem 
para isso preencher este

4. Número SIGED: Este é um campo, pois ao ser cadastra
venha da Sede, e caso ele exista no SIGED (sistema da Sede), este número 
gerado no SIGED poderá ser colocado também em nosso sistema. Desta maneira 
poderá ser acompanhado o histórico de encaminhamento deste documento para 
os setores internos do CPAC.

5. Documento Sigiloso: 
sigiloso, o usuário deverá marcar esta opção. Com isso ao encaminhar este 
documento, via sistema, para outro setor, apenas as pessoas envolvidas no 
encaminhamento conseguirão ver os detalhes deste documento pelo sistema.
Então se um documento puder e tiver que ser acessado por qualquer um do setor 
este campo não deverá ser marcado.

6. Documento Externo:
seja, veio de fora do CPAC e terá um trâmite interno
este campo. Ou se é um documento que foi criado já no CPAC e trafegará por 
aqui. Podendo, se for o caso, ser feito um encaminhamento externo.
este campo deverá ficar desmarcado

7. Data de Chegada do Documento
8. Data do Documento: 

no próprio documento impresso, se for um documento externo. 
 Atenção: Este é um campo obrigatório e deve 

cadastro do documento.
9. Título do Documento

documento. Este campo é importante pois é um dos campos de pesquisa do 
documento, na tela de pesquisa.

 Atenção: Este é um campo obrigatório e
cadastro do documento.

10. Descrição do Documento:
documento e parte do seu conteúdo
pesquisa, este campo será mostrado para todos os envolvido
que ao se cadastrar o documento marque ele como sigiloso, como visto no item 
5 (Documento Sigiloso), acima.

 Atenção: Este é um campo obrigatório e deve ser preenchido para o 
cadastro do documento.
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Espécie Documental: São as formas que este documento pode ser criados e 
tramitados fisicamente, como por exemplo: Fax, Mensagem Eletrônica
Processo e Telex/Telexograma. 

Este é um campo obrigatório e deve ser preenchido para o cadastro 

Campo destinado ao controle interno dos documentos do 
setor. No CPAC alguns setores faziam este controle interno. Então existe este 
campo para aqueles que desejarem continuar a fazer o controle interno

preencher este campo. 
Este é um campo, pois ao ser cadastrado um documento que 

ede, e caso ele exista no SIGED (sistema da Sede), este número 
SIGED poderá ser colocado também em nosso sistema. Desta maneira 

poderá ser acompanhado o histórico de encaminhamento deste documento para 
ernos do CPAC. 

 Caso o documento que for tramitado pelo sistema seja 
sigiloso, o usuário deverá marcar esta opção. Com isso ao encaminhar este 
documento, via sistema, para outro setor, apenas as pessoas envolvidas no 

conseguirão ver os detalhes deste documento pelo sistema.
Então se um documento puder e tiver que ser acessado por qualquer um do setor 
este campo não deverá ser marcado. 
Documento Externo: É este campo que indicará se o documento é externo, ou 

de fora do CPAC e terá um trâmite interno, neste caso devendo marcar 
este campo. Ou se é um documento que foi criado já no CPAC e trafegará por 
aqui. Podendo, se for o caso, ser feito um encaminhamento externo. 
este campo deverá ficar desmarcado. 

Chegada do Documento: Data em que o documento chegou no setor.
 Data de criação do documento. Geralmente esta data está 

no próprio documento impresso, se for um documento externo.  
Este é um campo obrigatório e deve ser preenchido para o 

cadastro do documento. 
Título do Documento: Neste campo deverá ser cadastrado o título do 
documento. Este campo é importante pois é um dos campos de pesquisa do 

, na tela de pesquisa.  
Este é um campo obrigatório e deve ser preenchido para o 

cadastro do documento. 
Descrição do Documento: É o campo onde poderá ser colocado a descrição do 

parte do seu conteúdo. Nos detalhes do documento, na tela de 
pesquisa, este campo será mostrado para todos os envolvidos no setor, a não ser 
que ao se cadastrar o documento marque ele como sigiloso, como visto no item 
5 (Documento Sigiloso), acima. 

Este é um campo obrigatório e deve ser preenchido para o 
cadastro do documento. 
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pode ser criados e 
tramitados fisicamente, como por exemplo: Fax, Mensagem Eletrônica, Papel, 

para o cadastro 

s documentos do 
setor. No CPAC alguns setores faziam este controle interno. Então existe este 

no bastando 

do um documento que 
ede, e caso ele exista no SIGED (sistema da Sede), este número 

SIGED poderá ser colocado também em nosso sistema. Desta maneira 
poderá ser acompanhado o histórico de encaminhamento deste documento para 

Caso o documento que for tramitado pelo sistema seja 
sigiloso, o usuário deverá marcar esta opção. Com isso ao encaminhar este 
documento, via sistema, para outro setor, apenas as pessoas envolvidas no 

conseguirão ver os detalhes deste documento pelo sistema. 
Então se um documento puder e tiver que ser acessado por qualquer um do setor 

É este campo que indicará se o documento é externo, ou 
, neste caso devendo marcar 

este campo. Ou se é um documento que foi criado já no CPAC e trafegará por 
 Neste caso 

em que o documento chegou no setor. 
Data de criação do documento. Geralmente esta data está 

ser preenchido para o 

Neste campo deverá ser cadastrado o título do 
documento. Este campo é importante pois é um dos campos de pesquisa do 

deve ser preenchido para o 

É o campo onde poderá ser colocado a descrição do 
Nos detalhes do documento, na tela de 

s no setor, a não ser 
que ao se cadastrar o documento marque ele como sigiloso, como visto no item 

Este é um campo obrigatório e deve ser preenchido para o 
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11. Número de Folhas: Campo que indica 
tem. Interessante se faz preencher este campo para que depois, no decorrer do 
trâmite físico do documento, possa se constatar que existem a mesma quantidade 
de folhas de quando ele foi cadastrado.

 Atenção: Este é u
cadastro do documento.

12. Remetente do Documento:
remetente do documento, independente de ele ser um documento interno ou 
externo.  

 Atenção: Este é um campo 
cadastro do documento.

13. Após o preenchimentos de todos os campos, deverá ser clicado no botão 
“Cadastrar Documento”
dados e para que possa gerar o protocolo único, conf
abaixo. 
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Figura 8 – Cadastro de Documentos 
único do documento, dentro do C

Desenvolvimento e Gestão de Sistemas              ������������������

����� �����	
���

����	��������	
����

Campo que indica a quantidade de folhas que o documento 
tem. Interessante se faz preencher este campo para que depois, no decorrer do 
trâmite físico do documento, possa se constatar que existem a mesma quantidade 
de folhas de quando ele foi cadastrado.  

Este é um campo obrigatório e deve ser preenchido para o 
cadastro do documento. 

Remetente do Documento: Deverá ser escrito neste campo, o nome do 
remetente do documento, independente de ele ser um documento interno ou 

Este é um campo obrigatório e deve ser preenchido para o 
cadastro do documento. 

Após o preenchimentos de todos os campos, deverá ser clicado no botão 
“Cadastrar Documento” para que os dados possam ser salvos no banco de 
dados e para que possa gerar o protocolo único, conforme o tópico 5.4, 

%��
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Cadastro de Documentos executado com sucesso e a geração do protocolo 
único do documento, dentro do CPAC. 
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a quantidade de folhas que o documento 
tem. Interessante se faz preencher este campo para que depois, no decorrer do 
trâmite físico do documento, possa se constatar que existem a mesma quantidade 

m campo obrigatório e deve ser preenchido para o 

Deverá ser escrito neste campo, o nome do 
remetente do documento, independente de ele ser um documento interno ou 

obrigatório e deve ser preenchido para o 

Após o preenchimentos de todos os campos, deverá ser clicado no botão 
para que os dados possam ser salvos no banco de 

orme o tópico 5.4, 

�

executado com sucesso e a geração do protocolo 
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Após ser realizado os passos indicados no item 5.3, acima, o sistema irá para a tela 
inicial do sistema com a mensagem de sucesso e com o número de protocolo, 
automaticamente pelo sistema

Este número de protocolo gerado deverá ser copíado e colado
documento, visto no item 5.2. Este número também é o número que poderá ser utilizado 
para a pesquisa do documento, na respectiva tela de pesquisa.
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Figura 9 – 

Ao se clicar no item de menu 3º 
(Do Setor), na tela inicial do sistema, o sistema mostrará a tela representada pela 
9, acima. É através desta tela que o usuário que cadastrou o document
e/ou excluí-lo do sistema. 

 Atenção: Esta opção somente será possível, caso o documento não tenha sido 
encaminhado para outro setor.
mas sim o arquivamento do mesmo, que será mostrado em outr

Percebe-se que na tela acima existem três documentos cadastrados por usuários do 
mesmo setor, porém só poderá ser alterado e/ou excluído aqueles que forem cadastrados 
pelo próprio usuário. Logo não será possível excluir ou alterar um documento q
outro usuário (do mesmo setor) cadastrou.
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Após ser realizado os passos indicados no item 5.3, acima, o sistema irá para a tela 
inicial do sistema com a mensagem de sucesso e com o número de protocolo, 
automaticamente pelo sistema.  

Este número de protocolo gerado deverá ser copíado e colado no respectivo modelo de 
. Este número também é o número que poderá ser utilizado 

para a pesquisa do documento, na respectiva tela de pesquisa. 
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 Alteração e/ou exclusão de documentos 

Ao se clicar no item de menu 3º - Alteração de Documentos/Exclusão de documentos 
, na tela inicial do sistema, o sistema mostrará a tela representada pela 

. É através desta tela que o usuário que cadastrou o documento poderá alterá

Esta opção somente será possível, caso o documento não tenha sido 
encaminhado para outro setor. Neste caso não haverá a exclusão do documento, 
mas sim o arquivamento do mesmo, que será mostrado em outro momento.

se que na tela acima existem três documentos cadastrados por usuários do 
mesmo setor, porém só poderá ser alterado e/ou excluído aqueles que forem cadastrados 
pelo próprio usuário. Logo não será possível excluir ou alterar um documento q
outro usuário (do mesmo setor) cadastrou. 
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Após ser realizado os passos indicados no item 5.3, acima, o sistema irá para a tela 
inicial do sistema com a mensagem de sucesso e com o número de protocolo, gerado 

no respectivo modelo de 
. Este número também é o número que poderá ser utilizado 

�

Alteração de Documentos/Exclusão de documentos 
, na tela inicial do sistema, o sistema mostrará a tela representada pela figura 

o poderá alterá-lo 

Esta opção somente será possível, caso o documento não tenha sido 
Neste caso não haverá a exclusão do documento, 

o momento. 

se que na tela acima existem três documentos cadastrados por usuários do 
mesmo setor, porém só poderá ser alterado e/ou excluído aqueles que forem cadastrados 
pelo próprio usuário. Logo não será possível excluir ou alterar um documento que um 
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Figura 9 – 

Esta tela, figura 9, é acessada pelo item de menu, da tela inicial, 4° 
Documentos (Em toda unidade)
sistema, como: 

1. Parâmetros de pesquisa de documentos em todos os setores do CPAC.

 Os parâmetros utilizados são:

Número do Protocolo: número este gerado logo após o cadastro do documento.

Tipo de Documento: de acordo com os padrões de documentos existentes no CPAC.

Espécie Documental: pode ser pesquisado o documento pelas espécies documentais 
existentes (Fax, Mensagem Eletrônica, Papel, etc).

Setor de Cadastro: Aqui pode ser pesquisado pelo setor de origem do documento, ou 
seja, pelo setor onde este documento foi cadastrado originalmente.

Número SIGED: Poderá ser realizada a pesquisa pelo número do SIGED, caso tenha 
sido cadastrado e ele existir. 

Título do Documento: Poderá ser colocado o título (do modo como ele foi cadastrado) 
para se realizar a pesquisa por este campo.
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Alteração e/ou exclusão de documentos. 

é acessada pelo item de menu, da tela inicial, 4° -
Documentos (Em toda unidade). É nesta tela que acontece as principais ações do 

Parâmetros de pesquisa de documentos em todos os setores do CPAC.

Os parâmetros utilizados são: 

número este gerado logo após o cadastro do documento.

de acordo com os padrões de documentos existentes no CPAC.

pode ser pesquisado o documento pelas espécies documentais 
existentes (Fax, Mensagem Eletrônica, Papel, etc). 

Aqui pode ser pesquisado pelo setor de origem do documento, ou 
seja, pelo setor onde este documento foi cadastrado originalmente. 

Poderá ser realizada a pesquisa pelo número do SIGED, caso tenha 

Poderá ser colocado o título (do modo como ele foi cadastrado) 
para se realizar a pesquisa por este campo. 
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- Pesquisar 
É nesta tela que acontece as principais ações do 

Parâmetros de pesquisa de documentos em todos os setores do CPAC. 

número este gerado logo após o cadastro do documento. 

de acordo com os padrões de documentos existentes no CPAC. 

pode ser pesquisado o documento pelas espécies documentais 

Aqui pode ser pesquisado pelo setor de origem do documento, ou 

Poderá ser realizada a pesquisa pelo número do SIGED, caso tenha 

Poderá ser colocado o título (do modo como ele foi cadastrado) 
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A partir da Data:  O usuário coloca uma data neste campo e todos os documentos 
cadastrados apartir desta data, inclusive ela, será trazidos.

2. Botão Pesquisar Documentos
Após preenchidos os campos que o usuário desejar, este botão deverá ser 
clicado para que a pesquisa possa ser realizada
cadastrados com os parâmetros informados
com os itens subsequentes.

3. Protocolo: 
Número do protocolo único do documento. Número gerado automaticamente no 
momento do cadastro do documento.

4. Setor de Origem: 
Setor de onde o documento foi cadastrado inicialmente.

5. Quem Cadastrou: 
Nome do usuário que cadastrou o documento. Este nome é registrado através do 
usuário que colocou seu usuário e senha, na tela de autenticação. Para maiores 
informações veja o tópico 

6. Detalhes: 
Campo identificado pela imagem 
acesso aos detalhes do documento, conforme mostrado na figura 10, abaixo

Figura 
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O usuário coloca uma data neste campo e todos os documentos 
cadastrados apartir desta data, inclusive ela, será trazidos. 

ão Pesquisar Documentos: 
pós preenchidos os campos que o usuário desejar, este botão deverá ser 

clicado para que a pesquisa possa ser realizada. Caso exista documentos 
cadastrados com os parâmetros informados serão trazidos os mesmos de acordo 

s subsequentes. 

Número do protocolo único do documento. Número gerado automaticamente no 
momento do cadastro do documento. 

Setor de onde o documento foi cadastrado inicialmente. 

Nome do usuário que cadastrou o documento. Este nome é registrado através do 
usuário que colocou seu usuário e senha, na tela de autenticação. Para maiores 
informações veja o tópico 4 Acesso, Autenticação e Autorização, deste manual.

ficado pela imagem . Ao se clicar nesta imagem o usuário terá 
acesso aos detalhes do documento, conforme mostrado na figura 10, abaixo

Figura 10 – Detalhes do documento. 
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O usuário coloca uma data neste campo e todos os documentos 

pós preenchidos os campos que o usuário desejar, este botão deverá ser 
Caso exista documentos 

serão trazidos os mesmos de acordo 

Número do protocolo único do documento. Número gerado automaticamente no 

Nome do usuário que cadastrou o documento. Este nome é registrado através do 
usuário que colocou seu usuário e senha, na tela de autenticação. Para maiores 

, deste manual. 

Ao se clicar nesta imagem o usuário terá 
acesso aos detalhes do documento, conforme mostrado na figura 10, abaixo: 
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 Atenção: Caso haja a imagem de um cadeado(
quer dizer que você não tem permissão para acessar este recurso.

a. Informações Gerais do Documento:
data de cadastro, a descrição do documento, dentre outros.

b. Fechar a Janela:
automaticamente.

c. Imprimir:  ao se clicar neste botão automaticamente é aberta uma tela de 
impressão com as impressoras já instaladas no 
Para imprimir basta que seja escolhida a impressora e pressione Ok.

7. Histórico:  
Campo identificado pela imagem 
acesso para visualizar todos os setores dos quais o documento já tramitou, 
conforme a figura 11 abaixo:

Figura 

 Atenção: Caso haja a imagem de um cadeado(
quer dizer que você não tem permissão para acessar este recurso.
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Caso haja a imagem de um cadeado() no lugar da lupa (

que você não tem permissão para acessar este recurso. 
 

Informações Gerais do Documento: informações como o protocolo, 
data de cadastro, a descrição do documento, dentre outros. 
Fechar a Janela: ao se clicar neste botão a janela se fecha 
automaticamente. 

ao se clicar neste botão automaticamente é aberta uma tela de 
impressão com as impressoras já instaladas no computador do usuário. 
Para imprimir basta que seja escolhida a impressora e pressione Ok.

ampo identificado pela imagem . Ao se clicar neste imagemo usuário tem 
acesso para visualizar todos os setores dos quais o documento já tramitou, 
conforme a figura 11 abaixo: 

Figura 11 – Histórico do documento. 
 

Caso haja a imagem de um cadeado() no lugar do bloco
dizer que você não tem permissão para acessar este recurso. 
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) no lugar da lupa ( ), 

nformações como o protocolo, 

o se clicar neste botão a janela se fecha 

ao se clicar neste botão automaticamente é aberta uma tela de 
computador do usuário. 

Para imprimir basta que seja escolhida a impressora e pressione Ok. 

o usuário tem 
acesso para visualizar todos os setores dos quais o documento já tramitou, 

 

o bloco ( ), 
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a. Detalhes do Documento: informações como o protocolo, data de 
cadastro, status do documento, dentre outros.

b. Histórico do Documento: É neste ponto que é mostrado todo o histórico 
do documento. Os c
origem que deu o andamento, o setor de destino, o usuário para o qual o 
documento foi encaminhado no setor de destino e a data do andamento 
do documento. 

c. Fechar a Janela:
automaticamente.

d. Imprimir:  ao se clicar neste botão automaticamente é aberta uma tela de 
impressão com as impressoras já instaladas no computador do usuário. 
Para imprimir basta que seja escolhida a impressora e pressione Ok.

8. Andamento: 
Campo identificado pela imagem 
terá condições de encaminhar o documento para outros setores do CPAC. A 
imagem abaixo explora melhor esta opção. Vejamos:

Figura 
 

a. Número do Protocolo:
que será dado o andamento para outro setor. Este campo não pode ser 
modificado. 

b. Setor de Destino:
destinar o documento. Estes setores respeitam rigorosamente a hierarquia 
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Detalhes do Documento: informações como o protocolo, data de 
cadastro, status do documento, dentre outros. 
Histórico do Documento: É neste ponto que é mostrado todo o histórico 
do documento. Os campos são: setor de origem, usuário do setor de 
origem que deu o andamento, o setor de destino, o usuário para o qual o 
documento foi encaminhado no setor de destino e a data do andamento 

 
Fechar a Janela: ao se clicar neste botão a janela se 
automaticamente. 

ao se clicar neste botão automaticamente é aberta uma tela de 
impressão com as impressoras já instaladas no computador do usuário. 
Para imprimir basta que seja escolhida a impressora e pressione Ok.

ampo identificado pela imagem . É ao clicar nesta imagem que o usuário 
terá condições de encaminhar o documento para outros setores do CPAC. A 
imagem abaixo explora melhor esta opção. Vejamos: 

Figura 12 – Andamento do documento. 

Número do Protocolo: Este é o número do protocolo, do documento 
que será dado o andamento para outro setor. Este campo não pode ser 

Setor de Destino: O usuário deverá escolher o setor ao qual ele vai 
destinar o documento. Estes setores respeitam rigorosamente a hierarquia 
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Detalhes do Documento: informações como o protocolo, data de 

Histórico do Documento: É neste ponto que é mostrado todo o histórico 
ampos são: setor de origem, usuário do setor de 

origem que deu o andamento, o setor de destino, o usuário para o qual o 
documento foi encaminhado no setor de destino e a data do andamento 

ao se clicar neste botão a janela se fecha 

ao se clicar neste botão automaticamente é aberta uma tela de 
impressão com as impressoras já instaladas no computador do usuário. 
Para imprimir basta que seja escolhida a impressora e pressione Ok. 

. É ao clicar nesta imagem que o usuário 
terá condições de encaminhar o documento para outros setores do CPAC. A 

 

te é o número do protocolo, do documento 
que será dado o andamento para outro setor. Este campo não pode ser 

O usuário deverá escolher o setor ao qual ele vai 
destinar o documento. Estes setores respeitam rigorosamente a hierarquia 
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da Embrapa Cerrados que pode ser vista no seguinte link: 
http://www.cpac.embr

c. Colaborador: 
do documento, o usuário escolhe o colaborador ao qual deseja 
encaminhar o documento. O filtro é feito automaticamente.

d. Observação: Este campo deverá ser preenchido par
destino possa ver alguma possível observação do usuário de origem.

e. Andamento Externo:
andamento for ser para um órgão externo ao CPAC.
precisa marcar este campo e nem preencher

f. Nome do Órgão de Destino:
um andamento externo, este campo deverá ser preenchido com o nome 
do Órgão de Destino.

g. Nome do Remetente:
externo. 

 Atenção: Caso haja a imagem de um cadeado(
com seta ( ), quer dizer que você não tem permissão para acessar este 
recurso. 

9. Capa: 
Campo identificado com a imagem 
imprimir a capa do documento e 
possa haver um acompanhamento junto do mesmo do trâmite. Este recurso 
também garante que o documento físico foi cadastrado no sistema
usuário de destino conferir no sistema se existe um andamento deste do
para ele. A figura 13 abaixo retrata a imagem que o usuário verá

Desenvolvimento e Gestão de Sistemas              ������������������

����� �����	
���

����	��������	
����

da Embrapa Cerrados que pode ser vista no seguinte link: 
http://www.cpac.embrapa.br/quadro/setor/. 

 Após escolher o setor desejado, para o encaminhamento 
do documento, o usuário escolhe o colaborador ao qual deseja 
encaminhar o documento. O filtro é feito automaticamente. 

Este campo deverá ser preenchido para que o usuário de 
destino possa ver alguma possível observação do usuário de origem.
Andamento Externo: Este campo deverá ser marcado apenas se 
andamento for ser para um órgão externo ao CPAC. Caso contrário não 
precisa marcar este campo e nem preencher os campos subjacentes.
Nome do Órgão de Destino: Conforme dito no item anterior, caso seja 
um andamento externo, este campo deverá ser preenchido com o nome 
do Órgão de Destino. 
Nome do Remetente: Nome da pessoa que está enviando o documento 

Caso haja a imagem de um cadeado() no lugar do 
), quer dizer que você não tem permissão para acessar este 

ampo identificado com a imagem . Através deste campo o usuário pode 
imprimir a capa do documento e colocar no documento fisicamente, para que 
possa haver um acompanhamento junto do mesmo do trâmite. Este recurso 
também garante que o documento físico foi cadastrado no sistema
usuário de destino conferir no sistema se existe um andamento deste do

A figura 13 abaixo retrata a imagem que o usuário verá: 
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da Embrapa Cerrados que pode ser vista no seguinte link: 

Após escolher o setor desejado, para o encaminhamento 
do documento, o usuário escolhe o colaborador ao qual deseja 

a que o usuário de 
destino possa ver alguma possível observação do usuário de origem. 

Este campo deverá ser marcado apenas se o 
Caso contrário não 

os campos subjacentes. 
Conforme dito no item anterior, caso seja 

um andamento externo, este campo deverá ser preenchido com o nome 

Nome da pessoa que está enviando o documento 

) no lugar do boneco 
), quer dizer que você não tem permissão para acessar este 

. Através deste campo o usuário pode 
colocar no documento fisicamente, para que 

possa haver um acompanhamento junto do mesmo do trâmite. Este recurso 
também garante que o documento físico foi cadastrado no sistema. Cabe ao 
usuário de destino conferir no sistema se existe um andamento deste documento 
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 Atenção: Caso haja a imagem de um cadeado(

quer dizer que você não tem permissão para acessar este recurso.
 

10. Arquivar Documento:

Campo identificado através da imagem 
usuário pode realizar o arquivamento do documento, 
setor final de destino da documentação
juntamente com o setor de origem do documento, para que não haja possíveis 
equívocos nos arquivamentos.
no momento do arquivamento:
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Figura 13 – Capa do documento. 

Caso haja a imagem de um cadeado() no lugar do relógio
quer dizer que você não tem permissão para acessar este recurso.

Documento: 

ampo identificado através da imagem . É através deste campo que o 
usuário pode realizar o arquivamento do documento, no caso do seu setor ser o 
setor final de destino da documentação. Essa verificação deverá ser avaliada 
juntamente com o setor de origem do documento, para que não haja possíveis 
equívocos nos arquivamentos. A imagem 14, abaixo, é a tela que o usuário verá 
no momento do arquivamento: 
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relógio ( ), 
quer dizer que você não tem permissão para acessar este recurso. 

É através deste campo que o 
no caso do seu setor ser o 

Essa verificação deverá ser avaliada 
juntamente com o setor de origem do documento, para que não haja possíveis 

A imagem 14, abaixo, é a tela que o usuário verá 
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Figura 
 
Na imagem 1.4 acima temos os seguintes tópicos:
 

a. Detalhes do Documento:
cadastro, usuário que cadastrou, dentre outros.

b. Detalhes do Arquivamento:
o setor, o usuário e 

c. Observação: É o campo que o usuário ao realizar o arquivamento 
escreve. Informações importantes deverão ser cadastradas neste espaço.

d. Arquivar Documento:
definitivamente o arquivamento do documento.

e. Voltar:  Este botão, ao ser clicado, volta para a tela anterior que o usuário 
estava navegando.

 
 Atenção: A versão atual do sistema não existe a possibilidade de

o documento. 
 

 Atenção: Caso haja a imagem de um cadeado(

seta em cima ( ), quer dizer que você não tem permissão para acessar este 
recurso. 
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Figura 14 – Arquivamento do documento. 

1.4 acima temos os seguintes tópicos: 

Detalhes do Documento: informações como o protocolo, data de 
cadastro, usuário que cadastrou, dentre outros. 
Detalhes do Arquivamento: Informações sobre o arquivamento como: 
o setor, o usuário e a data do arquivamento. 

É o campo que o usuário ao realizar o arquivamento 
escreve. Informações importantes deverão ser cadastradas neste espaço.
Arquivar Documento: Ao se clicar neste botão o usuário irá realizar 
definitivamente o arquivamento do documento. 

Este botão, ao ser clicado, volta para a tela anterior que o usuário 
estava navegando. 

A versão atual do sistema não existe a possibilidade de desarquivar 

Caso haja a imagem de um cadeado() no lugar da caixa com a 

), quer dizer que você não tem permissão para acessar este 
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informações como o protocolo, data de 

Informações sobre o arquivamento como: 

É o campo que o usuário ao realizar o arquivamento 
escreve. Informações importantes deverão ser cadastradas neste espaço. 

Ao se clicar neste botão o usuário irá realizar 

Este botão, ao ser clicado, volta para a tela anterior que o usuário 

desarquivar 

a caixa com a 

), quer dizer que você não tem permissão para acessar este 


