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SISTEMA DE PROTOCOLO INTERNO

MANUAL DO USUARIO

Planaltina - DF, 18 de janeiro de 2010.
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Na unidade Cerrados da Empresa Brasileira de PBesfgropecuéria existe atualme
um grande fluxo de documentos internos entre as diagrsas areas, exiginportanto
um controle dos mesmos. Se faz necesséario entdsofiware que atenda a e
demanda de realizar ndo s6 o controle, mas tambgestdo primaria dos documen
gue tramitam internamente na unid.

A Embrapa Cerrados ja teve um sistema, no o atualse baseia em alguns aspec
que se chamava SisProto. O SisProto ndo estid maisitiizacdo efetiva pelc
colaboradores, fazendo com que cada um controigidndlmente e manualmente
tramite dos documentos que circulam internamenteni@ade Estenovo sistema d
protocolos se utiliza de tecnologia web proporamtaaos usuérios maior comodid:
em sua utilizacdo e tambéfacilidades em algumas rotinas no software, o tawto
mais amigavel ao usuério fir

O atual software foi baseado estagio probatério da Erika, secretaria da chefide
também propbs que fosse criado um setor espediicprotocolo para a unidac
Enquanto a criacdo de um setor especifico paradmlseja concretizado, acre-se
gue através deste software sejiada uma cultura para a tramitacdo e manej
documentos na unidade, proporcionando maior ag#igaorganizagdo dos documer
e auxiliando nos processos internos de cada setwéa da organizagdo e controle
forma sistémica.

Tem-se commbjetivo principal do softwaro cadastro de documentos e a geracgé
um protocolo Unicopara toda a unidade e também o tramite deste docum® pelos
setorese seu controle pelos colaboradores envolvidos e g&lrespectivas chefia

Como objetivos seculdrios o software aten

A padronizagdo de documentos como: Carta, Fax, Memdo Interno «
Externo, através de modelpresentes no sistema;

A possibilidade decadastramento de documentos externos, que venh:
outras unidades da Embrapa e até mesnoutros 6rgdos empresg;

A geragdo de um protocolo Unico, ap0s o cadastrmmeén document no
sistemapara o controle tramite interno na unidade;

A possibilidade de alteragcdo e remog¢é&o do docur apds seu cadast
Possibilidade de pesquisar os cmentos pelo nimero de protocolo, pelo tit
por data e por setor;
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O acesso ao sistemgpérmitido para todos os colaboradores do CPAC enleaim -
mail e senha para acesso aos outros sistemas &curriculo, horas extras, €
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Para o acesso ao sistemagadaboradc devera acessaatravés do navegador de
preferéncia o site do CPAC e proceder conforme madstna figura 1 acima: Are
Restrita ~ Sistemas Corporativo  Protocolo Interno  Acesso ao Sister ou
Manual do Usuario.

Aparecerd a tela dé&gura 2 abaixo, solicitando o login (1) e a senha(2) decesvipor,
devendo o mesmo digitar seu usuario e senha pasa@aoistema;

Caso o usuario e a senha digos nos campos 1 e 2, digura 2 acima, estejar
incorretos, aparecera uma mensagemro, conforme digura 3, abaixo.
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Caso isso ocorra, basta inserir o usuario e a seohiata. Caso tenha esquecid
usuario e/ou a senha o supervisor deve entrar etatoocom o ramal 9963, e solici
gue a senha seja recadastr

D )

Conforme explicado no préprio formulario, é necessgue seja inserido a senha ai
no campgA), logo apos, a nova senha no car(B) e sua confirmagao no cam(C).
As senhas digitadas nos cam|(B) e (C) devem ser as mesmas. Logo apdés basta
no botdo mostrado no ite(d).

Pronto! Si1a senha sera alter:. As novas entradas no sistemas deverao ser feima:
esta nova senha.



Em@m

SIN — Informéatica — Desenvolvimento e Gestédo de Sistemas Cerrados

%

&% (

D

Caso tenha digitado o usuario e a senha corretre@ra a tela dfigura 5, acima
com os seguinte pontos:

1.

Identificagdo do usuario logado, o setor que est&no pertence, a data
entrada no sistema, bem co o IP de acesso

Menu Inicial representado pela seguinte ima¢. =’ . Significa que ¢
usuario a qualguer momento pode clicar nesta imggamir para a tela inici
do sistema;

Saida segura do sistema, representado pela im: 'J"' . Significa que ¢
usuario ao terminar a utilizacdo do sistema, devécar nesta imagem pa
realizar sua saida segura do sistema. ISso evitabgos usuarios, na mes
maquina, acesse 0 sistema em nome do usuario leggde ndo fez sua sal
atraves da imageuwitade.

Modelo de Documentos Item de menu que da acesso aos modelos atui
documentos mais utilizados internamente no C. Visa um padréo para i
documentos interno$aiores detalhes vejaitem 5.2 deste documen.
Numerar Documento (Cadastrar): Neste item de menu é onde se
cadastrados os documentos no sistema e é aquiegéiegsrado o protoco
anico para tal documento. Maiores detalhes vitem 5.3deste documen.

. Alteracdo/Excluséo de Documentos (Do Seto Este item de menpermite ac

usuério que cadastrou um documento no sistema pos-lo ou exclu-lo do
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sistema. Estas operac¢des apenas estardo dispa@seis documento ndo ter
sido tramitado para outro se. Maiores detalhes veja o item .

7. PesquisarDocumentos (Em toda unidade)Esse item de menu permitird
usuario realizar pesquisas documentos cadastrados no sistema. Tambén
possivel ver os detalhes, ver o histérico de témd documento, imprimir
capa do documento e realizar 0 encalamento para outros setol Maiores
detalhes veja o item .

Figura 6 — Telacom os modelos de documentos mais utilizados noG.

Ao se clicar no item de merl — Modelo de Documentgsmostrado na tela inici
(item 5.1) o usuério sera levado para a tela mostradfigura 6, acima, com 0s
seguintes itens:

1. Carta: Modelo utilizado para comunicacdes com o publico ext« Para
realizar o download do modt basta clicar na imagem, ao lado da respecti
descricao.

2. Fax: Usado para comuniagfes tanto com o publico intemanto com ¢
externo. Para realizar o download do modelo bdstarma imagen , ao lado
da respectiva descrici
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3. Memo Externo: Usado para comuni¢des do CPAC com as demais Ursdia
Embrapa. Para raahr o download do modelo basta clicar na ima¢ , ao
lado da respectiva descrig
4. Memo Interno: Usado para comunicagfes dentro do CPAC. Para aea
download do modelo basta clicar na ima¢ , ao lado da respectiva descrit

Para voltar ao mentunicial basta clicar no item pela seguinte imac
conforme mostrado no iteml (subitem 2) deste documento.

Figura 7 — Cadastro de Documentos para geragéo do protocao.

Ao se clicar no item de mer2 — Numerar Documento (Cadastrar) mostrado na tel
inicial (item 5.1), o usuario sera levado parala meostrada nfigura 6, acima. que se
destina a realizar o cadastro do documento nansiste por fim sera gerado o nim
Unico de protocolo para este documerPara se realizar todas as outras acde
sistema como encaminhamento para outros setoregiivamento, histoérico,
documento devera ser cadastrado nesta tela. Veasritens individualmen

1. Tipo de Documento:Sao os possiveis tipos de documentos compativeios
modelos mostrados no ite5.2 — Modelo de Documentos
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2.

Espécie Documenta Sao as formas que este documepdde ser criados
tramitados fisicamente, como por exemplo: Fax, Mgam Eletronic, Papel,
Processo e Telex/Telexogral
F1 Atencdo: Este € um campo obrigatéie deve ser preenchig@ara o cadastr
do documento.
Numero Setorial: Campo destinac ao controle interno dodocumentos d
setor. No CPAC alguns setores faziam este conintdéeno. Entdo existe es
campo para agueles que desejacontinuar a fazer o controle interbastando
para iss@reencher es campo.
Numero SIGED: Este é um campo, pois ao ser caddo um documento gt
venha da &de, e caso ele exista no SIGED (sistema da Sest), nUmer
gerado nBIGED podera ser colocado também em nosso sisi2esta maneir
podera ser acompanhado o historico de encaminhandeste documento pe
0s setores iernos do CPA(
Documento Sigiloso:Caso o documento que for tramitado pelo sistema
sigiloso, o usuério devera marcar esta opcdo. Gsm a0 encaminhar et
documento, via sistema, para outro setor, apenagessoas envolvidas |
encaminhament@onseguirdo ver os detalhes deste documento pstiems
Entdo se um documento puder e tiver que ser aaepsadjualquer um do set
este campo ndo devera ser marc
Documento Externo E este campo que indicard se o documento é exteur
seja, veiade fora do CPAC e tera um tramite inte, neste caso devendo mar
este campo. Ou se € um documento que foi criado BPAC e trafegara p
aqui. Podendo, se for o caso, ser feito um encamniehto extern Neste caso
este campo devera ficar desmare.
Data deChegada do Document: Dataem que o documento chegou no s
Data do Documento:Data de criagdo do documento. Geralmente estaedtd
no préprio documento impresso, se for um documexirno.
i, Atencdo: Este é um campo obrigatério e deser preenchido para
cadastro do documen
Titulo do Documentc: Neste campo devera ser cadastrado o titulc
documento. Este campo é importante pois € um dopaa de pesquisa (
documentona tela de pesquit
di, Atencdo: Este é um campo obrigatérii deve ser preenchido pare
cadastro do documen

10. Descricdo do Documentc E o campo onde poderéa ser colocado a descrig,

documento eparte do seu conteud. Nos detalhes do documento, na tele
pesquisa, este campo sera mostrado para todovalsidas no setor, a ndo s
gue ao se cadastrar o documento margue ele coifassjgcomo visto no iter
5 (Documento Sigiloso), acin
i Atencdo: Este € um campo obrigatério e deve ser preenchid® @
cadastro do documen



Em@m

SIN — Informéatica — Desenvolvimento e Gestédo de Sistemas Cerrados

11.Ndamero de Folhas:Campo que indica quantidade de folhas que o docum:
tem. Interessante se faz preencher este campaypardepois, no decorrer
tramite fisico do documento, possa se constataegjigeem a mesma quantide
de folhas de quando ele foi cadastr
i, Atenc&o: Este € m campo obrigatério e deve ser preenchido pz
cadastro do documen
12.Remetente do Documentc Devera ser escrito neste campo, O nome
remetente do documento, independente de ele sedasuimento interno o
externo.
i, Atencao: Este é um campobrigatério e deve ser preenchido pai
cadastro do documen
13.Ap6s o preenchimentos de todos os campos, deverd skcado no botdo
“Cadastrar Documento” para que os dados possam ser salvos no banca
dados e para que possa gerar o protocolo unico, dorme o tépico 5.4.
abaixo.

% &

Figura 8 —Cadastro de Documentexecutado com sucesso e a geracao do prot
unico do documento, dentro diPAC.
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Apos ser realizado os passos indicados no itemasifa, o sistema ira para a t
inicial do sistema com a mensagem de sucesso eoauiimero de protocolgerado
automaticamente pelo sister.

Este numero de protocolo gerado devera ser cogiadad: no respectivo modelo ¢
documento, visto no item 5.Este nimero também é o nimero que podera seadt
para a pesquisa do documento, na respectiva tglasipiis:

0 T

Figura 9 — Alteracéo e/ou exclusao de documentos

Ao se clicar no item de menu - Alteragdo de Documentos/Exclusdo de docume
(Do Setor) na tela inicial do sistema, o sistema mostragaarepresentada pefigura
9, acima E através desta tela que o usuario que cadastioaumero podera alter-lo
e/ou exclui-lo do sistema.

F1 Atencdo: Esta opgdo somente serd possivel, caso o docum&ottenha sid
encaminhado para outro se Neste caso ndo havera a exclusdo do docurr
mas sim o arquivamento do mesmo, que serd mosradmto momentc

Percebese que na tela acima existem trés documentos cad@stpor USUarios ¢
mesmo setor, porém soO podera ser alterado e/ouiea@queles que forem cadastra
pelo préprio usuario. Logo ndo sera possivel exduialterar um documentwe um
outro usuario (do mesmo setor) cadas
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Figura 9 —Alteracdo e/ou exclusdo de documentos.

Esta tela, figura 9¢ acessada pelo item de menu, da tela inicial- Pesquisar
Documentos (Em toda unida. E nesta tela que acontece as principais ace
sistema, como:

1. Parametros de pesquisa de documentos em todos o®seEs do CPAC
Os parametros utilizados s
Numero do Protocolo:nimero este gerado logo apds o cadastro do docail
Tipo de Documento:de acordo com os padrées de documentos existemteBAC

Espécie Documentalpode ser pesquisado o documento pelas espéciemeotzis
existentes (Fax, Mensagem Eletronica, Papel,

Setor de Cadastro:Aqui pode ser pesquisado pelo setor de origem dondento, ot
seja, pelo setor onde este documento foi cadastragioalmente

Numero SIGED: Podera ser realizada a pesquisa pelo numero do5I€so tenh
sido cadastrado e ele existir.

Titulo do Documento: Podera ser colocado o titulo (do modo como eleddastrado
para se realizar a pesquisa por este ce
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A partir da Data: O usuério coloca uma data neste campo e todoscosngmtos
cadastrados apartir desta data, inclusive ela tisei@los

2.

Botéo Pesquisar Documentc

Apoés preenchidos os campos que o usuario desejarteebotdo devera se
clicado para que a pesquisa possa ser realize. Caso exista document
cadastrados com os parametros inform seréo trazidos os mesmos de acc
com os ites subsequente

Protocolo:

Numero do protocolo Unico do documento. NUmerodgieutomaticamente t
momento do cadastro do docume

Setor de Origem:

Setor de onde o documento foi cadastrado iniciae:

Quem Cadastrou:

Nome do usuario que cadastrou o documento. Este garagistrado através
usuario que colocou seu usuario e senha, na tedautéaticacdo. Para maiol
informagdes veja o topic4 Acesso, Autenticacao e Autorizag@este manus
Detalhes:

Campo idenficado pela imager . Ao se clicar nesta imagem 0O USUATrio f
acesso aos detalhes do documento, conforme mosteadigura 10, abai:

Figura 10— Detalhes do documento.
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A, Atenc&o: Caso haja a imagem de um cade ) no lugar da lupa +),
guer dizeque vocé ndo tem permissao para acessar estear.

a. Informagbes Gerais do Documentc informacdes como o protoco
data de cadastro, a descricdo do documento, dmrthes
b. Fechar a Janela ao se clicar neste botdo a janela se fe
automaticament
c. Imprimir: ao se clicar neste botdo automaticamente é abeddala de
impressdo com as impressoras jé instaladacomputador do usuari
Para imprimir basta que seja escolhida a impressprassione O
7. Historico:
Campo identificado pela image . Ao se clicar neste imag@mrusuario ten
acesso para visualizar todos os setores dos quaiscemento ja tramitol
conforme a figura 11 abai

Figura 11 — Histdrico do documento.

Ak, Atencdo: Caso haja a imagem de um cade ) no lugar @ blocc (),
guerdizer que vocé ndo tem permissao para acessaeestac
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a. Detalhes do Documento: informagbes como o protocadlata de

b.

cadastro, status do documento, dentre ol

Historico do Documento: E neste ponto que é mosttado o historice
do documento. Osampos sdo: setor de origem, usuario do setc
origem que deu o andamento, o setor de destinsy@rio para o qual
documento foi encaminhado no setor de destino &ta db andamen
do documento.

Fechar a Janela ao se clicar neste botdo a janela fecha
automaticament

Imprimir: ao se clicar neste botdo automaticamente é abedaala de
impressdo com as impressoras j& instaladas no ¢adgudo usuaric
Para imprimir basta que seja escolhida a impregsprassione O

8. Andamento:
Campo identificado pela image . E ao clicar nesta imagem que o usu
terd condicbes de encaminhar o documento parasosatores do CPAC.
imagem abaixo explora melhor esta opcéo. Vejs

a.

b.

Figura 12— Andamento do documento.

Numero do Protocolo Ege € o numero do protocolo, do docume
que sera dado o andamento para outro setor. Bsteocado pode st
modificado.

Setor de Destina O usuario deverd escolher o setor ao qual el
destinar o documento. Estes setores respeitanosigarente a hierarqu
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da Embrapa Cerrados que pode ser vista no segdinte
http://www.cpac.emlapa.br/quadro/setor/

c. Colaborador: Apés escolher o setor desejado, para o encaminhal
do documento, o usuario escolhe o colaborador aal aleseje
encaminhar o documento. O filtro é feito automatieate

d. Observacgéo:Este campo devera ser preenchidca que 0 USUario ¢
destino possa ver alguma possivel observacéo doiagle origen

e. Andamento Externo: Este campo devera ser marcado apenao
andamento for ser para um 6rgédo externo ao C Caso contrario na
precisa marcar este campo e nem pree 0s campos subjacent

f. Nome do Orgéo de Destinc Conforme dito no item anterior, caso <
um andamento externo, este campo devera ser préermdm 0 nom
do Org&o de Destin

g. Nome do Remetente Nome da pessoa que esta enviando o docur
externo.

i, Atencdo: Caso haja a imagem de um cade ) no lugar daboneco
com seta ( ), quer dizer que vocé ndo tem permissao para @cess
recurso.

9. Capa:
Campo identificado com a image . Através deste campo 0 usuario p
imprimir a capa do documentocolocar no documento fisicamente, para
possa haver um acompanhamento junto do mesmo duteréEste recurs
também garante que o documento fisico foi cadastred sistem. Cabe ao
usuario de destino conferir no sistema se existamndamento deste cumento
para eleA figura 13 abaixo retrata a imagem que 0 usu&ié:
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Figura 13 — Capa do documento.

i, Atenc&o: Caso haja a imagem de um cade ) no lugar daelégic (),
quer dizer que vocé ndo tem permissdo para acesssr recurs

10. Arquivar Documento
L

Campo identificado através da image-ff-. E através deste campo que
usuario pode realizar o arquivamento do documeo caso do seu setor ser
setor final de destino da documentagé. Essa verificagdo devera ser avali
juntamente com o setor de origem do documento, gaeando haja possive
equivocos nos arquivament A imagem 14, abaixo, € a tela que o usuario
no momento do arquivamer
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Figura 14 — Arquivamento do documento.
Na imageml.4 acima temos o0s seguintes topi

a. Detalhes do Documentc informa¢des como o protocolo, data
cadastro, usuério que cadastrou, dentre o

b. Detalhes do Arquivamento Informagfes sobre o arquivamento col
0 setor, 0 usuarioa data do arquivamento.

c. Observagdo: E o campo que o usuario ao realizar o arquivan
escreve. InformagBes importantes deverdo ser cadastneste espa

d. Arquivar Documento: Ao se clicar neste botdo o usuério ir4 real
definitivamente o arquivamento do docume

e. Voltar: Este botdo, ao ser clicado, volta para a telaiantgue o usuari
estava naveganc

Ak, Atencao: A versao atual do sistema ndo existe a possibidi desarquiva
o documento.

A Atencdo: Caso haja a imagem de um cade ) no lugar @ caixa com i
L

. - . A ~ . ~
seta em cima'."), quer dizer que vocé ndo tem permissdo para @&cest
recurso.



