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INTRODUÇÃO

O presente manual tem como objetivo orientar os 
servidores municipais quanto ao manuseio de 
processos online via sistema de Protocolo GRP WEB. 

É de suma importância que os servidores tenham 
consciência do manuseio correto dos processos via 
sistema e que toda movimentação e análise devem 
ser registradas, mantendo assim o histórico 
completo de cada processo. 

Prezamos que o trato com os documentos públicos 
seja uniforme, devendo ser levado a conhecimento 
de todos a maneira correta dos mesmos serem 
manuseados. 

A falta de uma orientação correta pode resultar em 
vícios que se perpetuam dificultando o aprendizado 
e travando o fluxo correto dos processos 
administrativos. 

Visando atingir todos os servidores, este manual foi 
elaborado com uma linguagem acessível e toda 
ação nele descrita está ilustrada, deste modo, ao 
consultá-lo o servidor terá a resposta necessária 
para o desenvolvimento de seu trabalho. 
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Como proceder para ter acesso ao Sistema de Procolo GRP WEB?

Primeiramente, para ter acesso ao sistema de Protocolo GRP WEB é necessário solicitar junto ao Departamento de 
Tecnologia da Informação (DTI) a liberação do módulo do sistema em questão, bem como encaminhar a este setor o 
Termo de Compromisso Sistema devidamente preenchido e assinado. 

Todo servidor deve ter seu login e sua senha de acesso, sendo estes de uso pessoal e intransferível.

O ACESSO AO SISTEMA É REALIZADO MEDIANTE ACESSO AO SITE DA 
PREFEITURA (WWW.LAGOASANTA.MG.GOV.BR), NA ABA  "SERVIDOR".

LOGO QUE POSICIONAR O CURSOR NA REFERIDA 
ABA, BASTA CLICAR NA OPÇÃO "GRP WEB".
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http://www.lagoasanta.mg.gov.br/


EM SEGUIDA, APARECERÁ O CAMPO PARA INSERÇÃO 
DO LOGIN CONTENDO “USUÁRIO” E “SENHA”.

TENDO INSERIDO OS DADOS SOLICITADOS, 
CLIQUE EM “ENTRAR”.
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Já logado, a tela inicial que irá surgir é a seguinte:

Na imagem acima temos a tela inicial do sistema com seus menus de opções para acesso.
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Como localizar os processos que foram direcionados para meu 
setor/local de trabalho?

PARA QUE POSSAMOS LOCALIZAR OS PROCESSOS QUE 
ESTÃO DIRECIONADOS AO NOSSO SETOR, BASTA 
CLICAR NO MENU “FLUXO”.

LOGO EM SEGUIDA, CLIQUE EM 
“CAIXA DE ENTRADA” DENTRO DA 
OPÇÃO “MOVIMENTO”.
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Assim que o sistema reconhecer o comando que foi dado, abrirá uma tela bem semelhante a uma caixa de email, 
onde constará todos os processos que foram encaminhados para seu setor.

Nesta tela você tem a opção de realizar vários filtros para ter conhecimentos dos processos que estão encaminhados 
para seu setor, a saber:

SELECIONE “DO MEU LOCAL DE TRABALHO” PARA 
PROCESSOS ENCAMINHADOS PARA SEU SETOR...

… E CLIQUE EM “NÃO RECEBIDOS” 
PARA PROCESSOS QUE AINDA NÃO 
FORAM RECEBIDOS...

… OU CLIQUE EM “RECEBIDOS” 
PARA PROCESSOS QUE JÁ FORAM 
RECEBIDOS...
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PROCESSOS ENCAMINHADOS PARA MEU LOCAL DE 
TRABALHO AOS CUIDADOS DO “USUÁRIO/SERVIDOR”, 
CLIQUE EM  “MEUS”...

… E CLIQUE EM “NÃO RECEBIDOS” 
PARA PROCESSOS QUE AINDA NÃO 
FORAM RECEBIDOS...

… OU CLIQUE EM “RECEBIDOS” 
PARA PROCESSOS QUE JÁ FORAM 
RECEBIDOS...

Assim que o sistema reconhecer o comando que foi dado, abrirá uma tela bem semelhante a uma caixa de email, 
onde constará todos os processos que foram encaminhados para seu setor.

Nesta tela você tem a opção de realizar vários filtros para ter conhecimentos dos processos que estão encaminhados 
para seu setor, a saber:
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Após localizar todos os processos que estão encaminhados para seu setor ou seu usuário, clique na linha do processo 
que precisa analisar para que assim apareça seus dados na tela inteira.

Para facilitar a visualização dos formulários e da documentação contida no processo em análise, clique na linha Azul 
que contém o número do protocolo e o assunto do mesmo, desta forma o sistema irá remeter a uma outra tela onde 
é possível visualizar todos os formulários e anexos.
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Ao clicar na linha Azul, abaixo temos o exemplo da nova tela que abrirá.
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Como identificar se o processo em tela se trata de um processo físico ou se 
o mesmo foi aberto de forma online (via Portal do Cidadão)

Conforme imagem abaixo, no canto superior esquerdo o sistema informa quem é o criador do processo, se tratando 
de um processo online o criador é o Portal do Cidadão.

Na imagem abaixo temos exemplo de um processo aberto de forma física, onde o criador foi  Servidor Municipal.

Após identificar a origem do processo, podemos iniciar os passos para análise do mesmo.
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Iniciando a análise do processo

Como podemos verificar, temos várias abas que podem conter dados sobre o processo:
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De todas as abas indicadas, as que atualmente utilizamos são:

Aba Dados Gerais – Local onde temos acesso ao nome do interessado do processo, assunto, data de abertura, nome 
do procurador, etc.
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Aba Movimentação – Permite visualizar toda movimentação do processo, como por exemplo para 
qual setor foi enviado, em qual data, quem recebeu.

Aba Documentos associados – Permite visualizar caso tenha algum processo apensado ou vinculado.
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Aba Arquivos Anexos  – Permite a visualização de todos os documentos que foram anexados ao processo.

Aba Comentários – Permite acesso a todos os comentários que foram inseridos no processo, EXCETO, a visualização 
daquele comentário que você coloca quando envia um processo, ou seja, da observação da movimentação, sendo 
que esta é visualizada junto com a movimentação do processo. Todo comentário ao ser salvo registra o autor, data e 
horário.
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Aba Formulários  – Permite acesso a todos os dados que foram inseridos no formulário.
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Como realizar o histórico de análise do processo

É muito importante manter o histórico da análise do processo dentro do sistema e esse histórico é realizado da 
seguinte forma:

● Por meio da tramitação correta do processo – ato de encaminhar para outro setor ou usuário, utilizando a opção 
“Enviar”, podendo o destino ser “Por Departamento, Usuário ou Externo”.
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● Por meio do recebimento do processo via sistema – ato de receber o processo que vai analisar, na opção “Receber”.

● Por meio do anexo de documentos e pareceres originados da análise do processo, sendo os mesmos anexados na 
aba “Arquivos Anexos”. Para isso, basta clicar na aba citada, ir na opção “Escolher arquivo” e localizar o mesmo no 
compartimento onde foi salvo. Após, anexar os arquivos, clique em “Salvar”, para que fique registrado a ação.
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● Por meio da inserção de comentários na aba “Comentários”. Após realizar o comentário da informação pretendida, 
clique em “Salvar” para que fique registrado a ação

Obs.:
para salvar o comentário realizado é preciso clicar nas duas opções “Salvar” conforme indicado com os passos 2 e 3.

POR QUE SALVAR DUAS VEZES?

Quando você clica no “Salvar” indicado pelo passo 2, você 
salva o texto do comentário no processo e quando você 
clica no “Salvar” indicado pelo passo 3, você salva a 
alteração realizada no processo. Note-se que a cada 
comentário salvo seu quantitativo fica registrado dentro 
da aba “Comentários”.
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Como anexar documentos no processo online e deixá-lo visível para acesso 
do interessado via Portal do Cidadão

Como já foi explicado a forma de anexar documentos no processo online, na imagem abaixo temos demonstrado 
como deixar estes documentos visível ao interessado. Para isso, precisamos anexar o documento, marcar as opções 
“Público” e “Envia Anexo” e, logo após clicar em “Salvar”. 

Feito este procedimento, quando o interessado acessar o processo dele via portal terá acesso a todos os documentos 
que foram devidamente configurados para visualização.
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Como enviar processo para o requerente sanar pendências

Durante a análise de um processo, caso seja identificada a necessidade de sanar alguma pendência, seja ela referente 
a novos documentos ou até mesmo informação de algum dado, você pode encaminhar o processo para que via 
Portal do Cidadão o interessado anexe ou informe o solicitado. Para executar essa operação, basta clicar na opção 
“Enviar”, selecionar em “Tipo de destino” a opção “Externo” e selecionar o “Destinatário” podendo ser o 
“Interessado ou Origem/Procurador”.

Se no processo, você identificar que o nome constante no campo “Interessado” é diferente do nome que 
consta no campo “Origem/Procurador”, envie o processo para a opção “Origem/Procurador”, pois será ele 
quem estará acompanhando o processo.
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Como proceder, quando enviar o processo para o local ou usuário errado?

Quando enviar o processo para o local errado, você tem a opção de cancelar o envio, mas esta ação deve ser 
realizada antes da outra pessoa receber o processo via sistema. Como realizar este procedimento?

Para cancelar o envio de um processo clique na opção “Cancelar Envio”.
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Como realizar pesquisas de processos

O sistema permite a localização de processos por meio da opção “Filtro Avançado”, podendo utilizar vários campos 
de pesquisa.

PARA INICIAR ESSA PESQUISA, PRIMEIRAMENTE VOCÊ 
CLICA EM “FLUXOS”...

…E LOGO APÓS EM “CAIXA DE ENTRADA”.
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● Dentro das opções constantes na Caixa de Entrada, clique em “Filtro Avançado”.

Clicando na opção “Filtro Avançado” o sistema irá abrir vários campos onde podemos inserir os dados para pesquisa.

PODEMOS PESQUISAR PELA 
DATA OU PERÍODO DE CRIAÇÃO 
DO PROCESSO, PREENCHENDO 
OS CAMPOS “DATA DE CRIAÇÃO 
ENTRE:” e “ATÉ:”.

APÓS INSERIR OS DADOS, CLIQUE EM “ACEITAR”, LOGO O 
SISTEMA INFORMARÁ TODOS OS PROCESSOS QUE FORAM 
ABERTOS NAQUELA DATA OU PERÍODO.

25



● Pelo campo “Dados do Interessado”, onde é possível inserir o nome completo ou CPF/CNPJ do interessado.

APÓS INSERIR OS DADOS, CLIQUE EM “ACEITAR”, LOGO O 
SISTEMA INFORMARÁ TODOS OS PROCESSOS QUE ESTÃO 
EM NOME DAQUELA PESSOA OU EMPRESA.
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● Podemos consultar pelo campo “Movimentação”, preenchendo os campos de acordo com as informações temos 
em relação ao processo. Ex.: Quem enviou (Remetente) para quem enviou (Destinatário) ou para qual setor enviou 
(Local de Destino), qual data ou período da movimentação (Data de Movimentação entre ... até...)
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● Podemos pesquisar também utilizando o campo “Busca por Palavras”, onde ao clicar no símbolo “+” o sistema 
permite a digitação de palavras que foram inseridas no processo no ato da abertura do mesmo.

Ex.: Nome de bairro, Nº de lote e quadra, dentre outros.
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● Podemos pesquisar pelo assunto do processo, utilizando o campo “Classificação”. Caso queira consultar mais de um 
assunto de uma só vez, clique no símbolo “+” e adicione a(s) classificação(ões), logo após clique em aceitar.
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Setor de Protocolo
(31) 3688-1323

protocolo@lagoasanta.mg.gov.br

mailto:protocolo@lagoasanta.mg.gov.br


Setor de Protocolo
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTÃO
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