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INTRODUCAO

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

E de suma importancia que os servidores tenham
consciéncia do manuseio correto dos processos via
sistema e que toda movimentacao e andlise devem
ser registradas, mantendo assim o historico
completo de cada processo.

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

A falta de uma orientagao correta pode resultar em
vicios 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 acessivel e toda
acao nele descrita esta ilustrada, deste modo, ao
consulta-lo o servidor tera a resposta necessaria
para o desenvolvimento de seu trabalho.




Como proceder para ter acesso ao Sistema de Procolo GRP WEB?

Primeiramente, para ter acesso ao sistema de Protocolo GRP WEB é necessario solicitar junto ao Departamento de
Tecnologia da Informacgao (DTI) a liberacao do mddulo do sistema em questao, 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 intransferivel.
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<+ GRPweb

SIETEMAL INTEGRADOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
ESTADO DE MINAS GERAIS

EM SEGUIDA, APARECERA O CAMPO PARA INSERCAO
DO LOGIN CONTENDO “USUARIO” E “SENHA”,

TENDO INSERIDO OS DADOS SOLICITADOS,
CLIQUE EM “ENTRAR”.
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SISTEMAS INTEGRADDS
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Na imagem acima temos a tela inicial do sistema com seus menus de opc¢oes para acesso.




Como localizar os processos que foram direcionados para meu

setor/local de trabalho?

PARA QUE POSSAMOS LOCALIZAR OS PROCESSOS QUE
—  ESTAO DIRECIONADOS AO NOSSO SETOR, BASTA
CLICAR NO MENU “FLUXO".
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Assim que o sistema reconhecer o comando que foi dado, abrira uma tela bem semelhante a uma caixa de email,
onde constara todos os processos que foram encaminhados para seu setor.

Nesta tela vocé tem a opcao de realizar varios filtros para ter conhecimentos dos processos que estao encaminhados
para seu setor, a saber:

SELECIONE

“DO MEU LOCAL DE TRABALHO”
PROCESSOS ENCAMINHADOS PARA SEU SETOR...
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PROCESSOS ENCAMINHADOS PARA MEU LOCAL DE
TRABALHO AOS CUIDADOS DO “USUARIO/SERVIDOR’,
CLIQUE EM “MEUS"...
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Apos localizar todos os processos que estao encaminhados para seu setor ou seu usuario, clique na linha do processo
gue precisa analisar para que assim aparec¢a seus dados na tela inteira.

| Status | 0# | & # I Prazo Interessado Criador/Remetente Tipo Mumero Classificacao Assunto Encerrado
| (= g ¥ A vencer ISABELA CRISTINA PROTOCOLO 02.. SOLICITACOES DIVER.. MANDADO DE SEGURANCA SIM 13/01/2010 12:50
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Para facilitar a visualizacao dos formularios e da documentac¢ao contida no processo em analise, clique na linha Azul
qgue contém o numero do protocolo e o assunto do mesmo, desta forma o sistema ira remeter a uma outra tela onde
é possivel visualizar todos os formularios e anexos.
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Como identificar se o processo em tela se trata de um processo fisico ou se

o mesmo foi aberto de forma online (via Portal do Cidaddo)

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

Apos identificar a origem do processo, podemos iniciar os passos para analise do mesmo.
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Iniciando a analise do processo

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

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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= PROTOCOLO - 00000-000115/2021

Criasor : REGIANE DE SOUZA - Sisterss da Origat © PO ‘ Apropriar-se a Recuperar Salvar/Fechar i. Salvar <¥ Cancelar '@I' Excluir [1 Movo ® Fechar
@ E Dados Gerais 4 3 E/ (& Assinar 3 Enviar & cancelar Envio ® Receber &2 Recusar A Encerrar #$ Reabrir || W@ Arquivar W Desarquivar
\/}u Novo REGIANE DE SQOUZA, 10/11/2021
@ Interessado:
E s um - -
Tipo de Pessoa : (@ Fisica () Juridica
@ Contato/Solicitante : | JOSE NEVES SANTOS Ql B ®
Tipo de Documento : | PROTOCOLO - Data de Criacdo : 10/11/2021 17:18 e
"ED Categorias de Protoc... : v
|
Classificacdo : | APROVACAQ DE PROJETO INICIAL ?
@ Parecer : | Em Aberto v Numero do Processo : | 00000-000115/202
Assunto : Exibe Anexos? : @ Sim () Nio
| | Sigilose?
Origem/Procurador : = JOSE NEVES SANTOS ® @
Local de Cadastro : | SETOR DE PROTOCOLO -

LOTE O QUADRA O BAIRRO ENCANTO DA LAGOA

Descricdo :

Guia Portal :

IMOVEL : LOURIVAL DE ABREU, 000, ENCANTO DA LAGOA Q




Aba Movimentacao — Permite visualizar toda movimentacao do processo, como por exemplo para
qgual setor foi enviado, em qual data, qguem recebeu.
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Sequencia Anexo... Tipo Origem Remetente Comentario Data de Envio Destino Destinatadrio F
SECRETARIA SETOR DE
@ b 4 RECEBIMEMNTO i DL [0 2 il it L ENCAMINHADO AQ SETOR. DE REMDAS DIVERSAS. 15{'09!2021 REMDAS LT R LRt by
DESENVOLVIMENTO 14:42 PE
URBANO DIVERSAS
SECRETARIA
CSD SETOR. DE
[ ENVIO L D2 Rl L 1 ENCAMINHADO AQ SETOR. DE REMDAS DIVERSAS. 13"509;2[}21 REMNDAS
DESENVOLVIMENTO 14:41
URBANO DIVERSAS
SECRETARIA
s:; . " ; 0g9/09/2021 MUMNICIPAL DE HIDEKI ALENS HI
b 2 RECEBIMENTO SETOR DE PROTOCOLO DANIELLY SILVA Encaminhamento automatico (Pagamento de Taxa) 11:03 DESENVOLVIME.. T2
URBAMNO
SECRETARIA
. . 03/09/2021 MUNICIPAL DE
P 1 ENVIO SETOR. DE PROTOCOLO DANIELLY SILWVA Encaminhamento automatico (Pagamento de Taxa) 13:59 DESENVOLVIME. .
URBANDO

Aba Documentos associados — Permite visualizar caso tenha algum processo apensado ou vinculado.
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@ _ _ i Documentos Associados [2] _ - 4 3 E\ (3 assinar & Enviar & cancelar Envio ™ Receber &3 Recusar # Encerrar £ Reabrir W Arquivar W Desarguivar
@ @ Inclusdo de documentos anexos usando codigo de barras :
= Documentos Associados @ E)
@ NOmero de Origem Codigo de Barras  Tipo do Documento Data de Emissdo Assunto Tipo de Associacdo Tipo do Anexo
b 00000-187,/2013 00000 PROTOCOLO 08/05/2013 Anexo
CSD b 00000-230/2021 00000 PROTOCOLO 13/05/2021 AUTORIZACAO PARA OPERACAOQ DE UNIDADE SUBTERRAMNEA EM WVIA PUBLICA Anexo Original |715 !



Aba Arquivos Anexos - Permite a visualizacao de todos os documentos que foram anexados ao processo.

’:’ GRPwe b Sistemas \/ Janelas »/ Localizar »/ Ko SERVIBOR
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- . .
(o : PORTAL CIDADAD - Sistema tie Origem : PDC [Via portal do cidactho] & Apropriar-se a‘ Recuperar Salvar/Fechar i. Salvar <¥ Cancelar '@I' Excluir [i Movo ® Fechar

@ _ _ _ % Arguivos Anexos [6] _ - 4 3 E & assinar & Enviar % cancelar Envio 8 Receber &3 Recusar a Encerrar %4 Reabrir || W@ Arguivar @ Desarguivar
o
@ Arquivos Anexos ;@ (@ Atuais () Excluidos '
= | Escolher arguivo |Nenhum arquivo selecionado %
@ Visualizacdo Arquivo Descrigdo Responsavel _ Progresso Tamanho Excluir Baixar Origem Representa Documento? Piblico Envia Anexo
s Alberto Identidade.pdf 25/02/2021 13:38 B o ) % Documento [ ] ]
CSD - CNPJ .pdf 25/02/2021 13:38 B oo ) LN Documento [] [] []
= Alt. n° 19 .pdf 25/02/2021 13:38 B e S % Documento [] ] ]
R Certidao_Inteiro_Teor 25/02/2021 13:38 B o S % Documento [] [] []
E:' e CND LOTE.pdf 25/02/2021 13:38 P is20ske ) % Documento ] (] (]

Aba Comentarios — Permite acesso a todos os comentarios que foram inseridos no processo, EXCETO, a visualizacao
daquele comentario que vocé coloca quando envia um processo, ou seja, da observacao da movimentac¢ao, sendo
gue esta é visualizada junto com a movimentacao do processo. Todo comentario ao ser salvo registra o autor, data e
horario.
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= PROTOCOLO - 00000-3/2021
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Apropriar-se Recuperar Iy Salvar/Fechar Salvar Cancelar Excluir MNovo Fechar
Criador : PORTAL CIDADAD - Sistema de Origen : POC [Via portal de cidado] aa ~prop (] P 4] / 3 € T D ®

B e ] ] IR | coneniiental] « b (] (3 ) (88 i | 8 corcr e | 8 e |8 s | e ) (5 st |0 s )8 o
o

Comentar

JULIANA inserido em 27/04/2021 14:50:52 v

(selo 076.088), processo 2665/2021.

JOHNNYS LADEIA inserido em 09/04/2021 10:03:27

®
=
@ Em 27/04/2021, JoselMariaReis | CPF: 000.000.000-00 , recebeu do Setor de Rendas Diversas a Certiddo de Ndmero 000/2021
@ EMC. AOQ SETOR DE RENDAS DIVERSAS.
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Aba Formularios — Permite acesso a todos os dados que foram inseridos no formulario.

’:’ GRPwe b Sistemas ./ Janelas s Localizar s~ SERVIDOR

SISTEMAS INTEGRADOS 000000
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) Inicio L Processos T
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= PROTOCOLO - 00000-3/2021

Criador : PORTAL CIDADAD - Sistema de Origem : PDC [Via portal do cidaddo]

I I N D I o

ularios
(1)

| a. Apropriar-se || ﬁ Recuperar || Salvar/Fechar || i. Salvar || <¥ cCancelar || '@' Excluir || D MNovo || ® Fechar |

4 3 E |G.ﬂ.ssinar || ﬁ Enviar || ﬁ Cancelar Envio || ﬂ Receber || ﬁ Recusar || .."' Encerrar || ‘j Reabrir || W Arguivar || @ Desarguivar |

4 FORMULARIO - DADOS DO PROPRIETARIO

Mome do Proprietdrio :
Protocclo LTDA

®

==

@ CMNPI/CPF: :
00.000.000,0000-00

Endereco :
RUA DAS ACACIAS

(/A
0000

Complemento :
SALA 000

Bairro :
VALE DO SEREMD

Cidade :

MOWA LIk A
UF: :

MG - MIMAS GERAIS hd
CEF :

Telefone :
3100000000

EMAIL :

email@email.com.or

4 DADOS GERAIS DO IMOVEL
Lote N®
0

Quadra N© :
0

O=arrm o
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Como realizar o historico de analise do processo

V4

E muito importante manter o historico da analise do processo dentro do sistema e esse historico é realizado da
seguinte forma:

* Por meio da tramitacao correta do processo — ato de encaminhar para outro setor ou usuario, utilizando a op¢ao
“Enviar”, podendo o destino ser “Por Departamento, Usuario ou Externo”.

O:QGRPWEb Sistemas Janelas v~ Localizar ~ Q;] QHEE,& g %_T ® SEREReR N

SISTEMAS INTEGRADOS

000000

: tat £ 3
P! Inicio Processos aao
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4 PROTOCOLO - 00000-000115/2021 | & Apropriarse || @ Recuperar || BN Salvar/Fechar || & Savar || & cancelar || W Exclurr || [} Novo || @ Fechar |

E] Dados Gerais _ _ _ _ 4 p B | & assinar | | %3 Enviar | | % cancelar Envio | | ™ Receber | | & Recusar | | & Encerrar | | ‘J Reabrir | | W Arquivar | | W Desarguivar |

EI Novo REGIANE DE SQOUZA, 10/11/2021
Interessado:

®)
Tipo de Pessoa : (@ Fisica () Juridica
@ Contato/Solicitante :
Tipo de Documento : | PROTOCOLO
%D Categorias de Protoc... :

Classificacdo : | APROVACAQ DE FROJETO INICIAL

Parecer : | Em Aberto -

Assunto :

- e

Destino Finalidade

Origem/Procurador :

Local de Cadastro : | SETOR DE PROTOCOLO
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENYOLVIMENTO URBANO AMALISE

Sugesides:

LOTE O QUADRA O BAIRRO ENCA COORDEMACAQO DE FISCALIZACAD - SEMDU AMNALISE

Descricdo : MANUT DA FISCALIZACAD E SUAS ACOES - DIR REG - FICHA 234 AMALISE

Tipo de Destino : | @ Departamento () Usudrio () Externo ]‘

Destinatario :

Guia Portal : | | Enviar Copia

IMOVEL : LOURIVAL DE ABRE
Finalidade : | TRAMITE - Prioridade :| Mormal

Observacdo da Movimentacdo :

| &3 Enviar || E‘ Fechar




» Por meio do recebimento do processo via sistema — ato de receber o processo que vai analisar, na op¢ao “Receber”.
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= PROTOCOLO - 00000-000115/2021

Criador : REGIANE DE SOUZA - Sisterna de Origem : POF

@ MNovo REGIANE DE SOUZA, 10/11/2021
Interessado:

Tipo de Pessoa : (@ Fisica () Juridica

Q]
®
[
@ Contato/Solicitante : Ql s @ 9/
A
3

Tipo de Documento @ | PROTOCOLO - Data de Criacao : 10/171/2021 1718 ™

Categorias de Protoc.. :

Classificacdo : | APROVACAO DE PROJETO IMICIAL ?

Parecer : | Em Aberto -

MNumero do Processo @ | 00000-000115/202

Assunto : Exibe Anexos? : @ Sim () Nio

 Por meio do anexo de documentos e pareceres originados da analise do processo, sendo os mesmos anexados na
aba “Arquivos Anexos”. Para isso, basta clicar na aba citada, ir na op¢ao “Escolher arquivo” e localizar o mesmo no
compartimento onde foi salvo. Apds, anexar os arquivos, clique em “Salvar”, para que fique registrado a acao.
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2] Nove REGIANE DE SOUZA, 10/11/2021

%

.l - - n
9 Escolher arquivo |Nenhum arquivo selecionado

Visualizacdo Arquivo Descricdo Responsavel Data

@ Arguivos Anexos : (@ Atuais () Excluidos
[

Progresso Tamanho Excluir Baixar Origem Representa Documento? Piblico Envia Amessl
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 Por meio da inser¢cao de comentarios na aba “Comentarios”. Apds realizar o comentario da informac¢ao pretendida,
clique em “Salvar” para que fique registrado a acao

Obs.:
para salvar o comentadrio realizado é preciso clicar nas duas opg¢oes “Salvar” conforme indicado com os passos 2 e 3.

’:’ GRPwe b Sistemas Janelas \/ Localizar \v/ e K ) SERVIDOR
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3 Movimentacdo [0] | Documentos Associados [0] .. Arquivos Anexos [0] ~ Conteudo ~ Comentarios [0] ¥ Marca 4 » ‘z‘ & assinar 3 Enviar % cCancelar Envio ™ Receber g Recusar s Encerrar || ®*4 Reabrir || W@ Arquivar W Desarguivar

(1)

Comentar

Autor :

Q)
)
=
@ Comentario :
Egﬂ
€3

Salvar Cancelar

POR QUE SALVAR DUAS VEZES?

Quando vocé clica no “Salvar” indicado pelo passo 2, vocé
salva o texto do comentdrio no processo e quando vocé
clica no “Salvar” indicado pelo passo 3, vocé salva a
alteracdo realizada no processo. Note-se que a cada
comentdrio salvo seu quantitativo fica registrado dentro
da aba “Comentarios”.




Como anexar documentos no processo online e deixa-lo visivel para acesso

do interessado via Portal do Cidaddo

Como ja foi explicado a forma de anexar documentos no processo online, na imagem abaixo temos demonstrado
como deixar estes documentos visivel ao interessado. Para isso, precisamos anexar o documento, marcar as opg¢oes
“Publico” e “Envia Anexo” e, logo apds clicar em “Salvar”.

Feito este procedimento, quando o interessado acessar o processo dele via portal tera acesso a todos os documentos
que foram devidamente configurados para visualizacao.

":"’ GRPwe b Sistemas \/ Janelas ~/ Localizar ~/ = SERReR

SISTEMAS INTEGRADOS 000000

= ERDTDCDLD - 00000-3/2021 3 salvar ' [3 Novo || @ Fechar

N - -
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= Dados Gerais 3 Movimentagdo [18] | Documentos Associados [0] % Arguivos Anexos [6]  Conteudo . Comen 4 3 - (& Assinar # Enviar % cancelar Envio 8 Receber &2 Recusar A Encerrar £ Reabrir W Arguivar W Desarguivar

Arguivos Anexos : (@ Atuais () Excluidos

| Escolher arquivo | MNenhum arquivo selecionado L

(®
=

Visualizacdo |Arquivo Descricdo Responsdvel M Progresso Tamanho Excluir Baixar Origem Representa Documento? Plblico |Envia Anexo
@ W FHILS L ||.ll.ll =, g Jadd . L ma \:}E LAUoudnnnrcins | l l

= —— w

P CNPJ.pdf 25/02/2021 13:38 I oo o) LM Documento

ay e Alt. no 10.pdf 25/02/2021 13:38 B o @) o Documento

P Certidao_Inteiro_Teor 25/02/2021 13:38 T o S % Documento _ | |
P CND LOTE.pdf 25/02/2021 13:38 P 152,08k © 2 Documento (] /1) []] [v]
P DOC ENTREGUE .pdf DOC ENTREGUE ERICK GABRIEL 23/06/2021 14:51 B o © % Documento : = v v
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Como enviar processo para o requerente sanar pendéncias

Durante a analise de um processo, caso seja identificada a necessidade de sanar alguma pendéncia, seja ela referente
a novos documentos ou até mesmo informacao de algum dado, vocé pode encaminhar o processo para que via
Portal do Cidadao o interessado anexe ou informe o solicitado. Para executar essa operacao, basta clicar na opcao
“Enviar”, selecionar em “Tipo de destino” a opc¢ao “Externo” e selecionar o “Destinatario” podendo ser o

“Interessado ou Origem/Procurador”.

Destino Finalidade

SECRETARIA MUMNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBAMNG AMALISE
Sugesties:

COORDEMNACAD DE FISCALIZACAO - SEMDU AMNALISE

MANUT DA FISCALIZACAC E SUAS ACOES - DIR REG - FICHA 234 AMALISE

Tipo de Destino : () Departamento ) Usudrio @ Extemn‘

Destinatario : Selecione Destinatario =
| | Enviar Copia Interessado

Finﬂlidade . TRAM'TE bl PI'iDr'idﬂdE . NDrmEl . Dﬁgewprgcuradur

Observacdo da Movimentac3o :

| 59 Enviar || E’ Fechar

Se no processo, vocé identificar que o nome constante no campo “Interessado” é diferente do nome que
consta no campo “Origem/Procurador”, envie o processo para a opg¢ao “Origem/Procurador”, pois sera ele
guem estara acompanhando o processo.

ooo




Como proceder, quando enviar o processo para o local ou usuario errado?

Quando enviar o processo para o local errado, vocé tem a opcao de cancelar o envio, mas esta acao 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 op¢ao “Cancelar Envio”.

":‘* GRPwe b Sistemas \/ Janelas s\ Localizar s : = SERVIBOR
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: ) B 2
) Inicio 1 Processos
PDF '

IIIIEETEEERJ%&;ﬁg?gﬂ:ﬂ??ﬂ{iif%gzl ‘. Apropriar-se ﬁ Recuperar Salvar/Fechar L Salvar ¥ Cancelar '@' Excluir [i MNovo ® Fechar

°

@ Novo REGIAMNE DE SOUZA, 10/11/2021
Interessado:

Tipo de Pessoa : ® Fisica () Juridica

Q)
()
{a—
@ Contato/Solicitante : 0\ ) @
ESD
€3

Tipo de Documento : | PROTCCOLO v Data de Criacdo : 10/11/2021 1718 ™
Categorias de Protoc... -
Classificacdo : | APROVACAQ DEPROJETOD INICIAL ?
Parecer : | Em Aberto - Mumero do Processo : | 00000-000715/2027
Assunto : Exibe Anexos? : @ Sim () Nio
| | Sigiloso?
Origem/Procurador : | . @ E
Local de Cadastro : | SETOR DE PROTOCOLO -

LOTE O QUADRA 0 BAIRRD ENCANTO DA LAGDA

Descricdo :

Guia Portal :

IMOVEL : LCURIVAL DE ABREU, 000, EMCANTO DA LAGOA Q
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Como realizar pesquisas de processos

O sistema permite a localizacao de processos por meio da op¢ao “Filtro Avancado”, podendo utilizar varios campos
de pesquisa.

PARA INICIAR ESSA PESQUISA, PRIMEIRAMENTE VOCE
CLICA EM “FLUXOS"...

’:’ GRPwe b Sistemas Janelas “v Localizar v/ : = S
SISTEMAS INTEGRADOS 000000
3 o) 2l " ] 3
() Inicio il Processos e
PDF
Cadastro @
F Finalidades ‘:‘j @
o Protocolos Documentos e Fluxos
E Definicdo de Fluxos
) B L7 X% (& ouvidoria - Origem dos Processos [2021] B L3 X
Movimento _/— ...E LOGO APOS EM “CAIXA DE ENTRADA”, —
>/
g B9 Caixa de Entrada e — I@
- Anop: 2027 -
@ Més: Selecione... -
2028
E
)
Fluxos
B
T | | | | T | | |
Abril Maio Junho Julhe Agosto Setembro Outubro MNovembro Dezembro
[ |
Criados  Encerrados
== - (& Totais por situacdo [2021 - Protocolo] B L7 X
@ (-~
_ W
= Ano: 20927 -
Tipo: Protocolo ~

e

Recebido : 4.907
(2890)
|
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» Dentro das op¢oes constantes na Caixa de Entrada, cliqgue em “Filtro Avancado”.

Clicando na op¢ao “Filtro Avancado” o sistema ira abrir varios campos onde podemos inserir os dados para pesquisa.

000000

SISTEMAS INTEGRADOS

. 0 | e
() Inicio Processas ey
PDF :

Caixa de Entrada D

O:OGRPWEb Sistemas “~ Janelas v~ Localizar » Q;] @256@6 g %j ® SEREROR N

Ultimos 50 Documentos

(@ Meus

|| Exibir criacdo prépria

Pesquisa de Documentos

() Do Meu Local de Trabalho

Q)
(®)
o
@ "% Caixa de Entrada
CSCI
€3

[*3] N30 Recebidos Ocultar Filiros

Movos
B Tipo de

Documento :

NUmere de Origem : -

% Itens Enviados

@ Arquivad Tipo data : @ Data () Data/Hora
rquivados

€ Externos Data de Criagdo entre : - até -
Pesguisar: Data impressa de Emissao entre : i até :
[mi) Por Codigos de Barras Assunto : Situacdo :
Q, Filtro Avancado b Palavras na descrigdo : Anexi);ii?‘:a

Origem/Procurador : Status :

Endereco : PODEMOS PESQUISAR PELA
DATA OU PERIODO DE CRIACAO
DO PROCESSO, PREENCHENDO
0S CAMPOS “DATA DE CRIACAO
ENTRE:” e “ATE:”,

I nral Aa madactrn -

Acesso rapido a edigdo usando cdédigo de barras :

| +" Aceitar ‘ E’ Fechar

APOS INSERIR OS DADOS, CLIQUE EM “ACEITAR”, LOGO O
SISTEMA INFORMARA TODOS OS PROCESSOS QUE FORAM
ABERTOS NAQUELA DATA OU PERIODO.




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

#:OGRPWEb Sistemas Janelas s~ Localizar - Q;] @mﬁlﬁ g %j ® SEREROR N

000000

SISTEMAS INTEGRADOS

. ) = 2
P! Inicio Processos I
PDF :

Pesquisa de Documentos

p——— T T

s TR e
Interessado :

Pais :| BRASIL

Qcultar Fikkros

Estado :

Municipio :

CEP :
Logradouro : MEo existiem itens para mostrar
MNidmero :

Complemento :

Acesso rapido a edigdo usando codigo de barras :

| ~' Aceitar B Fechar

APOS INSERIR OS DADOS, CLIQUE EM “ACEITAR”, LOGO O
SISTEMA INFORMARA TODOS OS PROCESSOS QUE ESTAO
EM NOME DAQUELA PESSOA OU EMPRESA.




 Podemos consultar pelo campo “Movimentacao”, preenchendo os campos de acordo com as informagoes temos
em relacao ao processo. Ex.: Quem enviou (Remetente) para quem enviou (Destinatario) ou para qual setor enviou
(Local de Destino), qual data ou periodo da movimentacao (Data de Movimentacao entre ... até...)

’:’ GRP WEb Sistemas \/ Janelas Localizar » ® SERVIDOR
SISTE

000000

EMAS INTEGRADOS

- :
m Inicio Processos P
PDF :.- -.:

Pesquisa de Documentos

Qcultar Fikkros

Local de

Local de Origem : Destino =

Recebedor : Local Fisico :
Finalidade :
Palavras no comentario :

Tipo data : @ Data () Data/Hora

Data de Movimentacdo entrg :

Data de Recebimento entre :

Acesso rapido a edigdo usando codigo de barras :

~' Aceitar H B Fechar




» Podemos pesquisar também utilizando o campo “Busca por Palavras”, onde ao clicar no simbolo “+” o sistema
permite a digitacao de palavras que foram inseridas no processo no ato da abertura do mesmo.

Ex.: Nome de bairro, N2 de lote e quadra, dentre outros.

&
°»* GRP WE’b Sistemas \/ Janelas Localizar » @ SERVIDOR
ZSIETEMAS INTEGRADOS

000000

- :
&E Inicio Processos P
PDF :.- -.:

Pesquisa de Documentos

Qcultar Fikkros

RS I I e ) e B ¢ 0

Tipo da Busca: @®E () QU

Interessados (_‘Bp

Palavra

MEo existem itens para mostrar.

Acesso rapido a edigdo usando codigo de barras :

~' Aceitar H B Fechar




» Podemos pesquisar pelo assunto do processo, utilizando o campo “Classificacao”. Caso queira consultar mais de um
assunto de uma sé vez, clique no simbolo “+” e adicione a(s) classificagao(oes), logo apods clique em aceitar.

000000

Ll : ‘
m Inicio Processos R
PDF :.- -.:

N7
" GRP WEb Sistemas Janelas ./ Localizar @ SERVIDOR Ny
SISTEMAS INTEGRADOS

Pesquisa de Documentos X

Pesquisa de Documentos

Qcultar Filiros

I I I I N e M > -
@ Q

Classificacio :

Classificacoes @)

Mome

MEo existem itens para mostrar.

Acesso rapido a edicdo usando cdédigo de barras :

v’ Aceitar H B Fechar




PREFEITURA

LAGOA SANTA

Setor de Protocolo
(31) 3688-1323

protocolo@lagoasanta.mg.gov.br


mailto:protocolo@lagoasanta.mg.gov.br

PREFEITURA

LAGOA SANTA

Setor de Protocolo
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
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