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Manual Eletronico do Sistema

Maddulo de Protocolo — Tela Protocolar

1. Objetivo da Tela
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A tela Protocolar tem como finalidade registrar novos protocolos no sistema, permitindo a
abertura formal de processos administrativos do RPPS, garantindo controle, rastreabilidade e
organizac¢do da tramitacdo documental.

2. Acesso a Tela

Para acessar esta funcionalidade:
1. Acesse o0 Modulo Protocolo no menu lateral.

2. Clique no botao Protocolar, localizado na barra superior do modulo.

3. Estrutura da Tela

A tela estd organizada em abas, facilitando o preenchimento e a gestdo das informacdes do

protocolo:
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e Dados do Protocolo
e Arquivos Anexos
 Editor de Documentos

o Interessados Secundarios

4. Aba: Dados do Protocolo

Nesta aba s3o informados os dados principais do protocolo.

@ Campos identificados com * (asterisco vermelho) sio obrigatodrios e devem ser preenchidos
para que o protocolo possa ser salvo.

4.1 Campos Disponiveis

e Solicitante*
Exibe automaticamente o setor do usuario logado.
Este campo identifica a unidade administrativa responsavel pela abertura do protocolo.

e Data*
Data de abertura do protocolo.
O sistema preenche automaticamente com a data atual, podendo ser alterada conforme
permissoes do usuario.

e Hora*
Hora de registro do protocolo.
Preenchida automaticamente pelo sistema.

e Tipo de Processo*
Define a classificacao do processo (ex.: Geral, Licitagdo, Contratagdo, etc.).
Essa informagao ¢ fundamental para o correto enquadramento administrativo do processo
no RPPS.

o Publico*
Indica se o protocolo ¢ de acesso publico.
Opcoes disponiveis:

o Sim

o Nao

\ J

VW DE ALMEIDA NASCIMENTO — CNPJ: 27.046.434/0001-89
Fone/Whats: (66) 3427-1611 | (65) 99956-0179
Rua Joao Dorada n° 355, Marechal Rondon — CEP: 78.715-614
Site: http://www.maisprevi.com.br  Email: contato@maisprevi.com.br

Pdgina 2 de 5




-
™

MAISPREVI

ASSESSORIA E CONSULTORIA

e Assunto*
Campo destinado a descrigdo resumida do contetido do protocolo.
Exemplo: Autorizagdo para abertura de processo licitatorio.

o Interessado*™
Pessoa fisica ou juridica interessada no processo.
Ao lado do campo existem icones para:

o '=|']= Cadastrar novo interessado

o ‘ Selecionar interessado existente

e Despacho*
Campo para registrar observacdes, orientacdes ou informacdes iniciais relacionadas ao
processo.

e Destino*
Define o setor ou unidade administrativa para o qual o protocolo sera encaminhado
inicialmente.

4.2 Importancia do Preenchimento Correto

O correto preenchimento dos dados garante:
o Tramita¢do adequada do processo
e Reducio de erros administrativos
o Rastreabilidade das decisoes

e Conformidade com normas legais aplicaveis aos RPPS

5. Aba: Arquivos Anexos

Nesta aba o usuario pode:
e Anexar documentos relacionados ao protocolo
e Inserir arquivos como:
o Oficios

o Memorandos
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o Pareceres

o Documentos digitalizados

Recomenda-se anexar todos os documentos necessarios no momento da abertura do
protocolo, sempre que possivel.

6. Aba: Editor de Documentos

Esta funcionalidade permite:
e Criar documentos diretamente no sistema
e Padronizar comunicagdes oficiais do RPPS
o Evitar a necessidade de softwares externos

O documento criado fica automaticamente vinculado ao protocolo.

7. Aba: Interessados Secundarios

Permite o cadastro de:
e Outros interessados relacionados ao processo
o Setores ou pessoas que devem acompanhar a tramita¢do do protocolo

Essa funcionalidade amplia a transparéncia e o controle do processo.

8. Finalizacao do Protocolo

Ap6s o preenchimento de todos os campos obrigatorios:
1. Revise atentamente as informagoes inseridas.
2. Clique no botao Protocolar, localizado na parte inferior da tela.
3. O sistema ira:
o Gerar um niimero Unico de protocolo

o Registrar a data e hora
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o Encaminhar o processo ao destino informado

9. Boas Praticas de Utilizacao

e Verifique sempre os campos obrigatdrios (*).

o Utilize descrigdes claras no campo Assunto.

e Anexe documentos legiveis e completos.

o Selecione corretamente o Destino, evitando retrabalho.

o Utilize o Editor de Documentos para manter padronizacdo institucional.

10. Observag¢oes Importantes

e Protocolos registrados incorretamente podem gerar atrasos na tramitagao.
e O sistema mantém historico completo das agdes realizadas no processo.

e A utilizagdo adequada do modulo contribui para a governanca, transparéncia e eficiéncia
administrativa do RPPS.
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