PPROO001-Procedimento Registro de Processos no Protocolo
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1 OBJETIVO
Definir procedimento para sistematizar a atividade de protocolar solicitacdes internas e externas.

2 ABRANGENCIA

Os Procedimentos devem ser seguidos pelo setor de Protocolo e demais servidores de outras
Secretarias habilitados para esse fim.

3 DOCUMENTOS RELACIONADOS

LEI N°12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011 — Lei de acesso a Informacé&o;
Manual de Procedimentos do Protocolo.

4 DEFINICOES

O protocolo compreende em um conjunto de operacBes que possibilita o controle do fluxo
processual (local por onde passam 0s processos no érgao/instituicdo) viabilizando o acesso a
informacao.

A atividade consiste em registrar protocolo de diversas solicitagdes provenientes de clientes
internos e/ou externos, do recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo, expedicdo e
tramitacdo de processos.

Protocolo é o setor responsavel pelo recebimento, registro, distribui¢do, controle da tramitacdo
e expedicdo de processos, com vistas a facilitar os tramites aos usuarios internos e externos.
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Nas instituicdes publicas, a comunicagdo constitui uma ferramenta essencial utilizada para
gerar confianga no publico, para explicar decisGes controversas, para satisfazer o direito dos
cidadaos a informacdo, para materializar o principio da transparéncia.

5 PROCESSO

5.1. Abertura de processos internos
As solicitacBes internas sdo aquelas feitas pelo servidor que ird solicitar abertura de processos
para fins de servicos, como abertura de licitacdo, compras, reparos, sindicancias, entre outros.

Para fins particulares: solicitacdo de adicional de escolaridade, licencas, aposentadoria, troca
de setor, entre outras solicitagdes.

5.2. Abertura de processos externos

As solicitaces externas sdo aquelas realizadas pelo contribuinte, o qual ira solicitar abertura
de processos ao setor de protocolo para fins de servigos, como abertura de vala, solicitacdo de
alvara, esgotamento de fossa, entre outros.

5.3. Registro de processos
Os processos serdo registrados no Sistema IPM no portal Atende.Net da seguinte forma:
a) Acessar o Portal do Cidad&o - clicar Atende.Net;

C @ santarosa.atende.net & i

|| rcumownmow | ccommseucmcons | conamsosesascosiorece | coumossevios | pawce | smeon mesEmuea

UNICIPIO DE SANTA ROSA/RS
rtal do Cidadao

ACESSO A INFORMACAO a @ O que vocé precisa? (CTRL+SHIFT+F) Q
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b) Clicar no icone IPM no canto esquerdo da tela, selecionar Governo Digital, clicar em
processo digital;

%; PROCESSO DIGITAL (WPT - 2013.01) | 22 | 2 | 9| Q Modulos e Rotinas

iom
p Cadastros ~ Gerenciar  Consultas  Relatorios  Configuracdes

Conce

Suprimentos | % S

- ’

Digial

(3
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d) Digitar 0 assunto e 0 subassunto da solicitacdo, a previsao € preenchida automaticamente -
finalidade , selecionar se é atendimento ao publico (externo) ou para processo interno

%) Novo Processo Yr__OX

Abertura Requerentes > Documentos >

Processo Sigiloso: [

MNOmero/Ano: £ 2021

: 46| “h | SOLICITACAC

’—| —4 | Digite para consultar I
30/05/2021 |
Atendiments as Plblico |

-l Processo Interno
Atendimento ac Publico

e) Descricdo da Solicitacédo, colocar a finalidade e dados da solicitacdo (alguns assuntos geram
um texto automatico, sendo necessario complementar com as informaces correspondentes de
cada assunto ) - clicar em Proximo

%) Movo Processo r__OXx

* Documentos >

[ 2021

2. |Digite para consultar
£ 2, | Digite para consultar
- [co/o0e000 )i

Finalidade: | Atendimento ac Pablico w
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f) Colocar o nome do requerente, conferir os dados e clicar em proximo;

&) Nowvo Processo

Requerentes Documentos >
p

Reguerente: | + [Fesauisa por nomes ou CRF/CNET ] I

Fesponsavel: = | Pesquisa por nome ou CPFICHPD
Endereco
Cidade: 4 | Digite para consultar
CEP: 00.000-000 | 24 Miimero:
Bairro: “. | Digite para consultar
Logradouro: =% Digite para consultar

Complemento:

Requerentes Adicionais

Requerente:
~ | Pesquisa por nome cu CPF/CNFD - | =
~ | Pesquisa por nomes cu CPF/CNFI -

~ | Pesquisa por nome cu CPF/CNPI - =

g) Se houver mudancas nos dados cadastrais do requerente: clicar na seta e digitar o nome do
requerente;

=% Novo Processo r__OXx

L
" e
r [

CPF/CNPI |
CPF/CNPI |

Requersnte:
Responsavel: |

+ | Pesquisa por nome
B Consultar i

Visualizar Pessoa

— Endereco
Cidade: | | & | Digite para consultar |

CEP: | 00.000-000 | & Mamero:
Bairro: | | @& |Digite para consultar |
Logradouro: | | & | || Digite para consultar |

Cﬂrnplemenlo:l |

Requerentes Adicionais

Requerente:
[ | + [Pesquisa por nome ou CPF/CNPI | =lal]
[ | + [Pesquisa por nome ou CPF/CNPI | =lal]
[ | + [Pesquisa por nome ou CPF/CNPI | =lal]

e T oo W o T e T e I

h) Selecionar o nome desejado, clicar em Alterar — Pessoa

[Visualizar Detalhamento Pessoa]

Filer R Situaclo: | Ativa
Filt fSocial) v | Contdm - <4 Consultar | =
¥/ coaigo i pesoa Tipo Pessoa cPRICNP) Situagso
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i) Fazer as alteracOes e clicar em confirmar. Aparecera mensagem para selecionar a pessoa
cadastrada, clicar sim e ir em proximo

7] Alterar Pessoa Fisica

Codigo:

Tipo Pessoa: | Fisica

Ultima Alteracio Data: ||

Enderecos

Enderego Principal

[ [
Pessoa Fisica » Contato >
I I

Enderego de Correspondéncia

RG:

Usudrio:

[ [
Inf. Bancaria > Conselho de Classe
[ [

Endereco Comercial

Enderego Estrangeiro: [
Cep: HS
Pais: [BR
Estado: 23
Cidade: 8990

Bairro: 8069
Logradouro: 111639

Numero:

Complemento:
Ponto ReferSnciaz

# Ver no Mapa

Brasil
Rio Grande do Sul

Santa Rosa
CENTRAL

RUA

"> Observagoes

e e

OoXx

j) Se a pessoa ndo estiver cadastrada, clicar na seta e clicar em incluir conforme necessario
(Pessoa Fisica, Pessoa Juridica, Pessoa Fisica Estrangeira, Pessoa Juridica Estrangeira, Pessoa
Dependente, Pessoa Empenho Folha)

% Consultar Pessoa

(=
7 Pessoa Juridica

[ Pessoa Fisica Estrangeira
[ Pessoa Juridica Estrangeira
[ Pessoa Dependente

[ Pessoa Empenho Folna

Nome (Civil/Razao/Social)

Filtros: | Seleciane o Filtro v Situaggo: | Ativo
I/RazdofSocial) | Contém v 2 Consultar | +
elecionar, | B Alterar, x | Ed Gerenciar, v [ f Visualizar, | E] Outios v | E] Arquivos/imagens | 3£ R

esponsével/Dependente | (7] Relacionamentos | 5] Consultar Receita Federl

Tipo Pessoa

Clique em Censultar ou Filtre para Iniciar a Pesquisal

Y=

Registras por Pgina: J
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k) Preencher todos os dados solicitados, clicar em proximo e confirmar. Aparecerd mensagem
para selecionar a pessoa cadastrada, clicar sim e proximo

1 incluir Pessoa Fisica aoXx
Tipo Pessoa: | Fisica ~|
Nome:

Sobrenome: | |

CPF: | 000.000.000-00 | RG: |

|
"> Observagoes
[

Enderaco Estrangeiro: [_|
Ceps| 00.000-000| 9 [ §] Ver no Mapa

Pais: | |
Estado: |

=,
2 |Digite para consultar
8,

Logradouro: | || Digite para consultar

Numero: |

Zona do Endersco:| Selecione.. W

‘Complemento: | |
Ponto Referéncia: | |

T peeTempeemmae——— |

[) Incluir documentos se houver;

%) Novo Processo Tr_OX

L
Abertura > Requerentes Documentos Tramites L
[ s

Documentos Opdonars

| ESCRITURA PUBLICA CERT.REG.IMOVEIS [ Buscar_|
[E] | 02 copias Do PROJETO Il [ Buscar
[a0| |enp I [ Buscar
| a1 | 02 COPIAS MEM.DESCRITIVO I || Buscar
[aa] |aRT Il [ Buscar

| Outros Documentos

| & [Digite para consultar ] [ Buscar | [-]=]
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m) O centro de custo de abertura preenche automaticamente, pesquisar o centro de custo do
destino - selecionar a impressdo do comprovante de abertura e guia de encaminhamento , se
tiver taxa, selecionar a opgao “Emitir Taxas” - Clicar em confirmar.

Cantro de Custo

=rturs

Tramitar
Tramitar Processo:

Tramitar Para: | Centro de Custo

angfCentre de Custo: 2021 00.000.000 4, | Digite para consultar I

Impressao

Comprovante de Abertura: [ ]

Guia Encaminhamento: [

Taxas

Emitir Taxas: [_|

Imprimir duas vias do comprovante de abertura e uma via da guia de encaminhamento.

Preencher a capa do processo, numerar e anexar a documentacao, iniciando com o comprovante
de abertura e terminando com a guia de encaminhamento, assinados pelo responsavel do
protocolo;

Solicitar a assinatura do requerente no comprovante de abertura;

5.4. Documentacao necessaria para abertura do protocolo

Identificacdo completa do requerente ou de quem o represente, quais sejam nome, telefone, RG,
CPF ou CNPJ, endereco residencial, CEP;

Indicacdo das razdes e finalidade do pedido:
Conter os documentos indispensaveis a comprovacdo e analise do pedido, podendo ser oficios,

memorandos, declara¢fes ou quaisquer documentos que sirvam de esclarecimento ao objeto do
pedido, conforme o caso e observada a legislacdo especifica, se houver;

Assinatura do requerente ou de quem o represente, na hipotese de representacdo, em alguns
casos, somente sera aceito o requerimento devidamente acompanhado do respectivo
instrumento de procuracgéo;
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Quando o Requerimento for apresentado por profissionais liberais, devera constar o nome da
empresa que representa, do contratante, bem como devera apresentar procuragdo com poderes
para tal.

Comprovante de abertura do processo;

5.5.Responsabilidades

5.5.1. a) Do Responséavel pelo protocolo
Realizar a conferéncia da documentacédo do solicitante;

Com a documentacdo completa o processo seré protocolado, caso contrario, fazer uma relacdo
dos documentos faltantes;

Fazer o registro no sistema IPM Atende.Net, fornecer ao usuario uma via do comprovante de
abertura de processo com o nimero do protocolo, que servira de referencial durante todo o
tramite do mesmo;.

Colocar nas pastas e numerar as folhas conforme o Manual de Procedimentos do Protocolo:

As pastas pardas sdo destinadas aos processos de ouvidoria, as rosas sdo destinadas aos proces-
sos externos, as azuis sao destinadas aos processos internos, as verdes sao destinadas aos pro-
cessos de Licitacdes e Compras, as amarelas sdo destinadas aos processos de sindicancia e as
brancas séo destinadas aos processos do JARI (Junta Administrativa de Recursos de Infragdes);

Encaminhar o processo ao setor responsavel para demais tramites.
5.5.2. b) Do servidor

Para abertura dos processos internos deve apresentar a Comunicacdo Interna e demais
documentos relacionados a solicitacéo;

Para abertura de processos particulares apresentar a documentacdo necessaria e fazer a
solicitacdo por escrito;

5.5.3. ¢) Do requerente

Comparecer no setor de protocolo portando a documentagdo necessaria ou solicitar a lista de
documentacgdes necessarias, ou consultar a lista de documentacao e a Carta de Servigo no site.

Elaborado Revisado Aprovado

“Doe o6rgaos, doe sangue: Salve vidas”

Av. Expedicionario Weber, 2983 — Santa Rosa/RS — www.santarosa.rs.gov.br Fone (55) 3511-5100



http://www.santarosa.rs.gov.br/

10

PPROO001-Procedimento Registro de Processos no Protocolo

6 REVISAO

Revisdo

ltem

Data

Elaborado

Revisado

Aprovado

“Doe o6rgaos, doe sangue: Salve vidas”

Av. Expedicionario Weber, 2983 — Santa Rosa/RS — www.santarosa.rs.gov.br Fone (55) 3511-5100



http://www.santarosa.rs.gov.br/

