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MANUAL DE UTILIZACAO
SIP - SISTEMA DE INFORMA COES PUBLICAS

O SIP foi projetado para sistematizar o fluxo de processos publicos, permitindo também
consultar o andamento do processo, podendo ser identificado por tipo e situacdo a qual se
encontra. Além disso, gera vdrios tipos de relatérios que podem auxiliar na tomada de
decisdes.

Ao abrir o sistema a primeira pagina exibe o Controle de Acesso, conforme tela abaixo:
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1. CONHECENDO O SIP - SISTEMA DE INFORMA(;()ES PUBLICAS

Dentro do sistema voc€ val encontrar um menu com uma barra de tarefas. Nessa barra de
tarefas estdo todos os componentes para que voc€ possa executar o sistema sem nenhum
problema.

1.1. Barra de Tarefas

(oMo 2ERmLE | 2 B

Na barra de tarefas encontra-se uma série de botdes, cada qual com sua fungdo. Alguns
poderao estar habilitados, outros ndo. Observe os botdes abaixo e suas respectivas fungdes:

1.2. Botoes de Comandos
| ®  pEssoas

PROCESSOS

ENVIO
*®  MULTIENVIO

|
N RECEBIMENTO

e

“®  MULTI RECEBIMENTO
L .
= ALTERA TRAMITACAO

E JUNTADA DE PROCESSO

B consuLTa TRAMITACAO
™ RELATORIO POR DATA DE ABERTURA
™ RELATORIO/TRAMITACAO/CENTRO CUSTO/DATA

—  TRAMITACAO/CENTRO DE CUSTO/COMPRAS/LICITACAO



= SAIR

— AJUDA

1.3. Barra de Menu

Arquivo  Cadastros  Atividades Consultas  Relatorios  Janela 7

Ao abrir cada comando, encontramos:

2. ARQUIVO

Djeg @8 rol?

D] Novo
@ ABRIR
@ EXCLUIR
L CONFIRMAR/SALVAR
E  IMPRIMIR
4" VAIPARA A PRIMEIRA PAGINA
4 VAIPARA A PAGINA ANTERIOR
Z VAI PARA A PROXIMA PAGINA
L| VAI PARA A ULTIMA PAGINA
?\ FECHAR
| 2

AJUDA



¢ Ordenar
¢ Configurar Impressao
e Sair

3. CADASTROS

O grupo Cadastro € utilizado especificamente por alguns departamentos e Se¢des, os quais
sdo responsdveis por cadastrar o processo no sistema. Neste Menu vocé cadastrard o
requerente e abrird seu processo.

3.1. Informacées/Pessoas

O primeiro passo ¢ ir até o menu Cadastro/Informagdes/Pessoas (Alt+E) conforme se vé na
tela abaixo:

24 Sistema de Informacgdes Publicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versdo: 1.84 - Usudrio: 3593

Arquivo  Cadastros  Atividades Consultas  Relatdrios  Janela 7

# [ Informagdes k Pessoas Alb+E [
Protocalo Geral r Informacdes de Assunkos para Abertura de Processos  Alt+1
Tabelas T
Sequranca b

Alkeracdo de Senha

Procedimento:

1. Informe no canto direito da tela se o requerente é pessoa fisica ou juridica e tecle
TAB/ENTER

2. Digite o nome do requerente e tecle TAB/ENTER

3. Informe a profissdo do requerente e tecle TAB/ENTER

4. Informe a Cidade clicando na pastinhaE e dé TAB/ENTER até o campo Nome e
digite a cidade e d¢ ENTER ou OK
=

5. Informe o Distrito clicando na pastinha= e de TAB/ENTER até o campo Nome e
digite a cidade e d¢ ENTER ou OK

Informe o Bairro clicando na pastinha = e tecle TAB/ ENTER.

Informe o Logradouro/enderego clicando na pastinha = e tecle TAB/ENTER
Informe o Niimero do imével e tecle TAB

Informe o Complemento e tecle TAB

10 Informe o CEP e tecle a tecla TAB

11. Informe o Nimero do telefone e tecle a tecla TAB.

12. Informe o tipo e o niimero do documento e tecle TAB/ENTER
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13. Informe o Orgdo Emissor e tecle TAB/ENTER

14. Informe a Data de Emissao e tecle TAB/ENTER
15. Informe o CPF do requerente e tecle TAB/ENTER
16. Informe a data de cadastro e tecle ENTER.

|@ Sistema de Informacdes Publicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Yersdo: 1.84 - Usudrio: 3993 - Nathalia Andr

Arquiva Cadastros  Atividades Consultas  Relatdrios  Janela 7
2ROV HNBDEEREBE | P B
0= o M| O

4 Cadastro de Pessoas

Pessoa: ’7 l_ Fisica/luridica: | ﬂ
Marme: |
Tipo Docurmenta: | | Momero Docte: |
Orgdo Emissor ; lfi Data Emissdo: lm
CFF: |
Profissédo: | j
Cidade: | = [
Distrita: | E|
Bairro: | E|
Logradoura: | =1
Midrmera: li Carnplementa: l—

Cep: Telefone:
Data de Cadastro: (00000000

3.2. Informacoes de Assuntos para Abertura de Processos

Nesta tela encontramos informagdes referentes & média, em dias, para tramitacio de um
processo, de acordo com o assunto.

Basta clicar em Cadastro/ Informacgdes/ Informacdes de Assuntos para Abertura de Processos
e aparecerd a tela com a Descri¢cdo do Assunto e a Média da Tramitacdo em dias, conforme se
vé na tela abaixo:



|j Sist de Informacgdes Publicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versao: 1.82 - Usudrio: 3593 - Nathalia Andrade Oliveira - Server: pmudb. L;_JLE'!‘_]E
Argquivo  Cadastros  Atividades Consultas  Relatorios  Janela 7
BB eLYEREE| P I
Dlel« <y ol
ﬂ Informagdes para Abertura de Processos L._]LEI_JE
Assunto | Descrigdo | Meédia Tramitagéul Imprimirl &

| 0 |F‘ara carga do sistema | 0 dias r_
| 1 |ABERTURA DE RUA (INTERW URBANISTICA) | 0 dias r_
| 2 lAL\NHAMENTO | 10 dias r'_
| 3 }&LTERACAO COMTRATUAL | 1 dias r'_
[ 4 |APROYACAQ DE LOTEAMENTO | B0 dias r_
[ JAUTORIZACAO P/ IMP DE DOC FISCAIS | 3 dias r_
| 3 !ATESTADO DE ALIMH DESAP DECRETO | 5 dias r'_
| 7 |ATESTADO DE PAIOL DE EXPLOSMOS | 3 dias r'_
[ 8 [AUTENTICACAQ PROJETO ARQUITETONICO | 3 dias r_
[ E [CERTIDAO CONSTRUGAD E WALOR FREDIAL | 5 dias r_
| 10 !ATESTADO DE CAPACIDADE TECHNICA | 5 dias r'_
| " |ALVARA DE LICEMCA E LOCALIZACAD | 1 dias r'_
[ 12 [ALTERACAOQ DE ENDERECO - JURIDICA | 1 dias r_
|13 |ALTERACAQ DE ATIVIDADE - JURIDICA | 1 dias r_
| 14 lAL\NHAMENTO E NIVELAMENTO | 5 dias r'_
| 15 }APRO\/ACAO DE PROJETO ARQUITETOMICO | 3 dias r'_
|18 [APURACAO DE RESPONSABILIDADE | 15 dias r_
|7 JALVARA SANITARIO - INICIAL | 20 dias r_
| 13 !ATESTADO DE FUNCIONAMENTO | 15 dias r'_
[ JALVARA Pf REALIZAGAD DE EVENTOS | 3 dias r'_
| 20 }&TESTADO DE SALUERIDADE | 10 dias r_ n

3.3. Protocolo Geral

O primeiro passo € ir até o menu Cadastro/Protocolo Geral/Processos (ALT+P) conforme se
vé na tela abaixo:

e Sislema de Informagdes Pablicas - Prefeitura Munscipal de Uberaba - Yersbos L8Z -

Tabelas
Sequrancy *
Ahsroghode Serha |

Pegavo | Cadastros  Atidedes Consultas  Relstinos  Janela ©

& [ Infomastes Mimamms @ |
S Frotocoks Gerd ]
*® FProcesss Judecial

E utilizado para abertura de processos. Devemos preencher informacdes referentes a
Interessados, Pedido e Requerente.



Procedimento:

Interessados

|E Sistema de Informacides Piblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Wersdo: 1.82 - Usudrio: 3593 - Mathalia Andrade Oliveira - Server

Arquiva Cadastros  Atividades Consultas  Relatdrios  Janela 7

BEN2HADEHBEE P I
O ¥ o

24 Abertura de Processos

& Interessado ‘@F‘edidos ] # Reguerente l

IMISTRATG | v | Processofana: ; Aberto em:| 00000000
Interessado; ﬂ l_ FisicafJuridica: | |

Marre: |
Documenta: | RaiGa Orgéio:| Ernisséo: Im
Coc Cpf: li Prafiss&o: | Bal
Logradoura: | =|

Mirnera: Cornplermenta:

Biairra: | =|

Tipo de Processo: |

Distrito: | -|
Cidade: | =|

Cep: |000000-000 Telefane:

Informe o Tipo de Processo e tecle TAB/ENTER.
Informe o nimero e ano do processo a ser aberto.

N =

3. Informe no campo interessado o cddigo ou clique na pastinha =, dé TAB até

o campo CPF ou CNP]J e digite, e posteriormente clique em Pesquisar ou OK.
4. Selecione o nome do interessado, clique em OK ou ENTER e os dados serdo
carregados automaticamente.



Pedidos

|E Sistema de Informacoes Publicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Yersdo: 1.84 - Usuario: 3993 - Nathalia Andrade Oliveira - Server: pn

Arquivo Cadastros  Atividades Comsultas  Relatdrios Jamela @
2ORedeERBB 9 I
O ¥ &

4 Abertura de Processos
& interessado [EPedidos ‘ ﬁRequerentel

Tipo de Processo; | ProcessofAno: ! Aberta em: | 00000000

Assurto; | | @|
Pediduo:

#

Tipo de Despacho: | Data de Despacho: | 00/00/0000
Situagao; | Gtd. de Yolumes:
Situagn Interma: | @|

Procedimento:

1. Informe o nimero do assunto. Caso nao saiba clique na pastinha assunto = de “TAB”
até descricao e digite o assunto + (%).

2. Selecione o assunto correspondente e dé “Ok”.

3. Informe no campo Pedido, informagdes complementares ao pedido do requerente/

interessado.
4. Informe a quantidade de volumes e tecle “TAB/ENTER”.
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Requerente

A Sistema de Informagdes Priblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versdo: 1.84 - Usudrio: 3593 - Nathalia Andrade Oliveira -

Arquivo  Cadastros  Atividades Consultas Relatdrios Janela ¢

aDRededEERDE 7 I
D& O

&4 Abertura de Processos

& Interessado ‘ B Pedidos A Requerents ‘

Tipo de Processo: | Processo/Ano: l—fl— Aberta ern: | 00/00/0000
Requerente:ﬂ
Norme: |
Profiss o |
Documentu:| N°:| Orgé0:| ! Emissao: | 00/00/0000
Procedimento:

=

1. Informe o nimero do requerente. Caso nao saiba, clique na pastinha = e informe o
nome ou CPF ou CNPJ e clique em pesquisar ou OK.

2. Selecione o nome do requerente e, posteriormente, d€ OK e os dados serdo carregados
automaticamente.

Apbs o preenchimento das tré€s abas (Interessado, Pedidos e Requerente), clique em

LN

Confirmar

OBS: O sistema apresenta também a opc¢do Cadastros/ Protocolo Geral/ Processos
Judicial. E uma funcio semelhante 4 explicada anteriormente, porém é utilizada pela
Procuradoria para cadastrar processos juridicos.
Existe também a opgdo Cadastros/ Tabelas, cujo acesso € restrito a alguns usudrios e é
utilizada para cadastrar novos itens nas tabelas.
E a opcdo Cadastros/ Seguranca, também ¢ restrita para poucos usudrios, que tém a

permissdo de modificar o perfil dos usuarios do sistema.

11



3.4. Alteracao de Senha

E uma opcdo utilizada para modificar a senha do usudrio no SIP (Sistema de
Informagdes Publicas).

4 Sistema de Informacies Piiblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Yersdo: 1.84 - Usudrio: 3593 - Mathi

Arquivo  Cadastros | Atividades Consultas  Relatdrios  Janela 7
# B Informardes K f B R ER @ | [
—————  Protocolo Geral 4
Tabelas k
Sequranca 3
Alteracdo de Senha

Procedimento:

1. Informe a senha atual.
2. Digite a nova senha.

N
3. Repita a nova senha e clique posteriormente em CONFIRMAR M

(23 Sistema de Informagies Piblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versdo: 1.84 - Usudrio: 3993 - Mathalia Andrade

Arquivo  Cadastros  Atividades Consulkas Relatdrios Janela 7
2RO EHBEBE P I
M &

&4 Alteragdo de Senha

Alteracdo de Senha

i Usuario: | BEEE |Natha|ia Andrade Oliveira
Senha Atual: |
Mova Senha: r‘*““*

Confirmagdo Senha: r‘*““* Expiracan:

[Obs: Mo esqueca de sakar depois gue informar a confirmacio da senha

12



4. ATIVIDADES

As fungdes desse grupo sdo relativas a Recebimento, Envio, Juntada, Paralisacdo e
Alteracdo de Processos. Para esse fim € necessario que o processo ja esteja cadastrado.
Esse grupo € direcionado para todos os 6rgdos relativos a Prefeitura Municipal de
Uberaba, para tramitag@o de processos.

Sempre que for digitada alguma informagdo dentro do campo, deve-se pressionar a tecla
(TAB/ENTER) para que sejam carregados os dados sem nenhum problema. Apés ter

feito isso, deve-se “CONFIRMAR” il o envio ou recebimento do processo,
confirmando assim a tramitagdo de sua secretaria para o centro de custo desejado. Por
motivo de seguranga € necessario realizar uma consulta depois que vocé recebeu ou
enviou algum processo.

Nunca esquecer de confirmar o envio ou o recebimento, pois se isso ocorrer, vocé pode
ter problemas mais tarde. Assim que terminar de enviar ou receber o processo é bom
fazer novamente a consulta, para saber se o processo foi mesmo tramitado de seu centro

de custo para o outro centro de custo, ou se foi recebido pelo seu centro de custo. L
Esse campo serve como um banco de dados, onde se podem buscar as informagdes
relativas aos campos que estio inseridas.

4.1. Juntada de Processos

Toda vez que um processo tiver que acompanhar um outro, esta situacdo deverd ser
registrada no sistema. A juntada de processos s6 € permitida para aqueles que constarem
no mesmo centro de custo, na mesma unidade e com o mesmo status. (Por exemplo,
tramitando com tramitando.)

O primeiro passo € ir até o menu Atividades/ Protocolo/ Juntada de processos, conforme
se vé abaixo:

A Sistema de Informagies Piiblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Yersdo: 1.84 - Usudrio: 3593 - N

Arquivo  Cadastros | Atividades Consultas  Relatérios Janela 7

I Protocolo . 3 Juntada de Processos l
aixas p/ Transferéncia untada de Processos por Intervalo
Cai f T fi ia P Juntada de P Ink I
Arquivo ] Desmembramento de Processos

Tramitagdes Envio

Tramitagdes Recebimento

Multi Tramitacdes de Envio
Recehimento de Processos por Usuario

Anexagdo/Desanexacdo Documentos

Paralisacdo de Processos
Despacha Final efou Arquivamento

Altera Tramitacdo
Altera Arquivanento
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Procedimento:

Processo Principal - Informar o Tipo, Processo e Ano (Essas informag¢des constam na
capa do processo). Informar também o Centro de Custo que esta realizando a operagao.

Processos Juntados - Informar o Tipo, Processo e Ano do processo que ird ser
vinculado. Caso vocé necessite anexar mais de um processo, deixe o cursor posicionado

no campo destinado para a juntada de processos e clique em “NOVO” A , na Barra de
ferramentas. Ndo € obrigatério o preenchimento do motivo da juntada. Para que o

N
sistema registre a juntada dos processos, clique em “SALVAR”| = | concluindo o
procedimento.

Uma vez feita a juntada, sempre que os processos forem tramitar, a tramitagdo serd feita
necessariamente pelo processo principal. Os processos acompanhantes serdo
encaminhados automaticamente pelo sistema. Este procedimento também serd mantido
no recebimento de processo.

‘E Sistema de Informagdes Publicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - ¥ersdo: 1.84 - Usudrio: 3593 - Nathalia Andrade Oli

Arquivo  Cadastros  Atividades Consultas  Relatdrios Jamela 7
2aBRAH0 D BHTEE P OB
O @ & O

@ Juntada de Processos

Faga a leitura do Codigo de Barras. . ... ouinforme o tipo, processo e ano.
: | /|
Centro de Custo; | |

Abertura: | Situagao: |_|

Agsunto; | |

Cddigo de Barras Motiva Juntada

Tip0| F‘rncesso| Ano

4.2.Juntada de Processos por Intervalo

Nesta fungdo, conseguimos juntar os processos por intervalo. E utilizado para facilitar a
juntada de uma quantidade grande de processos, pois néao € preciso digitar um por um.
Podemos informar o intervalo e os mesmos serdo juntados. Porém, os processos devem
ser do mesmo tipo e do mesmo centro de custo. O primeiro passo € ir até o menu
Atividades/ Protocolo/ Juntada de Processos por Intervalo, conforme tela abaixo:

14



4 Sistema de Informagdes Piblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Yersdo: 1.84 - Usudrio: 3993 - Nat

Arguivo Cadastros  Atividades  Consulbas  Relatdrios Janela 7

2R Pratocola k Juntada de Processos [
Caixas pf Transferéncia  » Juntada de Processos por Intervalo
Arguivo [ Desmembramento de Processos

Tramitagdies Envio

Tramitagdes Recebimento

tulki Trannitactes de Envia
Recebimento de Processos por Usudrio

Anexacdo/Desanexacdo Dacumentas

Paralisagdo de Processos
Despacha Final &fou Arquivamenta

fltera Tramitagdo
Altera Arquivamenta

Procedimento:
1. Informar o Tipo, o nimero e ano do processo principal.
2. Informar o centro de custo no qual se encontra o processo.
3. Informar o intervalo de processos que serd juntado. (Exemplo: 42 ao 65).
4. Dé ENTER e logo abaixo, aparecerd uma coluna mostrando 0s processos

juntados.

it
5. Apb6s, clicar em CONFIRMAR | L |

15



24 Sistema de Informagées Piiblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba

- Yersdo

+1.82 - Usuario: 3593 - Nathalia Andrade Oliveira - Server: pmt

Arquivo  Cadastros  Atividades  Consultas  Relakdrios  Janela 7
aEBEROUDLE BB P 0
D@ @ D

4 Multi Juntada de Processos

Faga a leitura do Codigo de Barras...

... ou informe o Tipo do Processo/Processo/Ano

Eai| /

Centro de Custo Atual:ﬂ|

Infarrre o Interealo de Processos gue serfo Juntados: |

Tipo do Processo | Frocessofinog

4.3. Desmembramento de Processos:

até

Obs: Todos Processos Juntados dewverdo ser do mesmao Tipo e do mesmo Centro de Custo.

Esta fungdo € para que os processos deixem de acompanhar um processo principal. Ou
seja, é possivel desmembrar processos que foram juntados. Dessa forma, aqueles que

foram desmembrados,
separadamente.

quando forem tramitados,

serdo enviados e recebidos

O primeiro passo é ir até o menu Atividades/ Protocolo/ Desmembramento de

Processos, conforme se vé na tela abaixo:

24 Sistema de Informagées Piblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versdo: 1.84 - Usudric

Argquivo  Cadastros | Akividades Consultas  Relatorios  Janela
# EQ s e Prokocolo » Juntada de Processos [
Zaixas p/ Transferéncia » Juntada de Processos por Intervalo

Arquivo 4

Desmembramento de Processos

Tramitacdes Envio
Tramitacdes Recebimento
Multi Tramitacdes de Enwvio

Recebimento de Processas par Usudrio

Anexacdo/Desanexacdo Documentos

Paralisacdo de Processos

Despacho Final efou Arguivamento

Alkera Tramitacdo
Alkera Arquivamento

16



Procedimento:

1. Informe o nimero do Cédigo de Barra, ou o tipo, processo e ano, no campo do lado
direito. Clique (TAB/ENTER).

2. Em seguida, informe o Centro de Custo responsavel pelo deslocamento.

3. Selecione, abaixo na tela, quais processos serdo desmembrados, ou informe ao lado
direito da tela se o desmembramento € de todos os processos, logo em seguida, clique
ENTER.

4 Sistema de Informagdes Piiblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versdo: 1.84 - Usuario: 3593 - Nathalia Andrade Oliveira -

[ Arguivo Cadastros  Alividades Consultas Relatdrios Janela 7

AFERBHSLEERERE P I

0@ O
Faga a leitura do Codigo de Barras. .. ... ou informe o tipo, processo e ano.
: | H I .
Centro de Custo: | |
Abertura: | Situagao: |_|
Assunto: | |

E Selecione abaixo os processos a serem desmembrados ou informe aqui para selecionar todos. -

Tipu| F'rocessn| Ano| Motivo Desmembramenta |

| I r

4.4. Tramitacoes Envio

Essa opcao é utilizada para fazer o envio dos processos de um Centro de Custo para
outro.
O primeiro passo € ir até o menu Atividades/ Protocolo/Tramitacdes de Envio conforme

se vé abaixo ou pelo icone —.
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4 Sistema de Informacies Piiblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versdo: 1.84 - Usudrio: 3593 -

Arquivo  Cadastros | Atividades  Consultas  Relatdrios  Janela ?

HEE e Protocolo 4 Juntada de Processos l
Caixas p/ Transferéncia » Juntada de Processos por Intervalo
Arquivo 4 Desmembramenta de Processos

Tramitacdes Envio

Tramitacdes Recebimento

Multi Tramitagdes de Envio
Recebimento de Processos por Usudrio

Anexacdo/Desanexacdo Documentos

Paralisacdn de Processos
Despacho Final efou Arquivamento

Altera Tramitacdo
Altera Arguivamento

Procedimento:

1. Para se fazer o envio de um processo, voc€ possui duas op¢des: o nimero do
Cédigo de Barra, ou informe o tipo, processo e ano, no campo do lado

direito. Clique (TAB/ENTER).
2. Logo apés informe Centro Custo (Origem e Destino), os quais podem ser

encontrados no banco de dados El.
3. Ap6s, preencher o motivo de envio do processo. Ao clicar na pastinha =l .
clicar em pesquisar, aparecerdo todos os motivos. Basta escolher o correto e

clicar. Esse campo é extremamente importante.
4. Por fim, se necessdrio, preencher o campo Observacdo com informacdes

adicionais desejadas. E depois clique em “CONFIRMAR”H.

Obs.: Todo envio de processo deve ser encaminhado com relatério de
Tramitagdo/Centro Custo/Data, encontrado no grupo Relatérios.
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24 Sistema de Informagides Piblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versao: 1.84 - Usudrio: 3593 - Nathalia Andrade Oli

Arquivo  Cadastros  Atividades Consultas  Relatdrios  lanela #
RO RERBE 2
O =& &

A Tramitagées Envio

... ou informe o Tipo, Processo e Ano.

Cadigo de Barra:

(Tipo do Processo + Codigo do Processo + Ano do Processo) | d ! | Jr|
Mascara : (Tipo - XX | Codigo - XXXXXX | Ano - XXXX)

Processa: ! Tipo de Processo; |

Data/Hora Remessa: | 00000000 00:00 Exercicio Remessa:
Exercicio Desting:

Centro Custo (Origem):| ﬂ|
Centro Custo (Destinu):| ﬂ|
Observagdo:

Importante — Motivo:| O ﬂ|

4.5. Tramitacoes Recebimento

Essa op¢éo € utilizada para receber processos que foram enviados por outro Centro de
Custo.
O primeiro passo € ir até o menu Atividades/ Protocolo/ Tramitacdes de Recebimento

conforme se vé na tela abaixo ou pelo icone B

4 Sistema de Informagies Piiblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - ¥ersao: 1.84 - Usudrio: 359

Arquivo  Cadastros  Atividades  Consulbas  Relakorios Janela 7

el Protocalo . » Juntada de Processos
Caixas pf Transferéncia ¥ Juntada de Processos por Inkervalo
Arguivo [ Desmemnbramento de Processos

Tramitactes Envio

Tramitagfes Recebimento

Multi TramitacBes de Envio
Recebimento de Processos por Usuario

Anexapdo)Desanexacdo Documentos

Paralisacdo de Processos
Despacho Final efou Arquivamento

Alkera Tramitas 3o
Alkera Arguivamento
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Procedimento:

1. Para se fazer o recebimento de um processo, voc€ possui duas opgdes: 0 nimero
do Cédigo de Barra, que € formado pelo (Tipo de processo) + (Cddigo do
processo) + (Ano do processo) ou informe o tipo, processo e ano campo do lado
direito da tela e posteriormente clique “(TAB/ENTER)”.

2. Somente o campo de Observacido estard liberado para que vocé faga alguma
anotacdo em relacio ao recebimento da tramitagfo.

3. Confirmada a Tramitacdo aparecerd na tela um mensagem, clique em “OK” e

i
em “CONFIRMAR”L‘. Faca uma consulta para saber se a tramitacio foi

recebida e posteriormente clique e em “NOVO” A ‘ se vocé for receber um outro
processo.

‘E Sistema de Informacdes Publicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versdo: 1.84 - Usudrio: 3593 - Nathalia Andrade O

Arquivo  Cadastros  Atividades Consultas  Relatdrios  Janela ?

AEROHOLERERE P
DB M O

@4 Recebimento de Tramitagdes

Tramitagao Recebimento
Codigo de Barra: |

(Tipo do Processo + Codigo do Processo + Ano do Processo) | ﬂ ! |
Mascara : (Tipo - XX | Codigo - XXXXXX | Ano - XXXX)

.. OU informe o Tipo, Processo e Ano.

/|

Tipo de Processo: |

Processo: li fl—
Centro de Custo de Remessa: | |
Exercicio de Remessa: l—
Diata da Remessa: lm Diata do Recebimenm:lm
Observagio:

4.6. Multi Tramitacoes de Envio

Tem a mesma fungdo de Tramitacido de Envio, mas com a possibilidade de enviar
Vvarios processos.

O primeiro passo € ir até o menu Atividades/ Protocolo/ Multi Tramitacdes de Envio

conforme se vé na tela abaixo ou pelo icone |
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4 Sistema de Informacgies Piiblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versdo: 1.84 - Usudrio: 35’

Arquivo  Cadastros | Atividades  Consulkas  Relatérios  Janela  ?

# B[S 28 ¢ Protocolo » Juntada de Processos l
Caixas pf Transferéncia # Juntada de Processos por Intervalo
Arquivo 4 Desmembramento de Processos

Tramitacdes Envio

Tramitacfes Recebimento

Mulki Tramitacdies de Envio
Recebimento de Processos por Ususrio

fnexacdo/Desanexacdo Documentos

Paralisardo de Processos
Despacho Final efou Arquivamento

flkera Tramitacdo
flkera Arquivamento

Procedimento:

1. Informe o Centro de Custo de Origem os quais podem ser encontrados no banco

de dados ﬁ" e posteriormente clique (TAB/ENTER).

2. Vocé possui duas opgdes: o nimero do Cédigo de Barra, que é formado pelo
(Tipo de processo) + (Cddigo do processo) + (Ano do processo) ou informe o
tipo, processo e ano campo do lado direito da tela, posteriormente clique
(TAB/ENTER).

3. Informe o centro de custo de destino os quais podem ser encontrados no banco

de dados =2 clique “TAB/ENTER”

4. Somente o campo de observacdo estard liberado para que vocé faga alguma
anotacdo em relacio ao recebimento da tramitacao.

5. Confirmada a Tramitacdo aparecerd na tela uma mensagem, clique em “OK” e

I
posteriormente clique em “SALVAR” i‘ Faca uma consulta para saber se a

tramitacdo foi recebida, e clique em “NOVO” 0 ‘ se vocé deseja receber um

outro processo.
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24 Sistema de Informagdes Piblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Yersdo: 1.84 - Usudrio: 3993 - Nathalia Andrade Oli

Arquivo  Cadastros  Atividades  Consultas  Relakdrios  Jamela ?
aEBERAHDLERBERE | P
O = o 8 O

3 Tramitagies de Envio de Vdrios Processos

&

Centro Custo Origerm: ||

{Tipo do Processo + Cadigo do Processo + Ano do Processo) ... 0u informe o Tipo, Processo e Ano.
Cadign de Barra: | [ Ay /|
ProcessofAno: ’7 Tipo do Processo: | Data da remessa:l—
Centro de Custo (Destinu):| ﬂ|
Observagao:

Mutivn:| ﬂ|

4.7. Recebimento de Processos por Usuario

Utilizado para receber diversos processos encaminhados a sua Unidade.

Determinando a data de envio dos processos, € possivel receber todos os processos que
foram enviados para o centro de custo determinado, ou selecionar apenas alguns.

Os processos enviados serdo mostrados, independente do centro de custo ou do tipo de
processo.

O primeiro passo € ir até o menu Atividades/ Protocolo/ Recebimento de Processos por
usudrio conforme se vé na tela abaixo:
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4 Sistema de Informagies Piiblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Yersdo: 1.84 - Usudrio: 359

Arquivo  Cadastros | Atividades  Consultas  Relatorios  Jamels #

# B e Protocalo » Juntads de Processos
Caixas pJ Transferéncia  # Juntads de Processos por Intervalo
Arquivo » Desmembramento de Processos

Tramitacdes Envio

Tramitacdes Recebimento

Multi Tramitacdies de Envio
Recebimento de Processos por Usuario

Anexacido/Desanexacdo Documentos

Paralisacdo de Processos
Despacho Final efou Arquivamento

Alkera Tramitacio
Alkera Arquivamento

Procedimento:

1. Informe o Exercicio atual, o cddigo de seu Centro de Custo &l ¢ a Data de
Envio (quando ocorreu o encaminhamento dos processos), logo clique (TAB).
Os processos enviados a sua unidade, de diversos centros de custo, aparecerao
em sua tela.

2. No lado esquerdo da tela selecione quais os processos a receber e clique no

botio CONFIRMAR B .

¢ Sistema de Informacdes Pablicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - ¥ersao: 1.82 - Usuario: § - 1

A Arquiva Cadastros  Atividades Consultas  Relatdrios  Janela 7
|emBeHLREBOLEB | 2 O
[olaicie|

Exercicio / Centro de Custo de Destino: El | .-"I I
Data de Envio: |00/00/0000 & | 00/00/0000

Para sefecionar todos, cligue aqul. =>é|

C.C. Desting: |
C.C. Remessa: |

Processo | Assunto | Interessado

il | |

23



4.8.Anexacao/ Desanexacao de Documentos

Esta funcdo € utilizada para anexar e desanexar documentos em um processo. Através
dessas informagdes, € possivel ter um controle maior dos documentos que foram
juntados ou retirados do processo, a pessoa que o fez, e a data. O primeiro passo € ir no
menu Atividades/ Protocolo/ Anexacdo/Desanexacdo de Documentos, conforme tela
abaixo:

4 Sistema de Informagies Piiblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versdo: 1.84 - Usi

arquiva  Cadastros | Atividades  Consultas  Relatdrios  Janela 7

Arguivo r Desmembramento de Processos

Tramitacdes Envio

Tramitagdes Recebimento

Ll Tramikacdes de Envio
Recebimento de Processos por Usuario

Anexacdo/Desanexacdo Documentos

Paralisacdo de Processos
Despacho Final efou Arquivamento

Altera Tramitagdo
Alkera Arquivamento

Procedimento:

1. Informar o tipo, nimero e ano do processo ao qual sera feita a anexagdo ou
desanexacdo do documento.

Informar o documento a ser colocado ou retirado do processo.

Informar a data da operacao.

Informar a Operacdo (Anexagdo ou Desanexacdo).

No campo em branco, digitar alguma informacéo adicional, se necessario.

Ap6s, clicar em CONFIRMAR. (]

AN
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] Sistema de Informagies Piblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versdo: 1.82 - Usudrio: 3593 - Nathalia Andrade Oliveira - Serw

Arquiva Cadastros  Atividades Consultas  Relatérios Janela 7
2HRBAUIDEE DR P | B
h o M & O

4 Documentos Anexados/Desanexados

Processn

Tipo Processo:|ADMINISTRATIVO j Processoffno: 1412010
Documento | Diata | Operagio | Lsuario |
fativo
|FOTOCORIA DO R.G | 11082010 |Anexagéo | /P53

4.9. Paralisacao de Processos

Utilizada toda vez que a unidade necessitar de informar ou solicitar algum documento
do municipio.

Estd prevista no programa a expedi¢do de uma comunica¢do ao requerente com as
razdes que motivaram a paralisacdo do trAmite de seu processo. Este € um procedimento
de grande importincia, tendo em vista que uma vez recebida a comunicagdo pelo
requerente, 0 municipio se isenta de qualquer responsabilidade pelo atraso do processo.

O primeiro passo € ir até o menu Atividades/ Protocolo/ Paralisagdo de Processos,
conforme se v€ na tela abaixo:
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=4 Sistema de Informagies Piiblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versao: 1.84 - Usudrio

1 3593

Arguivo  Cadastros  Atividades  Consultas  Relatdrios  Janela ¢

I I Pratocolo ¥ Juntada de Processos [

Caixas pf Transferéncia # Juntada de Processos por Inkervalo

Arquivo » Desmembramento de Processos

Tramitacdes Envio

Tramitacdes Recebimento

Multi Tramitacdes de Envio
Recebimento de Processos por Usuario

Anexacdn/Desanexacdo Documentos

Paralisagdo de Processos
Despacho Final /ou Arguivamento

alkera Tramitacdo
Alkera Arquivamento

Procedimento:

Para incluir a paralisagdo do processo € necessario digitar as seguintes informagdes:

NS

Informe o tipo, nimero e ano do Processo;

A data da paralisacdo do processo;

Cédigo do Centro de Custo que esta paralisando o processo;

No campo Motivo € obrigatdria a digitacdo de forma clara dos motivos que
levaram a paralisacdo do processo de no maximo 99 linhas.

Informe o prazo em nimero de dias que o requerente terd que se apresentar para
a resolucdo da pendéncia.

Uma vez preenchidos todos os campos, vd ao botdo “CONFIRMAR” i e dé
um clique. Em seguida aparecerd uma mensagem para que o usudrio informe se
deseja imprimir a correspondéncia ou nio. E o usudrio deverd imprimir a carta
em duas vias onde uma ficard para controle de envio e a outra serd encaminhada
para requerente/interessado e anexado ao final do processo. Apds a impressao
informar a quantidade de dias na prépria carta.
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% Sistema de Informacdes Piblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - ¥ersao: 1.82 - Usuario: & - Julio Cesar C

Arquivo  Cadastros  Atividades Consultas  Relatdrios  Janela 7
R R -1 A
[ olale(o]2

— Processo Paralisado

Tipo Processo ARG - | Processo | ]
Diata Paralisagéo:lDDfDDfDDDD

Usuériu:l I

Exen:iu:io:l

Centro Custo: EII I

lotivo:

4.10. Despacho Final e/ou Arquivamento

7z

O primeiro passo é ir até o menu Atividades/ Protocolo/ Despacho Final e/ou
Arquivamento conforme se vé€ na tela abaixo:

24 Sistema de Informagies Piblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versdo: 1.84 - Usudrio

frquivo  Cadastros | Atividades  Consultas  Relatdrios Janela @

”ﬁ [ =@ { Protocol b Juntada de Processos
Caixas pf Transferéncia #|  Juntada de Processos por Inkervalo

Arquiva ¥ Desmembramento de Processaos

Tramitacdes Envio

Tramitagdes Recebimeanto

Mulki Tramitacdes de Envio
Recehimento de Processos par suario

Anexardo/Desanexacdo Documentos

Paralisacdo de Processos
Despacho Final efou Arquivamento

Aleera Tramitacdo
Aleera Arquivamentno
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Despacho Final:

Despacho € a decisdo proferida no processo. O despacho deve ser registrado no sistema
no momento em que for dado no processo. De acordo com o Artigo 24 do Decreto
1749/2006, os processos s6 serdo considerados findos apés a ciéncia do requerente.
Registrar no SIP o despacho final. Além de ser uma atribuicdo do centro de custo que
proferiu tal decisdo, facilita o trabalho do usudrio, uma vez que o sistema permite a
expedicdo de correspondéncia ao requerente solicitando o seu comparecimento para
ciéncia do despacho final.

Existem quatro tipos de despachos que podem ser utilizados no sistema, sdo eles:

1 — Deferido
2 — Indeferido

3 - Concluso (despacho utilizado somente para os processos relativos a ITBI e Tributério
Administrativo)
4 — Cancelado

|E Sistema de Informagdes Publicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versdo: 1.84 - Usudrio: 3993 - Nathalia Andrade Oliveira - Server:

Arquivo Cadastros  Atividades Consultas  Relatdrios Jamela 7

AR H DD B REE P R
O M| O

(4 Despacho Finalf/Arquivamento

Tipo de Processo: | v FrocessofAno Abertura: l—fl—

Tipo de Despacho: | | Data de despacho: ’m Abertura; Ii
Assunto: | |
Situaggo: | |
Interessada: | |

Fedida Processa:

Procedimento:
Para cadastrar o Despacho informe:

Tipo de processo;

Numero e ano do Processo;

3. O campo Tipo do Despacho é obrigatdrio e devera ser preenchido por um dos
codigos validos conforme parecer que estd no processo.

O =

A
4. Clique na ferramenta “CONFIRMAR” Il para registrar a operacao

Uma vez registrado o despacho final, aparecerd uma tela para que vocé solicite a
emissdo do comunicado.
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Arquivamento do Processo

|E Sistema de Informacgoes Piblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versdo: 1.84 - Usudrio: 3593 - Nathalia Andrade Oliveira -

Arquivo  Cadastros  Atividades  Consultas  Relatdrios  Janela 7
PERAHNSDEEHTBDE P W
0@ | O

4 Despacho Final/Arquivamento

Data Arguivamento: | 10/12/2010

Usudrio: | 3593 -|Nathalia Andrade Oliveira

Exercicio: | 2010
Centro de Custo: | ﬂ|

Data Yigéncia: | 00/00/0000

Observacio:

Procedimento:

1. Informe o seu centro de custo. Caso ndo saiba, clique na pastinha B selecione o
codigo valido e d¢ ENTER ou OK.

2. Data da vigéncia, ou seja, o periodo de validade ou de temporalidade.

Caso seja necessdrio informar observacdes referentes ao processo, utilize o

campo Observacao.

i
4. Clicar em “CONFIRMAR” |8 |

hed
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4.11. Altera Tramitacio

Caso voce tenha feito um envio de processo para um Centro de Custo ndo desejado,
torna-se necessario providenciar a corre¢do do mesmo.

O primeiro passo € ir até o menu Atividades/ Protocolo/ Altera Tramitacdo, conforme se
vé na tela abaixo:

24 Sistema de Informagdes Piblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versdo: 1.84 - Usudrio: 3592

Arquivo  Cadastros | Atividades Consultas  Relatdrios  Janela 7

# B [& 20 ¢ Protocolo 3 Jurkada de Processos [
Caixas pf Transferéncia ¥ Juntada de Processos por Intervalo
Arquivo 3 Desmembramento de Processos

Tramitagdes Envio

Tramitagdes Recebimento

Multi Tramitagdes de Envio
Recebirmento de Processos por Usudrio

Anexacdo/Desanexacdo Documentos

Paralisagdo de Processos
Despacho Final efou Arquivamento

Alkera Tramitacdo
altera Arquivamento

Procedimento:

Informe o Tipo, o nimero e o Ano do processo e dé um TAB ou ENTER.
Vi ao campo “Centro de Custo Destino” e informe o cddigo correto da unidade
para onde o expediente devera ser encaminhado clicando TAB ou ENTER.

O =

he
3. Clique em “CONFIRMAR” =l para gravar a operagdo. Se houver outro
processo para alterar a tramitagdo, basta digitar no campo ‘“Processo-Ano” o
ndmero e o ano do novo expediente e continue o procedimento.

30



i1 Sistema de Infarmagdes Piiblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba

- Yersao: 1.84 - Usudrio: 3993 - Nathalia Andrade Oliveira - Server: pmudb.

Arquiva  Cadastros  Atividades Consultas  Relatdrios Janela 7

2BRAUALEH T RE 9 B

BW O

P

i Altera Tramitagdo do Processo

Tipo de Processn: |

Remessa | Centra de Custo de Remessa

|Recebiment0| Centro de Custo de Desting

v|  Processo/Ane: /

| Motivo

Observagao

00i00/000 ]— ﬂ

4.12. Altera Arquivamento

| Q0000000 ]— ﬂ

Caso ja tenha esquecido de inserir um processo que deveria acompanhar a caixa, ndo é
necessario fazer todo o procedimento novamente, basta ir 4 tela “Altera Arquivamento”

como se vé na tela abaixo:

24 Sistema de Informagdes Piblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - ¥ersdo: 1.84 - Usudrio: 3593 - Na

Arquivo  Cadastros | Atividades  Consulbas

B Protocalo

Arquiva

Caixas pf Transferéncia »

Procedimento:

Relatdrios  Janela 7

Juntada de Processos
Juntada de Processos por Intervalo
Desmembramento de Processos

Tramitagdes Envio

Tramitagtes Recebimento

Multi Tramitacdes de Envia
Recebimento de Processos por Usudrio

Anexagdo/Desanexacdo Documentos

Paralisagdo de Processos
Despacho Final efou Arquivamento

Altera Tramitacdo
Aleera Arguivamento

1. Informe o nimero do processo a ser inserido e apds a recuperacdo do processo,
indicar o ndmero da caixa j4 fornecido pelo SIP.
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24 Sistema de Informagdes Piblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versdo: 1.84 - Usudrio: 3593 - Nathalia Andrade Oliveira - Server: pmudb.

Arguivo  Cadastros  Atividades Consulbas  Relatdrios  Janela 7

ABNR0HE® %S E REE P R

bW O
4 Altera Arquivamento
Tipo de Processo: | j ProcessofAna: li Il—
Arguivamenta | Centro de Custo Arquiva | ‘igénica | Caixa Arquivamento | Envio da Caixa | Caixa de A
Observagdo
| omoomooo | i | | omonoooo | | oooooooo |

4.13. Caixas para Transferéncia

E uma opgdo utilizada para fazer a transferéncia de caixas de processos entre os
arquivos e também para selecionar os processos que se deseja colocar em uma caixa.
Este menu possui as seguintes opgoes:

Caixas para Transferéncia
Tramitacdo/ Envio de Caixas
Tramitagc@o/ Recebimento de Caixas
Envio para Arquivo Publico
Recebimento para Arquivo Publico.

Basta selecionar a opcao Atividades/ Caixas para Transferéncia e selecionar uma
das op¢oes desejadas, conforme tela abaixo:
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24 Sistema de Informagdes Piblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versdo: 1.84 - Usudrio: 35%

Arquivo  Cadastros  Abividades  Consultas  Relatdrios Jamela

o B e Protocolo L - fil+
e Caixas pf Transferéncia  » Caixas p Transferéncia ;
Arguiva » Tramitacdo/Envin de Caixas

Recebimento de Caixas Transferidas

Envio p/ Arquiva Plblico
Recebimento de Caixas Fecolhidas

Caixas para Transferéncia/ Caixas para Transferéncia

E utilizada para determinar quais processos irdo compor determinada caixa.

‘E Sistema de Informacgoes Piblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versao: 1.82 - Usuario: 3593 - Nathalia Andrade Oliw

Arquivo  Cadastros  Atividades Consultas  Relatorios  Janela 7

aORAHGDEH DB ? | I

O O
A Caixas pf Transferéncias de Arquivos
Tipo de Processo; :v|  Data de Envio: IW
ﬂ Fechar Caixa Caixa: li
Processo | Ano de Abertura |
| |
Procedimento:

1. Indique quais processos irdo a caixa e apds o enchimento vd ao botao FECHAR

7 . . . . . -
CAIXA.J e o sistema fornecerd um nimero de controle da caixa e gerard o relatorio
de transferéncia. Esse nimero servird para o envio da caixa ao arquivo além de
identificador da unidade de acondicionamento.
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Caixas para Transferéncia/ Tramitacio/ Envio de Caixas

E utilizada para enviar caixas de processos arquivados.

=4 Sistema de Informagées Publicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versdo: 1.82 - Usuario: 3593 - Nathalia Andrade Oliveira - S

Arquivo  Cadastros  Atividades Consulbas  Relatorios  Janela ®
2RO HEBRBE P 0B
D= & O

A Tramitagdes de Envio de Processos Arquivados

M2 Caixa: 00/00/0000
Centro Custo Origerm: | ﬂ|
Centro Custo Destino: | E|
Observagdo:
Data Remessa:| 00/00/0000 O0:00:00 Usuario Remessa:
Tipo Processo | Ano Abertura | Processo Tipo Processo | Ano Abertura | Processo

Procedimento:

1. Informe o nimero da caixa, o codigo do centro de custo do transferidor, assim
como o do Arquivo Administrativo (503), ndo sendo necessaria a emissdo de
outro relatorio de transferéncia, uma vez que isso ja foi feito em etapa anterior.

. . B
2. Clicar em Confirmar
Dessa forma, estd concluida a transferéncia, pelo menos pelo sistema, da caixa
ao Arquivo.

hed
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Caixas para Transferéncia/ Recebimento de Caixas Transferidas

E utilizada para receber as caixas enviadas para determinado Centro de Custo.

A Sistema de Informagies Piblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versao: 1.84 - Usudrio: 3593 - Nathalia Andrade Q

Arquivo  Cadastros  Atividades Consultas  Relatorios  Janela 7

aERBAUHIIRHEBTDE P I
D&M O

24 Recebimento de Caixas Transferidas

00000000

Centra Custo Remessa:| |

Centra Custo Recehimenta: | |

Ohservacan:

Caixa no Arguivo: Recebimenta: | 00/00/0000 00:00:00 Usuario:

Tipo Processo | Ano Aher‘[ura| Frocesso | Tipo Processo | Ano Abertura | Processo |

Procedimento:

Digitar o nimero da caixa a ser recebida.

Dé ENTER e os processos que compdem a caixa aparecerdo listados em sua tela.
Caso necessdrio, utilize o campo Observagado para digitar uma informacéo extra.
LN

Clique em Confirmar para o recebimento ser salvo.

A

Caso desejar receber outra caixa, clique em NOVO. a ‘

Caixas para Transferéncia/ Envio para Arquivo Publico

E utilizada para enviar processos que estio no arquivo Administrativo da Prefeitura para
o Arquivo Publico da Prefeitura de Uberaba.
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=1 Sistema de Informagdes Piiblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versdo: 1.82 - Usudrio: 3593 - Nathalia Andrade Oliveira - §

Arquivo  Cadastros  Atividades Consultas  Relatdrios  Jamela 7

2RO RERDER 2 B
0@ O
(=4 Tramitagies de Envio de Processos Arquivados
N7 Caixa:
Centro Custo Origem: | ﬂ|
Centro Custo Destino: | E|

Obsemwagao:

Data Remessa: | 00/00/0000 00:00:00 Usuario Remessa:

Tipo Processo | Ano Abertura | Processo Tipo Processo | Ano Abertura | Processo

Procedimento:

1. Informar o nimero da Caixa a ser enviada para o Arquivo Pablico Municipal.

2. Informar o centro de custo de origem. Caso ndo saiba, clicar na pastinha =
pesquisar e selecionar o Centro de Custo.
3. Informar o Centro de Custo para o qual deseja enviar a caixa. Caso nao saiba.

Clicar na pastinha =) e pesquisar e selecionar o Centro de Custo desejado.
4. Utilizar o campo Observacao caso deseja acrescentar uma informacio extra.
|

5. Clicar em Confirmar para salvar a operagao.

Caixa para Transferéncia/ Recebimento de Caixas Recolhidas

E utilizada para receber os processos que foram enviados para o Arquivo Publico
Municipal.

|E Sistema de Informacgdes Piblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Yersdo: 1.84 - Usuario: 3593 - Mathalia Andrade Oliveira - Ser

Arguiva  Cadasktros  Atividades Consultas  Relatdrios  Janela 7

2EBHE0HOSEH BB 2 0
0D ®E | O

=4 Recebimento de Caixas Recolhidas

M2 Caixa:

Centro Custo Remessa: | |

Centro Custo Recebimento: | [

Observacio:
Caixa no Arguivo: Recebimento: | 00/00/0000 00:00:00 Llsuario:
Tipo Processo | Ana Abertura | Processo Tipo Processo | Ano Abertura | Processo |
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Procedimento:

1. Informar o nimero da Caixa a ser recebida. D€ ENTER.
2. Caso necessdrio, utilize o campo Observacdo para digitar uma informacao extra.

Ll

3. Clique em Confirmar para salvar a operagdo.

OBS: Ainda dentro do menu Atividades/ Arquivo, existem outras opcoes
relacionadas aos processos arquivados, porém € restrita para poucos usuarios,
que sido aqueles responsaveis pelo Arquivo da Prefeitura Municipal de
Uberaba.

4.14.Solicitacao de Consultas e copias de Documentos

E uma opcio que permite cadastrar uma solicitacio de consulta a determinado
processo ou documento e também fazer solicitagdo de copia de algum expediente.
Basta clicar na op¢do Atividades/ Arquivo/ Solicitacdo de Consulta e Cépias de
Documentos, conforme tela a seguir:

A Sistema de Informagdes Piblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versdo: 1.84 - Usudrio: 3593 - Mat

Arquivo  Cadastros  Atividades  Consultas  Relakdrios  Janela @

= Protocolo 4 % f? m_+
. Caixas pf Transferéncia  »
Arguivo 3

Eliminacdo de Processos

Eliminacdo de Processas Manual

Solicitacdo de Colsulta & Copias de Documentos
Empréstimos 4

Procedimento:

Solicitacao de Consulta

1. Preencher o campo Solicitante. Caso ndo saiba, clique na pastinha =l e clique
em Pesquisar e selecione o nome da pessoa que estd solicitando a consulta.

2. Selecione uma das opg¢des do campo Qualidade, informando se ¢é Titular,
Procurador ou Outros. (A opg¢ao serd Titular quando a prépria pessoa que tem o
interesse na consulta ou na copia faz a solicitagdo. Procurador é quando a pessoa
que faz a solicitacdo estd representando a titular. E Outros permite preencher
outra condi¢@o.)

3. Caso a opgdo seja Procurador ou Outros, preencha o campo representado, com o

nome da pessoa para a qual estd sendo feita a solicitacdo. E possivel fazer a

pesquisa na pastinha. ﬁl

No campo Identificador, pesquise e selecione a Unidade Documental desejada.

Automaticamente, no campo abaixo, aparecera a Descrig@o da Solicitagéo.

Preencha o Motivo da Solicitag@o.

AR
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A Sistema de Informagdes Piiblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versao: 1.82 - Usuario: 3593 - Nathalia An

Arquivo  Cadastros  Atividades Consultas  Relatdrios lanela 7
2R EEHBTHE P OB
Oz o @ & 0O

4 Ficha de Solicitagdo de Consulta e Cdpias de Documentos

42 Solicitagio de Consulta ‘Cﬁpias Snlicitadasl

Consulta: ’7 Data de Consulta: ’W
Solicitante: | ﬂ|
Qualidade: | x| Outros: |
Representado; | =
[dentificadar: l—@

Descrigdo da Saolicitagéo:

Motiva da Salicitagao:

Copias Solicitadas

1. Clique na pastinha ﬁ" pesquise o documento que se deseja tirar cOpia e
selecione.

2. Dé TAB e informe a quantidade de cépias desejadas.

3. Caso queira solicitar cépia de outros documentos, d¢ ENTER e pesquise e
selecione o documento, informando também a quantidade.

L1

4. Clique em Confirmar para salvar a operagdo.

24 Sistema de Informagdes Piiblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versao: 1.82 - Usudrio: 3593 - Nathalia Andrade (

Arquivo  Cadastros  Atividades  Consultas  Relatdrios  Janela 7
RN LEBERRR 2 I
Do @ & 0O

4 Ficha de Solicitagdo de Consulta e Cdpias de Documentos

£ Solicitagdo de Consulta | L Cépias Solicitadas :

Documento | Descrigio | Quantidade

| = I
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5. CONSULTAS

Neste menu € possivel consultar a situacdo de processos, consultar dados de pessoas
cadastradas no sistema, tabelas de secretarias e departamentos, etc.

A consulta é simples, basta escolher o item que precisamos consultar e preencher os
dados solicitados na tela.

A consulta mostra dados importantes, como a situacdo de um processo, se existem
processos juntados, qual o assunto e a localizacdo do mesmo.

Esta funcdo “Consultas” € dividida nos seguintes itens:

- Pessoas

- Processos

- Tabelas

- Caixas

- Obras

- Empréstimos

Para fazer a consulta desejada basta clicar no item de interesse e preencher as
informagdes bésicas solicitadas pelo sistema.
Abaixo segue a tela:

—| sistema de Informagies Piblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versdo: 1.82 - Usudrio: 3993 - Mathalia An

Arguivo  Cadaskros  Atividades  Consultas  Relatorios  Janela 7

g_ m w = | {K] @ % Pessoas B o fil+
Pracessos 4 Processo k
Tabelas 3 Processos Juntados
Caixas 4 Processos Desmembrados
Obras 4 Processos por Interessados
Empréstimos ¥ Processos por Interessado Compras

Processos por Requerentes
Tramitagdo do Processo

Faralisac8o de Processos
Arquivamento de Processos
Tramitagao Final

Processo Judicial

A seguir, apresentaremos os itens mais utilizados dessa funcdo e qual o procedimento
para realizar a consulta.
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5.1.Pessoas

Nesta funcdo, conseguimos consultar todas as pessoas cadastradas no SIP. Basta clicar
na opg¢do Consultas/ Pessoas, conforme tela abaixo:

24 Sistema de Informagdes Publicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versdo: 1.82 - Usudrio: 3593 -t

Arquivo  Cadastros  Atividades  Consultas  Relatdrios  Janela 7

@}_ E " =@ “ o % Pessoas F ? m_q-

Processos

Tabelas

Obras

3
3
Caixas 3
3
Empréstimos  #

Procedimento:

1. Clique na pastinha ﬂ" e pesquise a pessoa que vocé deseja consultar. Ou clique
na pastinha e va ao campo Nome e digite o primeiro nome da pessoa entre os
simbolos %, clique em Pesquisar, selecione a pessoa e clique em OK.

A consulta permite que vocé visualize dados da pessoa, como nome, nimero do
documento, endereco e telefone.

5.2. Processos Juntados

Consulta os processos que estao juntados ao processo principal.

O primeiro passo € ir até o0 menu Consultas/Processos/Processos Juntados, conforme se
vé na tela abaixo:

= | Sistena de Informacioes Pablicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - ¥ersao: 1.82 - Usuario:
arquiva Cadastros  Atividades | Consulkas  Relatdrios Janela ¥

J]ﬁ"a“c.% Pessoas I-g,|@||'l+|

* Processo

» Processos Juntados |
Caixas » Processos Desmembrados
Dbras » Processos por Interessados

»

Emprésktimos Processos por Interessado Compras

Processos por Requerenktes
Tramitagdo do Processo

Paralizacdo de Processos
Arquivamento de Processos
Traritacao Final

Processo Judicial
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Procedimento:

1. Informe o tipo do processo
2. Informe o niimero do processo
3. Informe o ano abertura.

i Sistema de Informacdes Piblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versdo: 1.84 - Usudrio: 3593 - Nathalia Andrade Ofiveira - Server: pmudb.

8

frquivo Cadastros Atividades Consultas Relatdrios Janela 7
abRAdeLRERERERE 9 I
O 4y M| O

iz Mova Consulta Processo Juntado

Tipo Processa; | v Pracesso: Ana Abertura;

Tipo Processo Junt. | Juntado | Ano | Data Juntada|Exerciciu| Centro Custo

| | o | |

5.3. Consulta/Processos Desmembrados

O primeiro passo € ir até o menu Consulta/Processos Desmembrados conforme se vé na
tela abaixo:

| Sistema de Informacdes Pablicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - ¥ersao: 1.82 - Usuario: &
Arguivo  Cadastros  Atividades | Consultas  Relaktdrios  Janela

J]ﬁ“;;.“c.% Pessoas Ig.|@||'l+|
= » Processo
Tabelas » Processos Junktados
Caixas » ' = Desmembrados
Obras » Processos por Interessados
Empréstimos  » Processos por Interessado Compras

Processos por Requerenktes
Tramitacdo do Processo

Paralisaci&o de Processos
Arquivamento de Processos
Tramitacao Final

Processo Judicial
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4 Sistema de Informactes Piblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Yersdo: 1.84 - Usudrio: 3593 - Nathalia Andrade Oliveira - Ser

Arquivo Cadastros  Atividades Consultas  Relatérios  Janela

skl ERBE ? I
D& 4 O

&4 Consulta a Desmembramento de Processos

Faca a leitura do Cadigo de Barras... ... ou infarme o tipo, processo e ano.
| H I
Centro de Custao: | |

Abertura: Situagao: l_ [

Assunto: | |

Tip0| Processo | Ano | Ot desmemb.l Centra de Custo de desmembramento | suario desmembramenta
Mativa Desmembrarmento

| | |00A00000 - | | |
|

5.4. Processo por Interessado

Utilizado para localizar os processos no SIP referentes ao interessado.
O primeiro passo é ir até o menu Consultas/Processos/Processos por interessado,
conforme se v€ na tela abaixo:

|@ Sistema de Informagdes Piblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versdo: 1.84 - Usudrio: 3593 - Nathalia A

Arquivo  Cadastros  Atividades | Consulbas  Relatdrios Janela 7

® B ze 4 <® % Pessoas -y & fil+
Processos 3 Processo
Tabelas 4 Processos Junkados
Caixas ¥ Processos Desmembrados
Obras 3 Processos por Interessados
Empréstimos  k Processos por Interessado Compras

Processos por Requerentes
Tramitacdo do Processo

Paralisagdo de Processos
Arguivamento de Processos
Tramitagao Final

Processo Judicial
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Procedimento:

1. Clicar na pastinhaﬂ, dé TAB até o campo nome ou CNPJ/CPF e digite os
dados correspondentes ao interessado. Clique em “PESQUISAR ou “ENTER” e
os dados serdo carregados automaticamente.

A Sistema de Informagdes Piblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Yersdo: 1.84 - Usudrio: 3993 - Nathalia Andrade Oliveil

Arquivo  Cadastros  Atividades Consulkas  Relatdrios Janela ?

a2 EEHREmEE 2 [
OB 44 0

4 Consulta Processos por Interessado

nteressedo:| 58]
Tipo Pracesso | F‘rcu:essn| Ano |C.Custn| Ahertura | Azsunto | Situagan |
Pedido |
| | | | 00/00,0000 | |

5.5. Consulta Processo/Tramitacao do Processo

Esta consulta é feita para que vocé tenha certeza de que recebeu ou enviou o processo
sem nenhum problema e também para saber a localizagdo do processo.

Na Barra de Ferramenta ha uma opg¢o de acesso a tela de consulta @ Dé um clique e
vocé acessard diretamente a tela de consulta. No menu tem uma op¢do chamada
“Consulta”. Posicione o mouse na op¢do e dé um clique em “Processos” e em seguida
dé outro clique em “Tramitacdo do Processo” conforme tela abaixo:

»%  Sistema de Informacdes Piablicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - ¥ersao: 1.82 - Usuario:
Arguivo  Cadastros  Atividades | Consulkas  Relakdrios Janela @

Hﬁw“{:ﬂc‘% Pessoas |-9.|@||'l+|
s 3 Processo
Tabelas L3 Processos Junktados
Caixas * FProcesszos Desmembrados
obras 3 Processos por Interessados
Empréstirnos  * Processos par Interessado Compras

Processzos por Requerentes

Tramitag s

Paralisacio de Processos
Arquivamento de Processos
Tramitacao Final

Proces=zo Judicial
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Procedimento:

1. Informe o tipo do processo. Ndo € necessdrio inserir, basta dar um clique no
préprio campo e ele carregard para vocé alguns tipos de processos e vocé vai
escolher aquele que vocé precisa fazer a consulta.

2. Informe o numero do Processo € 0 ano do mesmo, dé “TAB/ENTER”.

3. Quando vocé fez o envio do processo, na consulta do lado esquerdo da tela tem
um campo chamado (Remessa), junto a ele vocé tem a data, o ano, centro de
custo e o usudrio que fez o envio.

4. Do lado direito, vocé tem os dados de quem recebeu o processo. Para que isso
aconteca o outro Centro de Custo terd que receber o processo.

5. Quando vocé fez o recebimento de um processo, na consulta do lado direito da
tela tem um campo chamado (Recebimento). Junto a ele vocé tem a data, o ano,
o centro de custo e o usudrio que estd recebendo o processo.

6. Do lado esquerdo vocé tem os dados de quem lhe enviou o processo.

i Sistema de Informagdes Piblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versdo: 1.84 - Usudrio: 3593 - Nathalia Andrade Oliveira - Ser

Arquivo  Cadastros  Abividades Consultas  Relabdrios Janela 7
2RO HOI B RbE P I
O M4 M O

Fe

A Consulta Tramitagies

EF|Processo | E£ Tramitagdes
Tipo de Processo: - Processo: /
Situaggn; [AOMINISTRATIVO ) Assurnta; |
Interessado: CENTRAL IS5GN ' Despacho: | | 00/00/0000
_ CODAU
Pedido do Processo: DISPENSA BIRD
IPSERY
Processo Principal: JUD',,ClAL bss0s Juntados: |
LEILOES - CODAU o

5.6. Consulta/Processos/Paralisacao de Processos

O primeiro passo € ir até o menu Consulta/Processos/Paralisacio de Processos,
conforme se vé na tela abaixo:
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= Ssistema de Informacides Piblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - ¥ersao: 1.82 - Usuario:
Arguivo  Cadastros  Abividades | Consultas  Relatorios  Janela 7

jlﬁ":;.“q_.% Pessoas Ll =2 | ml

3 Processa
Tabelas 3 Processos Juntados
Caixas 3 Processos Desmembrados
Cbras 3 Processos por Interessados
3

Processos por Interessado Compras
Processos por Requerentes
Tramitazdo do Processo

Empréstimos

Tramitagao Final
Processo Judicial

5.7. Consulta/Processos/Arquivamento de Processos

O primeiro passo € ir até o menu Consulta/Arquivamento de processos conforme se vé
na tela abaixo:

%/ Sistema de Informacdes Piblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Yersao: 1.82 -
Arquivo  Cadastros  Atividades | Consulkas  Relatarios  Janela @

Hﬁ"“““% Fessoas L = | me

g Processo =
Tabelas r Processos Juntados
Caixas r Processos Desmernbrados
Obras r Processos por Interessados

3

Processos por Interessado Compras
Processos por Requerentes
Tramitacdo do Processo

Empréstimos

Paralisacdo de Processos

Arguivamento de Proc

Tramitacan Final
Processo Judicial
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4 Sistema de Informagées Publicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versdo: 1.84 - Usudrio: 3593 - Nathalia Andrade Oliveira - Server:

Arquivo  Cadastros  Atividades Consultas  Relatdrios  Janela 7
sERAHODEERBE P |1
D@ | O

4 Despacho Finalfirquivamento

Data Arguivarnento: | 10412/2010

Usudrio: | 3593 - Mathalia Andrade Oliveira

Exercicio: | 2010

Centro de Custo: | ﬂ|
Data Wigéncia: | 0000/0000
Observagio:

5.8. Consultas/Processos/Tramitacao Final

O primeiro passo € ir até o menu Consulta/Processos/Tramitacdo Final conforme se vé
na tela abaixo:

% Sistema de Informacdes Piablicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - ¥ersao: 1.82 -
Arquivo  Cadastros  Atividades | Consultas  Relatorios Jamela 7

Hﬁ"“““% Pessoas I:a.|f-?-}||'|+|

L Processa =
Tabelas k Processos Juntados
Zaixas » Processos Desmembrados
Obras » Processos por Interessados

»

Processos por Interessado Compras
Processos por Requerentes
Tramitacdo do Processo

Ermpréskimos

Paralisacdo de Processos

Arguivamento de Processos

Tramitagao Final

Processo Judicial
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24 Sistema de Informagées Piblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versdo: 1.84 - Usudrio: 3593 - Nathalia Andrade Oli

Arguivo  Cadastros  Atividades Consulbas  Relabdrios  Jamela 7

AEEOHE DS REBE PR
DE 44 |0

4 Consulta Tramitagdo Final

Tramitagdo Final

Tipo Processo: | j

Ano Abertura:
Processo:

Recehimentno: | 00000000 00:00:00

Centro de Custu| |

Exercicio Desting:

5.9. Consultas/Tabelas/Assuntos

O primeiro passo € ir até o menu Consulta/Tabelas/Assuntos conforme se vé na tela
abaixo:

A Sistema de Informacgdes Piiblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - ¥ersao: 1.84 - Usudrio: 35

Arguivo  Cadastros  Atividades  Consulkas  Relakérios  Jamela 7

2OWRURD Py

Processos

Tabelas » Secretarias
Caixas 4 Departamentas
Ohras » Serdes
Empréstimos ¥ Sub-sectes

Cento de Custo

Assuntos
Dacurnentas Mecessarios por Assunto

Logradouros
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4 Sistema de Informagdes Piiblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versdo: 1.84 - Usudrio: 3593 - Nathalia Andrade Oli

Arquivo  Cadastros  Atividades Consulbas  Relatdrios  Janela 7

2EHRAHDLEERBE | ? B
0| O

4 Consulta de Assuntos

Assunto: =1 Exercicio:| 2010 Situagdo:|  Ativo
Descrigio: ’AUTORIZACAO FfIMP DE DOC FISCAIS

Descrigdo Resumida: |AIDF Grupa: Cad. Classificagdo:| 3.0.06.02.04.00

Centro de Custo:| 185 |SEGAQ DE CADASTRO MOBILIARIO - SEFAZ

Yalor Taxa/Emolumento: 13,50 Meédia Tramitagao: a3 dias

Balc4n: Protocola
Tipo Processo:| 1 LADMINISTRATIVGD
Usudrio:| 8  lulio Cesar Candido

Observagdes:

Prazos de Temporalidades:

PRAZO DE PRAZO DE ARDUMNAENTO DESTINAGAD FINAL
OBSERWAGHES
WIGENCIA  PRESCRIGAD  PRECAUGED ARQ. CORRENTE  ARQ. ADM.  WICROFILME ELIMINAGAD
. h PRAZO DE I
LIBER ACAC APOS PRAZO DE WGERCLA, PRECAUGCAD

D

_ FLABORACED
UTORIZACEC

: PRESCRIGAD
DA OLTIMA

ATE & L 05 AMNOS F AN APOS

PRAZODE‘ [ ‘ Sim ‘

Procedimento:

1. Digite o nimero do assunto e os dados relacionados ao assunto serdo carregados
automaticamente. Serdo mostrados dados referentes a Prazos de
Temporalidades: Prazo de Vigéncia, Prescricdo, Precaucdo, Arquivamento e
Destinacao Final.

Apés a consulta, caso o responsavel deseje transferir ou recolher um acervo, devera
comunicar oficialmente ao Arquivo Municipal, obedecendo a critérios de identificacdo,
classificagdo, arranjo, descri¢d@o e seqiiéncia numérica.

6. RELATORIOS

As fungdes de Relatérios sdo auto-explicativas, com isso € necessério saber qual o tipo
de relatério que pretende retirar do sistema, com relacdo aos processos.

O sistema permite retirar uma grande infinidade de relatérios que podem contribuir para
a tomada de decisdes e esclarecimentos de duvidas.

Séo solicitadas informacdes bdsicas para gerar o relatério. Por isso, apds a escolha do
relatdrio a ser impresso, é s6 preencher o que o sistema pede na tela.

Essa funcdo € subdividida nos seguintes itens:

- Pessoas

- Processos

- Tabelas
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- Caixas
- Arquivo GED
- Empréstimos

E cada item possui varios subitens. Basta escolher o relatério desejado e colocar as
informagdes solicitadas, que serd gerado automaticamente.

Abaixo segue a tela com as subdivisdes:

|: Sistema de Informacoes Piiblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Yersdo: 1.82 - Usudrio: 3593 - Nathalia Andrade Oliv

Arquive Cadastros  Atividades Consultas  Relatdrios  Janela

-SSR e e e e ’
Processos 3
Tabelas 4
Caixas 4
Arquivo/GED #

Empréstimas  #

7

i+
Capas
Cartas
Pratacolo
Tramitagdes

Paor Assuntos

Por Data de Abertura

Par Data de Abertura Simples
Por Data e Assunko

Por Interessado

Por Requerente

Processos por Assunto/Centro Cusko
Processos por Data de Abertura/Assunko

Pracessos Arquivados
Processos Parados

Processos Paralisados

Juntada de Processos
Desmembramento de Processas
Anexacdo/Desanexacio de Documentos
Pracessos para Eliminacda

Processsos Judiciais

* r T

A seguir, mostraremos os relatérios mais utilizados e o procedimento para gera-los.

6.1. Relatorio Pessoas/ Pessoas

Neste Menu Relatério/Pessoas/Pessoas é possivel gerar um relatério contendo todas as

pessoas que estdo cadastradas no SIP.

O primeiro passo € ir até o menu Relatério/Pessoas/Pessoas conforme se vé na tela

abaixo:
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A Sistema de Infarmactes Piiblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Yersdo: 1.84 - Usudrio: 3593 - Nal

Arquivo  Cadastros  Atividades  Consultas | Relakdrios Janela 7

# B W0 ¢ <@ % 5 B R Pessaas ¥ Ficha Cadastral |
Processos 3 Pessoas

Tabelas »

Caixas r

Arguivo/GED  #
Empréstimos  *

6.2. Relatorio de Processos Encaminhados

Apo6s o encaminhamento dos processos, serd necessario que seja emitido o Relatdrio de
Processos Encaminhados. O relatdrio é impresso em uma via, devendo acompanhar os
processos até a unidade de destino, voltando devidamente carimbada, assinada e datada
pelo responsavel pelo recebimento. Esta via deverd ser guardada até que a unidade de
destino confirme o recebimento dos processos no sistema.

Séo possiveis duas maneiras de acessar a tela. A primeira op¢do é por meio do menu
Relatério/ Processos/ Tramitagdo/Centro de Custo/Data. A segunda opcdo poderd ser
através de um botdo localizado a direita da barra de ferramentas também denominado

Tramitag@o/ Centro de Custo/Data. %

Esse relatorio € para remessa dos processos e substitui o livro de Protocolo.
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A Sistema de Informagdes Piiblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versdo: 1.84 - Usudrio: 3993 - Nathalia Andrade Oliveira - Server: pn

Arquivo  Cadastros  Atividades Consultas  Relatorios  Janela #

@By =0 4 <@ D i B Pessoss v e

Processos .3 Capas b E

Tabelas 3 Cartas 3

Caixas ¥ Protocolo 3

Arquivo/GED  k Tramitagbes 3 Tramitagdo

Tramitagdo/Centro Custo/Compras/Licitagdo

Empréstimos  » Par Assuntos =
e Tramitagdo/Centro Custo/Data

Por Data de Abertura
Por Diata de Abertura Simples
Par Diata e Assunto

-

Par Interessado
Por Requerente

Processos por Assunko/Centro Cusko
Processos por Data de AberturafAssunto

Processos Arquivados
Processos Parados

Processos Paralisados

Juntada de Processos
Desmemnbramento de Processos
Anexacdo/Desanexasdo de Documentos
Processos para Eliminagdo

Processsos Judiciais 3

3 Sistema de Informagdes Piblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versdo: 1.84 - Usudrio: 3593 - Nathalia Andrade Oliveira - Ser

Arquiva  Cadastros  Atividades Consultas  Relatdrios  Janela ¥
aHR0HOLEHBEE PR
0 S|4 4 » »l |0

24 Relatdrio de Tramitagdes

Centro Custo Qrigem: 2 Obs.: Se quiser imprimir de todos os
Centro Custo Destino: | ﬂ| Centro Custo Finals e todos os Tipos,
Data Inicial: | 0000000 00:00  até | 00/00/0000 00:00 el GET (1w VLD SETn (i TED Gk
nos campos correspondentes.
Tipo Processo: | ﬂ|

PREFEITURA MUNICIPAL DE UBERABA

Relatorio de Tramitagao Diaria de Processos

10122010 16:52

Centro de Custo Origem: =
Centro de Custo Destino: =
Data: até
Processo/Ano  Tipo de Processo Data Envio Juntados ao Principal

00000000 00:00

Cluantidade de Processos Tramitados: O

51



Procedimento:

b=

Informe o tipo de processo ou clique na pastinhaﬂ

6.3. Relatorio de Processos por Data de Abertura

Informe o centro de custo de origem, d&€ TAB/ENTER ou clique na ﬂ

Informe o centro de custo de destino, d¢ TAB/ENTER ou clique na ﬂ
Informe a data inicial e a data final que vocé deseja e d¢ TAB/ENTER

Com esse relatdrio vocé consegue visualizar todos os processos que foram abertos em
determinado periodo que vocé requerer.
O primeiro passo € ir até o menu Relatérios/ Processos/ Por Data de Abertura, conforme

se v€ na tela abaixo:

|E Sistema de Informagoes Piblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Yersao: 1.84 - Usudrio: 3593 - Nathalia Andrade

Arquivo  Cadastros  Atividades

DEHNHODED

Pessnas
Processaos
Tabelas
Caixas
Arquivo)GED

Empréstimos

Consultas ~ Relatdrios | Janela

?

M+

Zapas
Cartas
Protacolo
Tramitagdes

Par #ssuntos

Por Data de Abertura

Paor Data de Abertura Simples
Par Data & Assunto

Por Interessado

Por Requerente

Processos par Assunko/Centro Custo
Processos par Data de Abertura/Assunto

Processos Arquivados
Processos Parados

Processos Paralisados

Juntada de Processos
Desmembramento de Processos
Anexacdo/Desanexazdo de Documentos
Processos para Eliminacdo

Processsos Judiciais

- v v v
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21 Sistema de Informagdes Piblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versdo: 1.84 - Usudrio: 3593 - Nathalia Andrade Oliveil

Arquivo  Cadastros  Atividades Consultas  Relatérios  Janela ¢

2ERANSIRERTDER ? B
O & 44O

4 Relatdrio de Processos por Intervalo de Data de Abertura

Data Inicial:| 10000000 00:00 Data Final: | 00000000 00:00
Tipo do Processo:| |

PREFEITURA MUNICIPAL DE UBERABA

Relatério de Processos por Intervalo de Data de Abertura
10M2/2010 16:54

Intervalo de Datas de Abertura:
00000000

Total Geral de Processos: 0

Procedimento:
1. Informe a data inicial que vocé quer que gere o relatério.

2. Informe a data final que vocé quer que gere o relatdrio.
3. Informe o tipo de processo e d&€ TAB/ENTER

6.4. Relatorio de Processos por Data e Assunto

Neste relatério vocé conseguird visualizar a quantidade de processos que foram abertos
por um determinado assunto.

O primeiro passo € ir até o menu Relatério/Processos/ Por Data e Assunto, conforme se
vé na tela abaixo:
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A Sistema de Informagdes Piblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Yersdo: 1.84 - Usudrio: 3593 - Nathal

Arquivo  Cadastros  Atividades Consultas  Relatdrios Janels 7

S EH D204 @ % & Pessoas » e

Processos » Capas
Tabelas 3 Carkas

Caixas » Protocola

- v v w

ArquivofGED # Tramitagdies

Empréstimos  » Por Assuntos
T Par Data de Abertura
Por Data de abertura Simples
Par Data e Assunko
Por Interessada
Por Reguerente

Processos por Assunto/Centro Custo
Pracessos par Data de sberturafissunto

Processos Arquivados
Processos Parados

Processos Paralisados

Jurtada de Processos
Desmembramento de Processos
Anexa;dofDesanexapdo de Documentos
Pracessos para Eliminac o

Processsos Judiciais 4

Procedimento:

1. Informe a data inicial e d¢ TAB/ENTER
2. Informe a data final e dé¢ TAB/ENTER

3. Informe o assunto. Se nédo souber clique na pastinha. ﬂ

|E Sistema de Informacdes Publicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versao: 1.84 - Usudrio: 3593 - Mathalia Andrade Oliveira - Server: pn

Arquivo  Cadastros  Atividades Consultas  Relatdrios  Janela 7
2EHRAHUODEE BB P B
0 & 4|0

22 Relatdrio de Processos por Assunto e Data de Abertura

Data Inicial: | J0/00/0000  Data Final: | 00000000 Assunto:| =

Pedida:

PREFEITURA MUNICIPAL DE UBERABA

Relatorio de Processos por Assunto e Data de Abertura
10M 22010 16:91

Assunto:
Periodo: a

Tipo Processo:
Processo: Abertura: 00/00/0000 Situagdo:
Interessada:
Localizagéo:
Pedido:
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6.5. Relatério Processo por Interessado

Neste comando vocé consegue visualizar os processos que foram abertos com o nome
especifico, o que difere da consulta, pois mesmo se ele ndo foi protocolado € possivel
visualizar. Basta clicar na opc¢ao Relatdrios/ Processos/ Por Interessado, conforme tela
abaixo:

|@ Sistema de Informacdes Piiblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Yersdo: 1.82 - Usudrio: 3593 - b

Arguiva  Cadastros  Atividades Consultas  Relatdrios  Janela 7

SE 0D HE T e > e
Processos 3 Capas
Tabelas 3 Carkas
Caixas 3 Protocolo
ArquivofGED » Tramitagdes

rr o T

Empréstimos  # Por Assuntos
Por Data de Abertura
Por Data de Abertura Simples
Paor Data e Assunko
Por Interessada
Por Requerente

Processos por Assunkofientro Custo
Processos por Data de Aberturafssunto

Processos Arguivados
Processos Parados

Processos Paralisados

Juntada de Processos

Desmnernbr amento de Processos
AnexacdofDesanexacdo de Documentos
Processos para Eliminagdo

Processsos Judiciais 4

Procedimento:

1. Informe o nimero do interessado. Caso ndo saiba clique na pastinhaﬁl, va até o
campo Nome e digite o nome do interessado e posteriormente o sinal de (%) e clique em
“OK”. Vocé visualizard todos os processos que foram abertos com o nome do
interessado.
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=3 Sistema de Informagides Publicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versdo: 1.84 - Usudrio

: 3593 - Mathalia Andrade Oliveira -

Arquivo  Cadastros  Atividades Consultas  Relatdrios  Jamela ?
aERYIHSEERTBER | P B
O S 4 4 » »l | 0O

=3 Novo Relatério Processos por Interessado

Interessado: | @|

PREFEITURA MUNICIPAL DE UBERABA

Relagao de Processos por Interessado

TOM 22010 16:39

Interessado:

Tipo/Processo/Ano Abertura Abertura C.Custo

Assunto

Pedido

Situacédo

oo/oosooon

Quantidade total de Processos: 0

6.6. Relatorio Processo por Assunto/ Centro de Custos

Neste comando € possivel visualizar os processos que foram abertos por
determinado centro de custo. Para retirar esse relatorio, conforme tela abaixo:

|: Sistema de Informacdes Piblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versdo: 1.82 - Usuario: 3%

Arquiva  Cadastros  Atividades Consulkas  Relatérios  Janela

2 D20 4] <@ % 5 B B FPessoas ’
Processos 3
Tabelas >
Caixas 4
ArquivofGED  »

Empréstimos  F

?

M+

Capas
Carkas
Protocolo
Tramitagdes

Por Assuntos

Por Data de Abertura

Por Daka de Abertura Simples
Par Data e Assunto

Paor Inkeressado

Por Reguerente

Processos por AssuntofCentro Custo
Processos por Data de Aberturaffssunto

Processos Arquivados
Processos Parados

Processos Paralisados

Juntada de Processos
Desmembramanta de Processos
AnexcagdofDesanexacdo de Documentos
Processos pata Eliminag 3o

Processsos Judiciais

L
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Procedimento:

Colocar o intervalo da data que se deseja encontrar o processo
Colocar o centro de custo de origem do processo. Caso ndo saiba, clicar na

O =

pastinha ﬂ e pesquisar.
3. Dar ENTER e o relatério serd gerado pelo sistema, automaticamente.

E possivel visualizar o assunto e a quantidade de processos que foram abertos na
data e no centro de custo solicitado, conforme segue abaixo:

1 Sistema de Informacdes Piiblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Yersdo: 1.82 - Usudrio: 3593 - Nathalia Andrade Oliveira - Server: pmudb.
Arquivo  Cadastros  Atividades Consultas  Relabdrios Janela 7

AENVUOD BB BEER| P O
0 G4 4 » | B '

&4 Pracessos por Assunto e Centro Custo

Abertura: | 014072010 a | 1108/2010
Centro Custe: | 12 /[ 2010 _ |PROCURADORIA GERAL DO MUNICIFIO

ﬁﬁj@ PREFEITURA MUNICIPAL DE UBERABA

Relacdo de Processos por Assunto e Centro de Custo
1100872010 14:34

Data de Abertura: 01/07/2010 D0:00:00 a 11/08/2010 23:59:59
Centro de Custo: 12/2010 - PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Assunto Quantidade

92 - DESAPROPRIACAD 2

387 - ANUENCIA - RETIFICACAD REG. PUBLICO 15

526 - REINTEGRAGAD/DESOCUP - AREA PUBLICA, 2

864 - ACAQ TRABALHISTA, 10

966 - PROMOTORIA, 23
Quantidade total de processos: 52

6.7. Relatorio Processo por Data de Abertura/ Assunto
Neste relatorio € possivel visualizar os processos de acordo com a data de abertura e o

assunto. Basta clicar na op¢do Relatdrios/ Processos/ Processos por Data de Abertura/
Assunto, conforme se v€ abaixo:
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| Sistema de Informagdes Piiblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba

- Versao: 1.82 - Usudrio: 3593 - Nath

Arquivo  Cadastros  Atividades  Consultas

FEHNAHEREET

Procedimento:

Relatorios

Pessoas
Processos
Tabelas
Caixas

Janela

3
3
]
3

Arquivo/GED ¥

Ernptéstirnos

»

¥

M+

Capas
Cartas
Praotacolo
Tramitagdes

- v v v

Por Assuntos

Por Data de Abertura

Por Data de abertura Simples
Par Diata & Assunto

Por Interessado

Por Requerente

Processos por AssuntofCentro Custo
Processos por Data de Aberturaffssunto

Pracessos Arquivados
Processos Parados

Processos Paralisadas

Jurtada de Processos
Desmembramento de Processos
Anexacdo/Desanexardo de Documentos
Pracessos para Eliminasdo

Processsos Judiciais 4

1. Digitar o intervalo de data que se deseja pesquisar 0S processos.

2. Colocar o assunto. Caso nio saiba, clique na pastinha

selecione o assunto. Ou clique na pastinha:

EI e clique pesquisar e
=]

€ coloque O curSor no campo

“descri¢do” e digite uma palavra ou parte dela, colocando-a entre os simbolos %.
(Exemplo: %alvard%).
3. Dé ENTER e o relatdrio serd gerado automaticamente pelo sistema.

Abaixo segue a tela:
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| Sistema de Informacées Publicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Yersdo: 1.82 - Usudrio: 3593 - Nathalia Andrade Oliveira - Server: pmudb.

Arquivo  Cadastros  Atividades Consultas  Relatdrios  Janela 7

a2l ETDE P B
D =T I A

4 Processos por Data de Aberturaffy Lt

Abertura: | 11012010 a | 11/08/2010
Assunto: | 17 [IALVARA SANITARIO - INICIAL

i PREFEITURA MUNICIPAL DE UBERABA
Relacao de Processos por Data de Abertura/Assunto
11/08/2010 14:50
Data de abertura: 01/01/2010 a 11/08/2010
Assunto: 17 - ALVARA SANITARIO - INICIAL
Abertura: 02/06/2010
Processo Requerente
ADMIMISTRATIVGD - 2010412736 R & R CHOPERIA E DAMCETERIA LTDA
ADMIMISTRATIVGD - 2010412751 JOSE CARLOS LOMBARDI
Abertura: 03/02/2010
Processo Requerente
ADMIMISTRATIVGD - 201042397 WIWERBEM PRODUTOS E SUPLEMENTOS ALIMENTARES LTDA
ADMIMISTRATIVGD - 201072365 MAGDIEL ABDOM LOPES
Abertura: 03/03/2010
Processo Requerente
ADMIMISTRATIGD - 2010/4292 | R L IMDUSTRIA DE REFRIGERANTES LTDA
Abertura: 03/05/2010
Processo Requerente

6.8. Relatorio Processos Parados

Este relatorio mostra os processos parados em determinado centro de custo. Basta clicar
na opg¢do Relatorios/ Processos/ Processos Parados, conforme tela abaixo:

| Sistema de Informagies Piiblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Yersao: 1.82 - Usudrio: 3593 - Nathalia An

Arquivo  Cadastros  Atividades Consulkas  Relatdrios  Janela @

amw:‘ﬂm%ﬂ@% Pessoas r il

Processos 3 Capas rE
Tabelas 3 Cartas »
Cajxas 3 Protocalo »
Arquivo/EED Tramitagdes »

Empréstimos  # Por Assuntos
Par Data de Abertura
Por Data de Abertura Simples
Por Data e Assunto
Por Interessado
Por Requerente

Processos por AssuntofCentro Custo
Processos por Data de Aberturaldssunto

Processos Arquivados
Processos Parados

Processos Paralisados
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Procedimento:

1. Informar a quantidade de dias que vocé deseja pesquisar os processos que estdo
parados.

2. Assinale SIM, se deseja incluir os processos sem despacho e NAO, se vocé nio
quer incluir os processos sem despacho.

3. Informe o tipo de processo. Clique na pastinha ﬂe clique em Pesquisar e
selecione o tipo.

4. Informe o Centro de Custo. Caso ndo saiba, clique na pastinha EI e clique em
pesquisar.

Abaixo, segue a tela do referido relatério:

| Sistema de Informacies Piiblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Yersdo: 1.82 - Usudrio: 3593 - Mathalia Andrade Oliveira - Server: pmudb.

Arquive Cadastros  Abividades Consultas  Relatérios Janela 7
2ENPUOLEERDE | P I
O S 44 ¥ 0

4 Relatdrio de Processos Parados por Intervalo de Dias

Informe a quantidade de dias: ’

Tipo de processo | J|
Centro de Custa: | J|

Incluir processos sem despacho: © Sim © Néo

PREFEITURA MUNICIPAL DE UBERABA

Relatorio de Processos Parados com Despacho

Quantidade de Dias: Tipo de Processo:
Processo Recehimento Requerente Assunto
0000000

Quantidade de Processos Parados: O

6.9. Relatorio Processos Paralisados

Neste relatorio, visualizamos os processos que foram paralisados por motivo de
pendéncias. Nesse caso, pode estar faltando um documento do requerente ou
assinatura, por exemplo. Para retirar este relatério do sistema, basta clicar na opcdo
Relatérios/ Processos/ Processos Paralisados, conforme tela abaixo:
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| Sistema de Informacdes Publicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versdo: 1.82 - Usudrio: 3593 - Nathalia .

Arquivo  Cadastros  Atividades Consulkas  Relakdrios  Janela ¢
2 B0 @ D i3 B Pessoas > e
Processos Capas
Cartas

Tabelas
Protacalo
Tramitagdes

Caixas

3
»
3
ArquivofiGED »

* v o

Empréstimos  # Por Assunkos
Por Data de Abertura
Por Data de Abertura Simples
Por Data e Assunto
Por Interessado
Por Regquerente

Processos por AssuntofCentro Cuska
Processos por Data de Aberturalissunto

Processos Arquivados
Processos Parados

Processos Paralisados

Juntada de Processos
Desmembramento de Processos
Anexacdo/Desanexasdo de Documentos
Processos para Eliminagdo

Processsos Judiciais 3

Procedimento:

1. Digitar o intervalo entre datas de requisicao.

2. Digitar o assunto ou clicar na pastinha EI e clicar em pesquisar e selecionar o
assunto do processo que se deseja tirar o relatdrio.

3. Digitar o Centro de Custo no qual o processo esté paralisado.

4. Dé ENTER e o relatério serd gerado, automaticamente.

Ap6s o relatorio ser gerado, € possivel obter informacdes referentes ao tipo, nimero e
data de paralisagdo do processo. Aparecerd também o nome do usudrio que paralisou o
processo, o centro de custo e o motivo pelo qual estd paralisado. Abaixo segue a tela do
relatorio:

61



| Sistema de Informagides Publicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Yersdo: 1.82 - Usudrio: 3593 - Nathalia Andrade Oliveira - Server: pmudb.

Arquivo  Cadastros  Atividades Consulbas  Relatdrios  Janela 7

ahRANILRBEREE P I
b & 4 B

4 Relagdo de Processos Paralisados

Irtervalo entre datas de requisicgo; | 01/01/201000:00  até | 11/08/2010 00:00
Assunto] 3 |/ALTERACAO CONTRATUAL
Centode Custo:] 0 /| 2010 : |

PREFEITURA MUNICIPAL DE UBERABA

Relagdo de Processos Paralisados

1102/2010158:31

Tipo Processo Processo  Dt.Paralisacéio Nome do Usuario Exercicio

ADMIMISTRATHG B35 /2007 290052010 MIRTES DE SOUSA 2010
Centra Custo: MIRTES DE SOUSA - SECAD DE PROCESSAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO - SAD

Motivo: Aguardando liberagéo para pagamento

ADMIMISTRATHG 2RSE 2007 29052010 MIRTES DE SOUSA 2010
Certro Custo;: MIRTES DE S0USA - SECAD DE PROCESSAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO - SAD

Motivi: Aguardando liberagdo para pagamento

ADMIMISTRATND 5735 /2008 28062010  Sonia Maria de Jesus 2010
Certro Custo: Sonia Maria de Jesus - SEGAD DE PROCESSAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO - SAD

Matio: PA AGUARDANDD PROCESSAMENTD POR DATA DE PROTOCOLD

ADMIMISTRATIG 5142 /20058 2806572010  MIRTES DE SOUSA 2010
Centro Custo: MIRTES DE S0USA - SECAD DE PROCESSAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO - SAD

Motivo: Aguardande liberagdo pagamento férias prémio (anexo ao PAS307/09)

ADMIMISTRATHG 11118 /2008 04082010 IREME ALMEIDA VIEIRA 2010
Certro Custo: IRENE ALMEIDA VIEIRA - SEGAD DE PROCESSAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO - SAD

Motivo: Aguardando Alvara Judicial

ADMIMISTRATHG 20239 /2008 280062010 Sonia Maria de Jesus 2010

6.10. Relatorio Solicitacio de Empréstimos

E utilizado para solicitar empréstimos de documentos. Basta clicar na opgio
Relatérios/ Empréstimos/ Solicitagdo de Empréstimos, conforme tela a seguir:

=4 Sistema de Informagdes Publicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - ¥ersao: 1.82 - Usudrio: 3593 - Nathalia Andrade Oliw

Arquivo  Cadastros  Atividades Consultas | Relatdrios | Janela 7

P ER =0 4] <@ % ' B  Pessoas th

Processos

Tabelas
Caixas
ArguivoGED

Empréstimos  » Solicitagdo de Empréstimos
Empréstimos por Data
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Procedimento:

[\

Informar o nimero e ano do documento solicitado.

Informar o tipo de documento que serd solicitado. Dé TAB ou ENTER.

3. Colocar a data do dia. (Data da solicitagdo do empréstimo). D& TAB ou

ENTER.

4. Informe o centro de custo que estd solicitando. Caso ndo saiba, clique na

pastinha ﬁ" e clique em Pesquisar.

Abaixo, segue a tela do relatorio:

|I5 Sistema de Informagdes Piiblicas - Prefeitura Municipal de Uberaba - Versdo: 1.82 - Usudrio: 3593 - Nathalia Andrade Oliveira - Server: pmudh. QE
Arguivo  Cadastros  Atividades Consultas  Relatdrios  Janela 7
A mMHOHODHEREER| P
0| & | &
4 Solicitagdo de Empréstimos E]E

Infarrne o Tipo, Processo e Ano

AORRIETHATVE =14 /
Data do Empréstimo: | 130842010
Centro de Cust0:| ﬂ|

PREFEITURA MUNICIPAL DE UBERABA

Solicitagdao de Empréstimos de Documentos

1300820101706

Documento:

Miarmero do expediente ou documenta:

Reguerenta:

Cadigo de Classificagdo:

Localizagéo:

Assunto do Protocolo:

Descrigdo

Solicitante:
Orgéo:
Mome do Chefe C. Custo

Mata dn Franrdetimn: i’ i

OBS: Além dos citados neste manual, existem ainda, inimeros relatérios que
podem ser gerados no menu Relatérios do SIP (Sistema de Informacdes Publicas).
No entanto, sao extremamente simples, e de acordo com o que se deseja saber ou
analisar, deve-se escolher o relatério e preencher as informacdes solicitadas na

tela, e consequentemente, as informacoes serao geradas.
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