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1 Introducao

Manual de Treinamento do Usuério

O objetivo deste treinamento € qualifica-lo para utilizar o SIGM, Sistema Integrado de Governanca
Municipal, no médulo de Protocolo.

O SIGM ¢é um sistema desenvolvido pela UNICAMP e faz parte de um projeto de mudangas para
uma nova plataforma de atendimento, com utilizag&o da Internet como meio de acesso.

Na parte cadastral, o projeto tem por objetivo a qualificacdo da base de dados do Cadastro Unico,
tornado-a mais consistente e eliminando as duplicidades de pessoas, num processo de auditoria constante.
A partir do SIGM, também sera mais facil encontrar e escolher o cadastro mais qualificado, pois o sistema
apresenta trés grandes novidades que serdo detalhadas no decorrer deste treinamento: a pesquisa fonética, o
semaforo de qualidade e o sucessor. A pesquisa fonética permite a localizacdo de pessoas através de
algoritmos de localizago por fonemas, independente da acentuacéo ou da grafia; o seméaforo de qualidade
apresenta a indicagdo visual da qualidade de um cadastro de pessoa; por Gltimo, o sucessor traz a seguranca
necessaria para a eliminacdo de duplicidades de pessoas sem a perda de informacdes.

Desejamos que todos aproveitem este treinamento e que, ao final do mesmo, estejam aptos a

utilizar o SIGM da melhor maneira possivel.

Atenciosamente,

UNICAMP - Universidade Estadual de Campinas
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2 Primeiros passos

Manual de Treinamento do Usuério

2.1 Acesso e Autenticagdo do usuario

Para acessar o0 sistema, entre pelo Firefox no enderego http://sigm.paulinia.sp.gov.br:8180.

Antes de iniciar o uso do SIGM, é necessario se apresentar ao sistema através de um
processo chamado autenticacao.

A tela de autenticacdo, ou simplesmente login, é a primeira tela do sistema e nela devem
ser digitados seu nome de usuario e sua senha. Para acessa-la, basta usar seu navegador de internet

para se conectar a intranet da Prefeitura e efetuar seu login.

\ Cigm & /

SISTEMA INTEGRADO DE GOVERNANGA MUNICIPAL
PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULINIA
VERSAD: 2.2.7.0 - TREINAMENTO

Usuario

Senha

Para prosseguir use o bot&o: ! JorETEET |

2.2 Falha de autenticacéo

Pode acontecer da senha ou do nome do usuério ter sido digitado incorretamente, ou
mesmo uma falha momentanea no acesso a rede impedir a correta autenticacdo do usuario. Nestes

casos, 0 sistema apresentaré da mensagem:
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c ¥
Alguns erros foram encontrados:

¢ Falha ao autenticar usuario. Verifique o
nome de usudrio e a senha.

v’ 0k

Basta digitar novamente o login e a senha e clicar no botdo | Josiaisey

para repetir o
procedimento.
Se o0 problema continuar acontecendo e 0 usudrio estiver certo que a senha e 0 nome foram

digitados corretamente, entre em contato com o suporte técnico.

2.3 Usuéario em mais que um departamento

H& usuérios do sistema que estdo alocados em mais que um departamento.
O SIGM identificard que o usuario esta associado a varios departamentos e mostrara a tela

a seguir para que o usuario escolha em qual departamento esta logando.

\ Qigm % /

,

SISTEMA INTEGRADO DE GOVERNANGA MUNICIPAL
PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULINIA
VERSAO: 2.2.7.0 - TREDNAMENTO

Unidade: PREFEITURAMUNICIPAL DE PAUILINIA El

1| Entrar & cancelar
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2.4 Sessao

Manual de Treinamento do Usuério

O SIGM ¢ um sistema construido para operar no mesmo ambiente que a INTERNET.
Portanto, ao invés de disparar uma aplicacdo local, o usuario devera acessar o SIGM através do
seu navegador de Internet, (Internet Explorer, Firefox, Netscape, etc.).

Em fungéo disso, o SIGM incorporou uma caracteristica dos sistemas usados via internet
chamada Sessdo de Trabalho. VVocé ja deve ter visto algo semelhante em sites de bancos que, apds
ficarem inativos por mais que 10 minutos, exigem que o cliente efetue novamente seu login para
continuar usando o sistema.

A sessdo do SIGM expira apos 30 minutos de total inatividade, redirecionando a sistema
para a tela inicial de login. Esta medida é adotada para proteger o usuario que necessite se afastar
de seu computador e esqueca sua area aberta no sistema, e assim evitar que outra pessoa use sua

conta sem sua permissao ou conhecimento.

\ Cigm

OLA, ANDR

A sessio do usudrio expiron:

- Aguarde o redirecionamento automatico para efetuar nova autenticagao.
Cadastro Unico

Recursos Humanos

2.5 Tela inicial

Esta tela serd& mostrada logo apds o usuario efetuar o login no sistema. Nela podemos
conferir o nome do usuario no lado superior direito, na lateral esquerda encontramos o0 menu
principal do sistema, de onde se podera acessar todos os mddulos disponiveis ao usuario e ao
centro da tela, um breve quadro de avisos

E importante ressaltar que as opcdes disponiveis no menu (esquerda da tela) poderéo variar

de acordo com as permissdes definidas para o usuario.
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OLA, ANDRE LUIZ DE SOUSA - PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULINIA | AJUDA | SAIR

PAGINA PRINCIPAL

Cadastro Unico Sistema Integrado de Governanga Municipal
Recursos Humanos
. Cadastro Saide [Estatisticas | [comunicados

Cadastro Laboratdrio » Pessoas Fisicas: 57550

» PessoasJuridicas: 7501

Controle Académico « Unidades Organizacionais: 207

* Protocolo
Guia de Empregos

Configuragao SIGM

3 Principais Funcobes

Todas as fun¢bes do modulo de protocolo estdo disponiveis no menu lateral em

Protocolo

As funcoes estdo agrupadas em:
e Principal: reune as funcdes de uso diario, comum a maioria dos usuérios;
e Acessorios: fungbes de uso avancado ou administrativo;
e Consultas: pesquisa a protocolos emitidos;
e Relatorios: mostram a posicdo atual de um protocolo, despachos efetuados, historicos

e segunda via de encaminhamento.

3.1 Encaminhar protocolo

E inh ,
neaminnar do menu. Serd mostrada

Para encaminhar protocolo, use a opgéo
uma tela com todos os protocolos em seu poder que podem ser encaminhados para outros
departamentos.

Esta tela funciona de forma semelhante a um *“carrinho de compras” em um site de

compras na Internet, ou seja, vocé deve selecionar os protocolos que deseja encaminhar e clicar no

in Incluir

botéo para coloca-los em sua lista de encaminhamentos. Use os botbes de navegacao
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4 4 Pagina 1 de 1 FoOH L. .
( ) para percorrer todas as paginas da lista de protocolo e

encontrar os protocolos que deseja encaminhar.

) Protocolo | Principal | Encaminhar

rDades des Protocelos

| Selecione o(z) protocolo(s) que dezeja :

R'_\.'ﬁ Buscar
D Protocolo Servigo Data Interessado Evento Predicado
D 2008000000998 VISTA DE PROTOCOLOS 18/01/2008 ANDRE LUIZ DE SOUSA Desapensar 2011000000170
Processo
D 2011000000001 EMISSAC DE BOLETIM 08/10/2011 JOAQUIM DA PADARIA Desarguivar ANDRE LUIZ DE
INFORMAT VO Protocolo SOUSA
D 2011000000078 APROVAQ:\O DE PROJETO 14M2/2011 ANDRE LUIZ DE SOUSA Recsber GABINETE
Protocolo
D 2011000000142 EMISSAD DE BOLETIM 18/M2/2011 DANIELA FURLAN Movo Despachc  MNovo Despacho
INFORMATIVG
D 2011000000170 AF'ROVAQ:\O DE PROJETO 15M2/2011 AALUND TESTE NOVEMBRO  Desapensar 2008000000923
Processo
5 [=] M 4 pagina 1 de2 b Pl % Exibindode 1 até 5 de 7 registros.

rProtocolos zelecionados
|
| 2011000000001 2011000000443

Use o0 botéo v oK para finalizar a selecdo de protocolos e ir para a tela de confirmacéo
dos protocolos escolhidos. Essa tela vai mostrar uma listagem com todos os protocolos

selecionados e adicionados na tela anterior. Pode-se, entdo, remover protocolos marcados por

engano, desmarcando-os. Para concluir, clique no botéo v’ Ok
s Protecole | Principal | Encaminhar
-Encaminhamente
Tipo de destino Encaminhar para:
Departamento (] i, Buscar [ Encaminhamento offline
Obzervacdo
512 caracteres restantes.
Protocolo Servico Data de Abertura
2011000000143 EMISS5A0 DE BOLETIM INFORMATIVO 18/12:2011

Na tela de encaminhar protocolo, selecione o tipo do destinatario para o qual

encaminharemos os protocolos. Os tipos possiveis sdo:
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e Departamento: o destinatario sera uma Secretaria, Departamento ou Servi¢o, cadastrado

no sistema e pertencente a um dos 6rgaos da Administracdo. Se alguma das localidades
ndo dispuser de acesso a rede da prefeitura, pode-se selecionar o encaminhamento off-line
e, neste caso, o protocolo ficara tramitando fora do sistema até seja enviado novamente
para um Destino com acesso on-line.

e Encaminhamento Interno: O encaminhamento interno é feito para um funcionario do
mesmo local da pessoa que estd logada no sistema. A busca dessa pessoa sera feita de
acordo com essa restricao.

Caso a pessoa trabalhe na mesma Secretaria, mas em Departamento, ou Servico diferente, €
necessario encaminhar para o Local e ndo diretamente a uma pessoa especifica.

Os encaminhamentos para outras Secretarias devem ser feitos de Secretaria pra Secretaria e
ndo de Departamentos ou servicos para Secretaria.

: , _ _ &
Depois de escolhermos o tipo de destino, clique em —sBusear

para escolher o destinatario
dos protocolos. Uma tela de busca sera apresentada.

Opcionalmente, pode-se inserir uma observacdo que acompanhara o encaminhamento dos
protocolos. Essa observacdo ndo deve ser confundida com um despacho, sendo apenas uma
orientacé@o para a pessoa que receber os protocolos.

Devemos conferir na lista na parte inferior da tela os protocolos que estamos
encaminhando. Caso um ou mais protocolos estejam apensados a outros protocolos, 0s mesmos

v Ok

aparecerdo nessa lista de protocolos. Se tudo estiver correto, clique no botéo . Uma

mensagem sera mostrada confirmando o encaminhamento.

OLA, .

s Protocolo | Principal | Encaminhar

Q{=s) Protocolols) 2011000000143 foi (foram) encaminhado(s) com sucesso

Neste momento vocé podera imprimir o recibo de encaminhamento, que no caso de

protocolos off-line, deverdo ser assinados e devolvidos pelo destinatario.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULINIA

SECRETARIA DA CHEFIA DO GABINETE DO PREFEITO

SIGM - Comprovante de Encaminhamento de Protocolo g
Pagina 1/1

Origem: [1]94311. GABINETE - Secretaria: SECRETARIA DA CHEFIA DO GABINETE DO T

Destino: |SECRETARIA DE CULTURA

Observacao: |obs

Protocolo/ N° Esp.: |Descrigio: Visto:
B INTERESSADO: - DANIELA FURLAN

2013000000143 SERVICO, EMISSAC DE BOLETIM INFORMATIVO

3 DESCRICAD

TOTAL DE PROTOCOLOS: 1

3.2 Receber Protocolo

Para receber protocolos clique na opcao Receber do menu. Uma tela que
mostrard a lista de protocolos que estdo aguardando para ser recebidos. Pode-se filtrar a lista de
protocolos que esta aparecendo na tela por remetente, usando a opcdo “Filtrar por Departamento”
na parte superior da tela.

Nessa tela, temos dois procedimentos possiveis. Pode-se realizar o recebimento de varios
protocolos ou realizar outras operacdes em apenas um.

De forma semelhante ao encaminhamento de protocolos, para o recebimento de varios

oa Incluir

protocolos, selecione os protocolos desejados e use, se for o caso o botéo para colocéa-

los na sua lista de recebimentos e, a seguir, clique em [2) Receber)

" Protocolo | Principal | Receber

Selecione os protocolos que desejareceber ou digite o protocola:

‘-4, Buscar | Todos E|

Protocolo Remetente Aps Cuidados de
2011000000076 SECRETARIADE CULTURA

2011000000143 GABINETE

2011000000164 DEARQUCONTROLE DE ARQUIVO DO GP

F 2011000000189 GABINETE

[ 2011000000193 GABINETE

15 E 4 4 Pagina 1 de 1 bk “~.  Exibindo de 1 até 5 de 5 registros.

g Incluir F‘j Receber) |d Receber Offline @Cancelar

Uma tela mostrard uma lista com os protocolos recebidos
No caso de um ou mais protocolos serem apensados a outros protocolos, 0s mesmos

aparecerdo nessa lista de protocolos e também serdo recebidos. Clique em v Ok para encerrar o

recebimento.

10
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Ao clicarmos no link de um determinado protocolo, seremos direcionados para tela

semelhante a seguinte:

s Protocolo | Principal | Receber

rDados do protocolo A
| Nimero: Processo:  Tipo de processo:

| 2011000000076 EXPEDIENTE

|Interessado: Nome do servigo:

| ANDRE LUIZ DE SOUSA  Teste de Servigo para Protocolo

| Descrigdo:

m

30000000 0000M)

--Ol‘igem -

|Data de abertura:  Aberto por: Unidade de origem:

| 1411212011 MARLENE PEREIRA DE SOUZA SECRETARIA DE CULTURA

;:Informac,ées-

|Comentario:  Protocolo atualizadopor:  Origem do tramite: Data do tramite: Numero especifico  Data de referéncia:
LUIZ ANDRE DE SOUSA SECRETARIA DE CULTURA 151212011 14:30:42 1211212011

|Justificativa

| XHHHK HRRHKHKK

rComentarios:-

E‘}anhﬂr Eﬁﬁﬂrﬂhﬂrcomr alvas| krd Receber offiine ;Recusar @Cancelar () Voltar

Essa tela mostrara no cabecalho as informagdes detalhadas do protocolo. Abaixo temos 0s

seguintes botoes:

o D‘l Receber com ressalvas

- realiza o recebimento do protocolo com a adi¢do de alguma
ressalva na operacdo, como por exemplo, no caso de algum documento estar faltando no
protocolo. Para que possamos realizar o recebimento com ressalvas, devemos preencher o campo
Comentarios que aparecera na tela de ressalvas;

E:
o . Recusar

: nessa operagdo, o protocolo é recusado e devolvido para o remetente. Para

gue possamos realizar a recusa, devemos preencher o campo Comentarios;

[:’1 Receber |, : ; .
: : realiza o recebimento normal do protocolo;

kel Receberoffline ). | .1i7 o recebimento de um protocolo que estava tramitando de forma

off-line;

@ Cancelar. | \ta para a lista de protocolos.

11
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3.3 Trocar Responsavel
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Considerando que para efetuar qualquer acdo sobre um protocolo é preciso que este esteja
em seu poder, imagine uma situagdo na qual o responsavel por um determinado protocolo esteja
ausente e vocé precise efetuar um despacho ou encaminha-lo para outro setor. Para que isso seja

possivel, use a funcionalidade de troca de responsavel para “puxar o protocolo para si mesmo”

Trocar Responsavel

Acesse no menu a opgéo . Uma tela sera mostrada para digitar o

numero do protocolo ou pesquisar por um funcionario.

“ap Protocolo | Principal | Trocar Responsavel

Dadeos da troca

Protocolo: Responsavel:
] 9]
—, Buscar —, Buscar

Protocolo Hesponsavel Data de abertura Servico

No caso de pesquisarmos por protocolo, informe o nimero do protocolo que deseja trocar
0 responsavel, sendo que este protocolo deve estar em posse de um funcionario do mesmo
departamento em que vocé estd logado. Lembre-se que para facilitar, pode-se inserir o codigo
parcialmente. Por exemplo, o codigo de protocolo 2007000000005 pode ser digitado como 20075,
200705, 2007005, etc.. O essencial é digitar o ano (primeiros 4 digitos) e a parte sem zeros do

codigo do protocolo. Para efetivar a busca clique no botio ——%BUscar;

Se preferir, podera fazer uma pesquisa pelo funcionario que esta de posse do protocolo
Responsavel:

', Buscar

desejado. Use a opcéo para pesquisar pelo funcionario desejado. Neste caso, uma

lista dos protocolos que estdo em poder do funcionario pesquisado serd& mostrada na tela.

Selecione um ou mais protocolos para realizar a troca de responsavel e clique no botéo v Ok),

“a§ Protocolo | Principal | Trocar Responsavel
Dados da troca
Protocolo: Responsavel:

', Buscar LUIZ ANDRE DE SOUSA /! Alterar

7 Protocolo Responsavel Data de abertura Servico
2011000000100 LUIZ ANDRE DE SOUSA 14122011 EMISSAQ DE BOLETIM
INFORMATIVO
2011000000143 LUIZ ANDRE DE SOUSA 15012/2011 EMISSAQ DE BOLETIM
INFORMATIVOD
2011000000183 LUIZ ANDRE DE SO0USA 160122011 AUTORIZACAD
2011000000193 LUIZ ANDRE DE SOUSA 16M12/2011 AUTORZAGAD

12
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A seguir, sera mostrada a tela de troca de responsavel com a lista dos protocolos

escolhidos. Pode-se adicionar uma observagdo, se assim desejar. Para finalizar a troca de

v Ok

responsavel, clique no botdo . Sera mostrada uma mensagem de confirmacao.

-Observacao

512 caracteres restantes.

Protocolo Servico Data de Abertura Tipo
2011000000189  AUTOREZACAD 161272011 EXPEDIENTE
2011000000183 AUTORIZACAO 16/12/2011 EXPEDIENTE

A funcdo de troca de responsavel funciona

7%@'3%@% . como uma operacgdo de encaminhamento de protocolo,
sendo que a diferenca é que vocé esta encaminhando

para vocé mesmo um protocolo em posse de outra

pessoa. Portanto, apos feito o encaminhamento, estes protocolos estardo na lista de protocolos a
receber. Para que se complete a operacdo, va a funcionalidade de recebimento de protocolos e

receba os protocolos que acabou de encaminhar para si mesmo.

3.4 Estorno

O estorno de um trdmite pode ser usado quando desejar cancelar uma acdo (tramite)
realizada por engano. O estorno ndo apaga a agdo, apenas, indica que aquele trdmite deve ser

desconsiderado, como se nunca tivesse ocorrido. Para estornar um tramite sobre um protocolo, use

. Estorno
a opcao do menu.

Na tela de estorno, uma lista de protocolos sera mostrada. Selecione o protocolo desejado

digitando ou clicando sobre o nimero do protocolo procurado.

13



gig]m

" Protocolo | Principal | Estorno
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rDados dos Protocolos—
Selecione o{s) protocolo(s) que deseja realizar o estorno:

| . Buscar
| Lﬂ%
[F Protocolo Servico Data Interessado Evento
(= 2011000000050 EMISSAC DE BOLETIM NFORMATIVG 20112201 EDIR. LOPES Recebimento
Interno
[ 2011000000113 APRDVAgfaD DE PROJETO 04/01/2012 ANDRE LUIZ DE SOUSA Recebimento
Interno
] 2011000000132 EMISSAC DE BOLETIM NFORMATIVD D&/02012 ANDRE LUIZ DE SOUSA. Recebimento
Interno
| 2011000000164 AF‘RDVAQ.E\D DE PROJETO 0410172012 ANAPAULA BERNARDES Receber
Protocolo

A descri¢do do protocolo sera apresentada na tela, bem como, o ultimo tramite realizado

sobre o protocolo seleciona. Confira atentamente os dados e preencha o campo “Motivo do

Estorno”. Para concluir clique no botéo v’ Ok :

) Protocolo | Principal | Estorno

-Dados do estorno

|Motivo
Protocolos vinculados
Protocolo Servico Data de abertura
2011000000164 APROVACAD DE PROJETO 04/01/2012

Um estorno ndo pode ser desfeito. Se um tramite for

estornado por engano, este trdmite terd que ser realizado

Dmpontante.:

do protocolo e do tramite a ser estornado. Lembrando ainda que somente o ultimo tramite

novamente. Dai a importancia de conferir atentamente os dados

realizado pode ser estornado.



Cigm

4 Importacao de protocolos
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Protocolos gerados pelo sistema de protocolo antigo do municipio podem ser consultados
ou até mesmo importados para dentro do SIGM permitindo, assim, a continuidade da tramitacao

dos documentos mais antigos ou que ainda estejam em andamento.

4.1 Consultando protocolos antigos

Tanto a consulta quanto a importacdo sdo procedimentos bastante simples: inicia-se
acessando no menu do sistema: Protocolo >> Consultas >> Protocolos Legados. Uma tela de

pesquisa sera mostrada.

s Protocolo | Consultas | Protocolos Legados
Dados do protocolo:

Controle Numero especifico  Data de entrada ., Buscar
| n

Controle M@ Especifico Descricio Interessado Data de Abertura

Existem quatro parametros possiveis para pesquisar um protocolo antigo:
e Controle: representa, no protocolo antigo, a sequéncia numérica gerada pelo proprio
sistema;
e Numero Especifico: corresponde ao numero de protocolo informado manualmente no
sistema antigo;

e Data de Entrada: data exata de criacéo do protocolo desejado;

15
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Os parametros de busca podem ser informados individualmente ou em qualquer

combinacdo entre eles. O resultado serd uma lista de protocolos que atendam ao(s) parametro(s)

informado(s).

"'S Buscar

Deve-se usar 0 botéo para efetuar a busca.

" Protocolo | Consultas | Protocolos Legados

rDados do protocolo:

Controle Numero especifico  Data de entrada |, Buscar

2002348 5]
Controle N° Especifico Descricdo Interessado Data de Ab
2002000000348 131556 ANTECIRACAQ SALARIAL C DE DA SIS, 03/01/2002

Uma vez obtida uma lista de protocolos, deve-se selecionar o protocolo desejado e usar o

- Abrir

botdo para abrir o protocolo.

“a Protocolo | Consultas | Protocolos Legados

rDados do protocolo:

N® controle: Codigo:  Data: Interessade do protocolo original:
2002000000348 131556 03012002 C DE DA SILVA
Descrigdo:

ANTECIPACAQ SALARIAL

] Tipo Evento Destino Data
B24B4T ENCAMNHAR_PROTOCOLO DRH-DEPARTAMENTO RECURSOS HUKMANOS 03/01/2002
224347 RECEBER_PROTOQCOLO DRH-DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS 03012002
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4.2 Importando protocolos antigos

Uma vez que o protocolo desejado foi encontrado na consulta, pode-se importa-lo para
dentro do SIGM, permitindo que ele possa ser movimentado (tramitado) no novo sistema.

Qualquer registro de protocolos feitos no sistema antigo pode ser importado,
independentemente de sua situacdo, status ou localizacdo. Lhe serd solicitado informar o
interessado e o Servigo do Protocolo. O interessado é 0 nome de quem solicitou o protocolo. Pode
ser visualizado na primeira etiqueta da capa do protocolo, logo abaixo do NUmero e Ano. O
Servico é referenciado na segunda etiqueta. Caso tenha alguma duvida ou dificuldade de encontrar
0 interessado ou O servigco, entre em contato com as funcionarias do Deprex, afim de evitar

transtornos com o cadastro de interessados ou servicos errados.

No entanto, ndo se deve importar deliberadamente
7m mfe' qualquer protocolo, a menos que esteja certo de que o0s
f: ¢ : documentos estejam em seu poder e que a tramitacdo deste

processo ainda nao foi concluida.

Se realmente precisar de importar o protocolo para o SIGM, clique no boto kel importar )

O SIGM ira verificar se o interessado ou solicitante indicado no protocolo importado
possui um IDM valido. Se o solicitante estiver corretamente cadastrado no sistema, o SIGM
simplesmente o adotara como solicitante do novo protocolo gerado pela importacdo, caso
contréario, uma tela de busca de pessoas sera mostrada para que o usuario encontre o cadastro
correto do solicitante.

Em seguida uma tela de pesquisa de servigos serd mostrada. Neste momento, é preciso
tomar muito cuidado com a escolha do servigo relativo ao protocolo, que deve ser estritamente

referente ao assunto central do protocolo.

rCriterios de busca
Escolha um nome ou id de servigo

L ‘<, Buscar
I Mome Assunto
3 APROVACAO DE PROJETO APROVAGAO DE PROJETO
@ 10 AUTOREZACAD AUTOREZACAD
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Ap6s escolhido o servico, clique no bot&o krd importar para concluir a importagao.
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& Protocolo | Consultas | Protocolos Legados

Mensagem:

CRIADO(S) PROTOCOLO(S) COM NUMERO(S) 2002000000348

A partir da importacdo do protocolo, este podera ser movimentado normalmente dentro do
SIGM.

Ao finalizar a importagdo, independente do status deste

protocolo no sistema antigo, ele sempre serd importado com status

7%,50@1'0%5&' “EM ANDAMENTO” e devera ser explicitamente arquivado

quando sua tramitacdo estiver concluida. Também é importante

lembrar que apds a importagdo, este protocolo estara em poder do departamento e, mais

especificamente, do usuario que fez a importacao.

18
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5 Apensamento
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O apensamento é um tipo de vinculo que permite a tramitacdo em conjunto, dos referidos
processos. A juntada € um vinculo mais forte, onde os processos sdo incorporados (inclusive
documentos associados) ao mais antigo, visto que para incorporar dois ou mais processos estes

devem ter 0 mesmo assunto e interessado.

Para 0 apensamento ndo é necessario que tenham mesmo assunto ou mesmo interessado.

A opcéo localiza-se no menu Acessorios, dentro de Protocolo. Para abrir basta clicar no botéo

Apensamento

A tela trara os protocolos sob responsabilidade do usuario, que poderdo ser apensados:

) Protocolo | Acessérios | Apensamento

rDados dos Protocolos—

| Selecione o(s) protecolo(s) que deseja realizar o apensamento:

]

O usuario devera selecionar pelo menos dois protocolos para apensar e clicar no botéo

Protocolo Servigo

2002000000348 AUTOR[ZF\Qf\O

2011000000050  EMISSAO DE BOLETIM INFORMATIVD

2011000000113  APROVAGAO DE PROJETO

2011000000132 EMISSAO DE BOLETIM INFORMATIVD

2011000000164 APROVAQf\O DE PROJETO

para confirmar.

& Protocolo | Acessérios | Apensamento

-Dados dos Protocolos-

Data Interessado Evento
03/01/2002 CATARINA DE FATIMA DA SILVA - Receber
Protocolo
131122011 EDIR LOPES Recebimento
Interno
14122011 ANDRE LUIZ DE SOUSA Recebimento
Interno
15122011 ANDRE LULZ DE SOUSA Recebimento
Interno
15122011 ANA PALLA BERNARDES Receber
Protocolo

Selecione o(s) protocele(s) que deseja realizar o apensamento:

==

<

Protocolo

2002000000345

2011000000050

2011000000113

2011000000132

2011000000164

Servico

AUTORIZACAD

Data
03/01/2002

EMISSAQ DE BOLETIM INFORMATINO 1312201

APRO\.-’A@E\O DE PROJETO

141272011

EMISSAQ DE BOLETIM INFORMATINVGD 1512201

APROWACAQ DE PROJETO

1512201

Interessado

CATARINA DE FATIMA D SILVA

EDIR LOPES
ANDRE LUIZ DE SOUSA
ANDRE LUIZ DE SOUSA

ANAPAULA BERNARDES

Predicado

CARLOS
JEFERSON DOS
SANTOS DA
SILVA
SECRETARIADE
CULTURA
SECRETARIADE
CULTURA
SECRETARIADE
CULTURA
SECRETARIADE
CULTURA

v Ok

Evento Predicado
Receber CARLOS
Protocolo JEFERSON D03
SANTOS DA
SILVA
Recebimento SECRETARLA DE
Interna CULTURA
Recebimento SECRETARIA DE
Interno CULTURA
Recebimento SECRETARLA DE
Interno CULTURA
Receber SECRETARIADE
Protocolo CULTURA
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Em seguida seré exibido o protocolo raiz (que sera o que tem nimero menor) e os protocolos
apensados a ele.

) Protocolo | Acessorios | Apensamento

Dados do protocolo

Protocolo raiz:

2011000000132

Protocolos filhos:

Protocolos Apensados

2011000000164

5.1 Desapensamento

Quando necessario desfazer o vinculo de apensamento, no menu Acessorios, o usuario podera
. ~ Desapensamento
clicar no botéo P

Em seguida serdo carregados protocolos sob sua responsabilidade que tenham sido apensados. O
usuario iré selecionar os protocolos para 0s quais ele deseja que o vinculo de apensamento seja
removido:

) Protocolo | Acessorios | Desapensamento

rDados dos Protocolos
| Selecione o(s) protocolo(s) que deseja realizar o desapensamento:

[ Protocolo Servico Drata Interessado

[¥] 2011000000170 APROVACAO DE PROJETO 15122011 RALZ
15:47:00

[¥] 2011000000206 EMISSAO DE BOLETIM INFORMATIVO  21/12/2011 2011000000170
14:11:26

2011000000207 EMISSAC DE BOLETIM INFORMATVG - 21122011 2011000000170
14:36:45

v’ Ok

Em seguida ira clicar no botéo

A tela seguinte trara a confirmacao de que o vinculo foi removido:
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s Protocolo | Acessorios | Desapensamento

Dados do protocolo

Protocolo raiz:

2011000000170

Protocolos filhos:
Protocolos Desapensados

2011000000206
2011000000207

Manual de Treinamento do Usuario
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6 Glossario

Auditoria de Cadastro: processo de revisao e
correcdo na base de dados do Cadastro Unico.

BDUC: base de dados tnica do cidaddo. E o banco
de dados onde estdo armazenados os dados
gravados pelo SIGM.

Cadastro Unico: metodologia de cadastramento
que relne as informacles cadastrais de pessoas.
Somente é considerado “cadastro Unico” aquela
metodologia que, uma vez que a pessoa tenha sido
cadastrada em um dos Canais de Atendimento, o
cadastro ndo precisa ser feito novamente. Também
é um mddulo do SIGM.

Canal de Atendimento: qualquer ponto de
atendimento de um determinado  servigo.
Exemplos: Protocolo Geral, Portal de Servicos,
Poupa-Tempo.

Célula de Cadastro: estrutura da PREFEITURA
responsavel pela definicdo das regras de uso do
Cadastro Unico e pela auditoria de cadastro.

Historico: registro feito pelo SIGM de todas as
atividades do usuario autenticado. Assim, é
possivel identificar qual e quando uma alteragdo
foi feita pelo usuario, bem como identificar o autor
de qualquer modificacdo no cadastro.

IDM: numero de ldentificacdo Municipal. E o
nimero que identifica pessoas fisicas, pessoas
juridicas e departamentos da administracdo publica
junto ao Cadastro Unico municipal. O IDM herdou
a humeracao existente no PFJ.

Login: identificacdo para ingresso de um usuério
em um sistema, validado através de uma senha.
Cada usuéario possui um login préprio. No SIGM
também é possivel buscar uma pessoa fisica
através do seu login de acesso. Destacamos, mais
uma vez, a importancia do ndo compartilhamento
de um login, ou seja, nunca “empreste” seu login
para outro usuario.

NUmero de protocolo: nimero de identificacdo de
todos os documentos, expedientes e processos
protocolados nos diversos 6rgdos da administracao
publica municipal.

Permissdo de acesso: identificacdo dos mddulos,
programas e restricdes de acesso de um
determinado usuario dentro de um sistema.

Manual de Treinamento do Usuério

Pesquisa fonética: pesquisa feita através de um
algoritmo de busca que identifica sons parecidos
nos nomes, independente da acentuacdo e da
grafia. Foi implementada no SIGM para as
principais buscas de texto, como nome de bairros,
ruas, departamentos, pessoas fisicas e na razdo
social de pessoas juridicas. Por exemplo, produzem
0 mesmo resultado: Luiz e Luis, Xavier e Chavier,
Donisety e Donizette, Liliam e Lilian, Helena e
Elena, Agnaldo e Aguinaldo, Marcus e Marco.

PFJ: ndmero de Pessoa Fisica ou Juridica. Foi
substituido pelo IDM.

Portal de Servigos: portal de acesso via Internet
para consulta a protocolo e solicitagdo de servigcos
junto aos 6rgdos da administracdo municipal.

Protocolo: mddulo do SIGM que controla as
solicitagbes dos contribuintes e ¢rgdos da
administracdo municipal, incluindo expedientes,
processos, requerimentos e afins, registrando sua
tramitacdo desde a abertura até o seu
arquivamento.

Seméforo de Qualidade: indicador visual presente
no SIGM da qualidade de um cadastro de pessoas,
semelhante a um seméforo de transito. Sdo levadas
em consideracdo nome/razdo social, existéncia e
corregdo dos principais documentos, datas de
nascimento/fundacdo, endereco, idade do registro,
auditoria e existéncia de duplicidade e ou
homdnimos. Com 3 indicadores e 3 cores (verde,
amarelo e vermelho), identifica o cadastro que tem
melhores informac@es. O nivel vai de 3 indicadores
verdes (cadastro completo, sem duplicidades e
auditado) a 3 indicadores vermelhos (cadastro
muito ruim).

SIGM:  Sistema Integrado de Governanca
Municipal. E o sistema que vai gravar os dados na
BDUC.

Sucessor: método de eliminacdo de cadastros
duplicados na base de dados do Cadastro Unico
municipal. Quando um cadastro é sucedido seus
dados ndo sdo apagados, mas sim migrados para o
cadastro sucessor. A busca por um cadastro
sucedido retornard o cadastro sucessor. Desta
forma o processo é feito com a seguranca,
permitindo  correcbes na sucessdo  quando
necessarias.
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