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APRESENTACAO

0 documento oficial, produzido ou recebido pela USP, decorre de suas
atividades e prova tanto direitos adquiridos como deveres cumpridos,
além de registrar a histéria institucional. O conjunto dos documentos
oficiais comp0de, assim, um tesouro inestimavel de informagdes que tanto
apdiam a administracdo como alimentam a meméria institucional, a ser
explorada por historiadores do desenvolvimento do ensino superior e da
ciéncia brasileira.

Diante deste fato, a racionalizacdo do fluxo de documentos e os
procedimentos de controle aos quais 0s documentos oficiais devem

ser submetidos, garantindo a preservacao de valor probatério para

apoiar a administracdo da USP e garantir a preservacao de seu valor
probatério, constituem um objetivo que vem norteando a administracao
da universidade ha no minimo duas décadas. Num momento no qual

a qualidade da administracao publica e sua transparéncia participam

das agendas de discussao das diferentes comunidades voltadas para o
aperfeicoamento do servico publico, a USP d4 um novo passo decisivo no
aperfeicoamento de sua gestdao documental, ao propor o presente manual.

Produto de uma parceria entre o Arquivo Geral e o Departamento de
Administracao, ambos subordinados a Coordenadoria de Administracdo
Geral da USP, certamente o manual trard inestimaveis beneficios para

a gestdo documental ao padronizar os diferentes procedimentos que
compdem a gestdo dos documentos em sua fase corrente.

Prof. Dr. Dante P. Martinelli
Coordenador da CODAGE

APRESENTACAO
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INTRODUCAO

A preocupacao com os documentos publicos produzidos ou recebidos pela USP nao é recente
e ja acumulou uma série de experiéncias ao longo dos ultimos 20 anos, orientados pela Divi-
sao de Comunica¢oes Administrativas do Departamento de Administracao da CODAGE. Nesse
periodo foi também institucionalizado o Sistema de Arquivos da USP, consolidando e sistema-
tizando procedimentos que ja tinham sido incorporados a pratica cotidiana.

A gestao documental obedece a uma série de procedimentos que se impdem tanto para
fornecer um efetivo apoio a administracdo como também para garantir a autenticidade dos
documentos que tramitam nos e entre os diferentes 6rgdos/unidades da universidade. Dito
em outros termos, de nada adianta produzir ou receber documentos oficiais se ndo for possi-
vel detectar onde os mesmos se encontram, se a ele foram incorporados outros documentos
ou se algumas folhas foram retiradas de seu miolo.

O presente manual, revisado e ampliado, visa auxiliar os servidores envolvidos na gestao do-
cumental - com especial destaque para os servidores que atuam nos protocolos - objetivando
tornar mais simples a compreensao dos diferentes procedimentos e as regras aos quais os do-
cumentos estao submetidos, de modo a preservar o valor probatério dos mesmos. Procedeu-
se, portanto, a revisao do “Manual do Proteos”, atualizando alguns detalhes e reorganizando as
informacdes sob forma de fluxogramas que apresentam, de forma clara, as diferentes etapas e
procedimentos da gestao documental.

0 manual segue uma ordem légica, apresentando inicialmente um fluxograma geral dos
procedimentos pelos quais os documentos passam em sua fase corrente. Em seguida cada
procedimento é esquematizado num fluxograma, completado pelos textos de despachos
quando pertinente e pelas telas preenchidas do sistema PROTEOS quando o procedimento
envolve uma transacao no sistema informatizado. Em alguns casos, ha ainda um registro de
alguns procedimentos particulares que ndo foram incorporadas aos fluxogramas para néo
comprometer sua legibilidade. Um glossario dos termos utilizados nesse manual se encontra
ao final.

Para identificar, nos fluxogramas, os procedimentos manuais, aqueles que devem ser reali-
zados no sistema PROTEQS, as atividades dos mensageiros e ainda chamar a aten¢ao para a
existéncia de notas importantes, adotamos as seguintes convencoes:

®
w | VIDENOTAS =

Operacao manual Tela PROTEOS Mensageiro Notas importantes

Na esperanca que o manual possa contribuir para simplificar e padronizar a atividade do proto-
colo, fundamental para o sucesso da gestdo documental, agradecemos aos que quiserem fazer
sugestoes ou criticas pelo e-mail sausp@usp.br.

INTRODUCAO

O
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MAPA GERAL DO TRAMITE DE

PROCESSOS E PROTOCOLADOS NA USP

Recepcdo de
documgntos BUSCA
produzidos

pela USP

Recepgao de
documentos
provenientes de
fora da USP

Abertura de Abertura de
PROTOCOLADO e NTADA PROCESSO
(registro + montagem) € documentos (registro + montagem)

INSTRUCAO
e abertura de novo volume I:II> Q‘O\O
e juntada de documentos/ R
entranhamento TRAMITE
® anexagao ao processo
e juntada de processos '°"oc
o desentranhamento %

o (des)apensamento
e desdobramento
e regularizagao

ANEXACAO
ao processo

ARQUIVAMENTO

DESARQUIVAMENTO

— MAPA GERAL DO TRAMITE DE PROCESSOS E PROTOCOLADOS NA USP

—



RECEPCAO DE DOCUMENTOS
PRODUZIDOS PELA USP

Solicitacao de abertura
de processo, protocolado
ou juntada

Ler o documento, llfegls;ro de c:?ta e .

identificar o interessado dgrc?oce :::it;m;)%oa

e atividade de que trata docu SR
assinatura do funcionario

Seguir: VIDE NOTAS
BUSCA

NOTAS

m E de responsabilidade das Unidades/Orgaos solicitar a abertura e autuacio de processos,
protocolados ou juntada de documentos, através de despacho no préprio documento ou de
memorando.

A solicitacao devera conter:
- Encaminhamento a ser dado ao documento apds a respectiva providéncia;

No RECEPCAO DE DOCUMENTOS PROVENIENTES DE FORA DA USP

—

- Nome do setor solicitante, data e assinatura.



RECEPCAO DE DOCUMENTOS
PROVENIENTES DE FORA DA USP

Devolver a quem
o trouxe

Verificar se o
documento deve

Esta de acordo
com as exigéncias
formais?

ser recebido
pela USP

Entregar cartéo- Registrar data
protocolo ou cépia ehorado

do documento recebimento, com
carimbado assinatura

VIDE NOTAS

Ler o documento,
identificar o
interessado e
atividade de que
trata

Segquir:
BUSCA

NOTAS

m O Protocolo somente pode recusar o recebimento de um documento, processo ou correspondéncia,
se este ndo estiver enderecado a USP, a Unidade, ou a qualquer autoridade do Orgao ou, ainda, se
néo contiver identificacdo e assinatura do solicitante.

w RECEPCAO DE DOCUMENTOS PRODUZIDOS PELA USP

—



BUSCA

Seguir:
ABERTURA DE
PROTOCOLADO
: Tela

PROTEOS

BUSCA:
Ha processo aberto
com a mesma
finalidade?

Qual a situacao
do processo?

o

©

<

2

=]
l g

<
Seguir: Seguir:

ABERTURA DE DESARQUIVAMENTO
PROCESSO

| VIDENOTAS =>

m Universidade de S3o Paulo

Buscar Processe
Marli Marques de Souza de
Vargas

> i ida sil
Buscar:* |denise almeida silva contrato

Ajuda Digite os termos da busca ou "frase entre aspas”.

Andamento

Filtro

Alterar Senha Tipo: | Somente Processos v
Alterar Email

SMIREEmat Unidade: [RUSP v

Cadastro

Consulta Ano: ‘j

- Acomp. Processe

- Busca

- Busca 2009

- Lista Assunto Créditos | Fale conosco

- Lista Setor ©1999-2009 - de stica da C:

- Lista Usuirios
- Lista Volumes
- News

- Quem S¥o
Relatério

GRS

Sair

BUSCA




TELA PROTEOS 1.1

Buscar Processo

IIJ:[E:S];hIiiIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

Marli Marques de Souza de
Vargas

Nova busca

Ajuds
Andamento
5.1.075!
Alterar Senha
Altarar Email
Cadastro
Consulta

<< voltar
- Acomp. Processo

Resultado da busca por: denise almeida silva contrato

5.1 69.01.3
DENISE DE ALMEIDA SILVA | INF/13442005/SPOC" | Contrato CLT |

- Andamento

- Busca 2009

- Busca © 1989 - 2009 - D

Créditos | Fale conosco

nento de. tics ds Codsge/USP

TELA PROTEOS 1.2
Processo 05.1.7569.1.3
Abertura: 31/03/2005 17:18 (DACAP-01 )
Caixa de arquivo: 14021
Interessado: DENISE DE ALMEIDA SILVA
Documento Base: INF/13442005/SPOC"
Classificacéo: Contrato CLT
Complemento:
Despacho: DACAA-01 26/08/2008 10:04 2765925

ARQUIVADO O DOCUMENTOC NA CAIXA 14021

22 Entrada: DACAA-01 25/08/2008 16:05 2776420
NOTA 1 NOTA 2
AMBITO DE APLICACAO: AMBITO DE APLICACAO:

USUARIOS DOS SETORES DE PROTOCOLO

m Ler com atencdo o que esta sendo solicitado
no documento recebido.

m Analisar o contetido para identificar o
interessado e a que atividade se refere.

m Consultar o Sistema Proteos, através da
transacgdo “busca” para verificar a existéncia de
processo aberto sobre 0 mesmo assunto.

m Constatada a existéncia de processo aberto
sobre o mesmo assunto, o documento ndo
constituira novo processo, devendo ser
juntado ao ja existente. Exemplo: contrato,
contagem de tempo, afastamento, etc.

m Existindo processo aberto sobre o mesmo
assunto, mas tratando-se de novo evento ou
situacdo sujeita a decisdes e providéncias
independentes do processo ja aberto, devera
ser providenciada nova abertura. Exemplo:
processos da drea de finangas e materiais,
novos convénios, drea juridica, etc.

m Nao existindo antecedentes sobre 0 assunto,
ou definida a conveniéncia de abertura de
novo processo o documento serd registrado
no Sistema Proteos através da transacao “abre
processo”.

TODOS 0S USUARIOS DO SISTEMA PROTEOS

m O Sistema busca processo ou protocolado do
qual nao se conhece o nimero, mas sabe-se
informacdes a respeito do interessado ou
assunto:

m Digite no campo Buscar palavras-chave que
compdem o assunto, interessado ou pode ser
também uma combinacao de palavras entre os
campos interessado e assunto.

m Preencha o escopo limitando a busca a
processos ou protocolados, especifique a
Unidade desejada e o ano.

m Clique no botdo Buscar Processo.

m O Sistema lista 0s processos ou protocolados
que contenham as informagdes desejadas e
que atendam ao escopo especificado.

m Quanto mais especifico for o escopo, mais
eficiente é a busca

BUSCA

(9]
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o\ REGISTRO DE PROCESSO NO PROTEOS

REGISTRO DE PROCESSO
NO PROTEOS

AN

Tela 2 e

PROTEOS REGISTRO NO SISTEMA
selecionar e preencher:

e documento-base

e interessado

e cddigo de classificacdo

e detalhamento e

e saida para o setor-destino

Clicar
em abrir
processo

Tela de Abertura
do processo

(S

¥

Anotar ntinero do .
Gerar nimero
Gerar folha da processo no verso de processo
identificacao da folha 2 e o total

do processo do numero de folhas

Seguir:
MONTAGEM DO | VIDE NOTAS —):

PROCESSO

TELA PROTEOS 2 - Abertura de Processo

ISR cveddedeStopade

Abertura de Processo

Marli Marques de Souza de
Vargas

Os campos marcados com * s30 de preenchimento obrigatério
Ajuds Doc. Base:*  [AG/282009/CODAGE

Andzmento

Interessador*  [10AO DA SILVA

Assunto:® [P31100 - Contrato cLT v
Alterar Senha Detalhamento do
Alterar Email Assunta:
Cadastre
- Usuirios

. Setor Destino:  [SPOC-01]
- Abertura Diploma

- Aberturs Volume

'Abre Procesan [ Abrir Processo | [ Limpar Campos J

- Abre Protecolade

- Altera Despacho
Créditos | Fale «

- Alters Viinculo
- Alteracio © 1395 - 2008 - Departamento de Informitics ds Codage/USF
- Anexagio

= Arquiva Proc.

- Assunto

- Automatizacic

- Cacastrs News

- Cancels Juntada
- Capa

- Desarquivamante
- Despacho

- Entrada

- Juntada Doc

- Juntada




TELA PROTEOS 2.1

Windows Internet Explorer

' E Processo 09.1.40013.1.4 aberto com sucesso.
.

TELA PROTEOS 2.2

Documento 09.1.40013.1.4 sherto com sucesso, com saida para o setor SPOC-01,

Clique agui para gerar a capa.

(07/04/2009 10:06:12)

TELA PROTEOS 2.3

Interes.: J0AQ DA SILVA
Doc Base: AG/252009/CODAGE

Assunto : Cantrato CLT

2009.1.40013.1.4

Abertura:  07/04/2009 10:06 (SAUSP) CX:

NOTAS

AMBITO DE APLICACAO:
SETORES DE PROTOCOLO DA USP

= Somente devem ser protocolados e autuados
no Sistema de Protocolo Proteos na condicao
de PROCESSO os documentos ou conjunto de
documentos que:

Envolvam uma seqiiéncia de decisdes e/ou
providéncias administrativas/juridicas.

Precisem ser documentados e facilmente
acessiveis para comprovacao futura.

Necessitem tramitar fora da unidade de
origem.

= Registro no sistema compreende:

Documento base: Digite o nimero do oficio,
memorando, requerimento no formato padrao:
Sigla do setor emitente do doc/num. do
documento Ano/sigla do setor superior do
emitente

DACA/25 2009/DA

Interessado: Digite 0 nome da pessoa,
empresa, 6rgao da USP, 6rgéo do governo, sem
abreviagdes.

Cédigo de classificacao (Assunto): Selecione a

atividade da lista

Detalhamento: Digite informagoes

complementares ao Assunto, se necessario,
tais como: datas de vencimento, valores,
numero de notas fiscais, descricdo de
mobilidrios, equipamentos, itens de despesas,
etc.

Setor destino: Digite a saida para o setor

correspondente.

Apds o registro dos dados o numero do
processo é gerado automaticamente pelo
sistema, com a seguinte composicdo:

Exemplo: 09.1.40001.1.6

09 Ano

1 Tipo: processo

40001 Numero do processo na
unidade/érgdo

1 Numero da unidade/érgao
(Reitoria)

6 Digito de controle

—

~J REGISTRO DE PROCESSO NO PROTEQOS
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oo MONTAGEM DE PROCESSO

MONTAGEM DE PROCESSO

Capa + folha de identificacdo centralizada
+ folhas em ordem cronoldgica

|:> Entranhar os |:> . ?
‘ documentos

Numerar e rubricar Fi Ichet
todas as folhas Ixar os colchetes

Modelo de 1
despacho

Na ultima folha, w
formalizar a abertura Ultrapassou
do processo e fazer o limite de
encaminhamento

300 folhas?

Seguir:
ABERTURA DE
NOVO VOLUME

por escrito
Identificacao feita
a lapis no verso da
12 contracapa
Identificar setor
de destino para A numeracdo é feita no canto superior direito.

uso do mensageiro . .
9 A rubrica vem abaixo de cada n° de folha, com

numeragao sequencial e continua.

Capa + folha de identificagdo = folha 1
Documento base ou documento principal = folha 2

E proibida a repeticio de nimeros seguidos de
letras, como por exemplo: 14A

Segquir:

TRAMITE I VIDE\Il\l,OTAS l

DESPACHO 1

Despacho de abertura e autua¢ao de processo/protocolado.
“Providenciada a autuacao”.

(Setor, data, assinatura)

NOTAS
AMBITO DE APLICAGAO: SETORES DE PROTOCOLO DA USP

= O documento em papel de fax, devido a curta duragao de seu conteudo, devera ser reproduzido e
sua copia juntada ao processo



REGISTRO DE PROTOCOLADO
NO PROTEOS

Tela
PROTEOS
Tela de abertura do Buscar nimero
protocolado do processo
w REGISTRO NO SISTEMA
. selecionar e preencher:
Anotar niimero do ; cli
protocolado no verso Gerar nimero de em '§E$i, e documento-base
dafolha 2 e o total protocolado protocolado ° !'uimero do processo
de ntimero de folhas o interessado
e codigo de classificagao
e detalhamento e
e saida para o setor-destino
J

Gerar folha de Sequir:
identificacdo MONTAGEM DE
do protocolado PROTOCOLADO @

TELA PROTEOS 3 - Abertura de Protocolado

Abertura de Protocolado

Denize de Almeids Silus

e Doc. Base:  |SCAPOSU/302009/DRH |

Andamenta Processo: 09.1.40013.1.4

Interessado: [JOAD DA SILvA |

Alterar Senha

Alesrar Emsil Assunta: [ Peaz00 - Reposicdo de Pagaments Indevida v
C,‘f;j;?” Detalhamento [FERIAS - FEVEREIRO/2009
- Abertura Diploma do assunto:

- Aberturs Yalume
- fibre Pracesso

- Abre Protacalado
- filtera Despacho

- Alters Vincule Setor Dest.: ARGU\VO*GEF%ALI

- Alteragdo

- rquiva Proc. Abrir Protocolado pa
- Aszunto

- Autematizagdo

- Cadastra Mews Informe o Documento Base, Interessado, Assunto e Processo.
:g:;;"a“"“da Informe o Setor destino caso queira dar saida,

- Desarquivamente Preencha o campo detalhamento de assunto caso haja necessidade.
- Despacho Pressione Abrir Protocolado.

- Entrada

giuntadaiDoc Créditos | Falg conosco

- Juntzda

- Movimentag 3o Processo ® 1988 - 2007 - Departamentoe de Informatica da Codage/USP

- Gaida

- Term.Enc.Wolume
Canzults

Relatério

GRS

Sair

\O REGISTRO DE PROTOCOLADO NO PROTEOS

—
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REGISTRO DE PROTOCOLADO NO PROTEOS

TELA PROTEOS 3.1

Documento 09.5.3867.1.0 aberto com sucesso, com saida para o setor ARQUIVO-

Clique agui para gerar a capa.

(07/04/2009 10:13:47])

TELA PROTEOS 3.2
000
2009.5.3867.1.0
Abertura:  D7/04/2009 10: 14 (SAUSP) GX:

Interes.:

Processo:
Assunto :

JOAD DA SILVA

Doc Base: SCAPOSU/302009/DRH
09,1.40013.1.4

Reposigdo de Pagamento Indevido
FERIAS - FEVEREIRO/2003

NOTAS

AMBITO DE APLICAGAO:
SETORES DE PROTOCOLO DA USP

= Autuar somente quando o processo referente
ao assunto ndo estiver disponivel para
tramitacao.

m Verificar se consta despacho solicitando a
abertura do protocolado.

Localizar, através da transacdo “busca” do
Sistema Proteos, o nlimero do processo
referente ao assunto do documento.

= Registrar o protocolado através da transacao
“abertura de protocolado”.

Registro no Sistema compreende:

Documento base: Digite o nimero do oficio,

memorando, requerimento no formato padrao:

Sigla do setor emitente do doc/ num. do
documento Ano/sigla do setor superior do
emitente:

DACA/27 2009/DA

Processo: Digite o nimero do processo ao qual
o protocolado se vincula.

Interessado: Digite 0 nome da pessoa,
empresa, 6rgaos da USP, 6rgaos do governo,
sem abreviagoes.

Cédigo de classificacdo (Assunto): Selecione a

atividade da lista

Detalhamento: Digite informagdes
complementares ao Assunto, se necessario,
tais como: datas de vencimento, valores,
nuimero de notas fiscais, nomes de pessoas,
numeros de convénios, etc.

Saida destino: Digite a saida para o setor
correspondente.

Apbs o registro dos dados o nimero do
protocolado é gerado automaticamente pelo
sistema com a seguinte composi¢ao:

Exemplo: 09.5.3865.1.8

09 Ano

5 Tipo: protocolado

3865 Numero do protocolado na
unidade/6rgao

1 Numero da unidade/érgao
(Reitoria)

6 Digito de controle

Solicitar impresséo da folha de identificacdo
do protocolado.

Apods o encerramento, o protocolado deve ser
entranhado ao processo de referéncia.

Nao é permitido o arquivamento de
protocolado.



MONTAGEM DE PROTOCOLADO

Capa + folha de identificacdo
centralizada + folhas em
ordem cronoldgica

N\

W ¥
Entranhar os Furar folhas
documentos
Fixar os colchetes T

Identificacao feita
a lapis no verso da

Modelo de
12 contracapa

despacho

¥
w Na ultima folha, .
Identificar setor formalizar a abertura Numderar efrullra‘rlcar
de destino para uso do protocolado e fazer todas as folhas
do mensageiro encaminhamento
por escrito

. A numeracéo é feita no canto superior direito.
Sequir:
i A rubrica vem abaixo de cada n° de folha, com
TRAMITE < - .
numeracdo sequencial e continua.

Capa + folha de identificacdo = folha 1

Documento base ou documento principal = folha 2

E proibida a repeticido de nimers sequidos de letras,
como por exemplo: 14A

VIDE NOTAS

1

DESPACHO 1

Despacho de abertura e autuagao de processo/protocolado.
“Providenciada a autuacao”.

(Setor, data, assinatura)

NOTAS
AMBITO DE APLICAGAO: SETORES DE PROTOCOLO

m O documento em papel de fax, devido a curta duracdo do contetido, devera ser reproduzido e sua
cbpia juntada ao processo.

MONTAGEM DE PROTOCOLADO

N
_



TRAMITE

No
N

TRAMITE

Tela Tela
PROTEOS m PROTEOS

PROTEOS (tela Saida)

Registrar a saida do
processo no momento
de envio

PROTEOS (tela Entrada)

Registrar a entrada do
processo no momento
da recepgao

Providéncias
do setor

INiclO
Mensageiro

O processo
chega ao local
de destino

l VIDE NOTAS =>

TELA PROTEOS 4 - Entrada

Entradas

Marli Marques de Souza de
Wargas

09.1.40013.1.4

Ajuda
Andamento

Altarar Senha
Alterar Email
Cadastro

- Usudrios

- Abertura Diploma
- Abertura Yolume
- Abre Processo

- Abre Protacelado
- Altera Despacha
- Altera Winculo

- Alteragdo

- Ananaclo

- Avquiva Proc, Dar entrada, Limpa
- Assunte

- Autamatizaggo
- Gadastra Mews
- Gancela Juntada

- Caps Digite o ndmero do documento e pressione Dar entrada.

-D
- Despachs

- Entrads

- Juntads Doc

- Juneads

- Movimentacha Processo
- saida

- Term.Enc.volume
Canzulta

Relatério

GRS

Créditos | Fale conoseo
@ 1998 - 2007 - Depatamento de Informatica da Codage/USP

air

TELA PROTEOS 4.1

Entrada no setor DACA-01 do documento: 09.1.40013.1.4




TELA PROTEOS 5 - Saida

.

Saidas

Marli Marques de Souza de
Wargas

PROCESSO

SETOR PROCESSO SETOR

oo (0914001314 |[sROUVOGERAL || I

Andamento

Alterar Senha

Alterar Email
Cadastrn

- Usudrios
- Aberturs Diplems

- Abre Processo

- Abre Protacalade

- Altera Despacha

- Alters Vinculo

- Alterag e

- Anexagio

- Arquiva Prec,
- Assunto

- Automatizagdo

- Abertura Yolume ‘ ”
- Cadastra News ‘

- Cancels Juntads

- Capa

- Desarquivaments

- Despacho

- Entrada

- Juntada Doc

- Juntads

- MovimentagSa Rrocasso
- Saida

- Term.Enc.Volume

Digite o documenta e setor e pressione Dar saida

Para cancelar ndo digite o setor,

Consulta
Relatdrio

Sair

GRS 1999 - 2007 - Depanamento de Informética da Codage/UsF

Créditos | Fale conosca

TELA PROTEOS 5.1

09,1.40013.1.4 Saida para o setor ARQUIYO-GERAL pelo usuario = 27652721

(07/04/2009 10:54:20)

NOTAS

ENTRADA:

Acessar o Sistema Proteos (transac¢ao Entra-
da) registrar a confirmacao do recebimento.

O registro da entrada de processos e proto-
colados no setor deve ser obrigatoriamente
realizada no momento da recepcao dos do-
cumentos.

DESLOCAMENTO DO
PROCESSO/PROTOCOLADO:

Ambito de aplicacdo todos os setores envol-
vidos com tramitagcao de documentos.

Denominam-se pontos de tramitacdo todos
0s setores por onde 0 processo ou protoco-
lado passa depois que sai do Protocolo. Por
exemplo, secdes, servicos, divisdes, departa-
mentos, etc.

Os deslocamentos de processos/protocola-
dos de um setor para outro, serao feitos dire-
tamente pelos setores envolvidos mediante
despacho na ultima folha, onde fique expli-
cito a quem se destina e as providéncias a
serem tomadas.

A tramitagao de processos/protocolados, en-
tre unidades da USP, sera feira sempre através
dos setores de protocolo, com exce¢ao da rei-
toria que a tramitagdo se faz através do servi-
¢o de expedicao.

= Nao serd permitida a tramitacao de proces-
sos e protocolados “em maos” (levar “em
maos” significa ser levado sem controle, sem
registro de saida no Proteos).

= Todo o tramite devera ser obrigatoriamente
registrado no Sistema Proteos. Os proprios
setores remetentes e destino sdo os respon-
saveis pela atualizacao do Sistema, regis-
trando os dados do envio e do recebimento,
através das transacOes “entrada” e “saida’,
para evitar problemas de extravio de proces-
so0s e protocolados.

= O usoinadequado do Sistema, com o conse-
quente extravio de documento em transito
poderd acarretar apuracao de responsabili-
dade administrativa tanto para o setor reme-
tente como para o setor de destino.

= Os drgdos detentores de processos e protocola-
dos para providéncias deveréo envidar esforcos
no sentido minimizar o seu tempo de retengao.

PROCESSO/PROTOCOLADO:

= A frente da 12 folha das capas dos processos
ndo podera ser carimbada, receber notas ou
escritos de qualquer natureza, com excecao
do niimero de caixa de arquivamento. Capa
do processo compreende: pasta com janela
+ folha de rosto.

TRAMITE

N
w



TRAMITE

24

Os processos ou protocolados com capas da-
nificadas ou desgastadas deverdo ser enca-
minhadas ao setor de Protocolo da Unidade
para substituicao.

Nenhum processo/protocolado poderd ter
andamento sem que todas as suas folhas es-
tejam devidamente numeradas e rubricadas
e 0s espagos em branco regularmente inuti-
lizados.

Processos ou protocolados com indicios de
mutilacdo ou adulteracdo ndo poderao tra-
mitar, devendo ser remetidos a diretoria da
Divisao de Comunicacdes Administrativas
da Reitoria para analise do ocorrido.

A diretoria da DACA identificard o setor no
qual se originaram os fatos e providenciard o
encaminhamento do processo ou protocola-
do para apuragdo de responsabilidades.

Os funciondrios que manusearem os proces-
sos zelarao pela ordem destes.

SAIDA

Ao efetuar o encaminhamento de processos
e protocolados o Orgdo remetente deverd
documentar a remessa mediante despacho
na Ultima folha do processo ou protocolado
indicando o setor de destino e providéncia
esperada.

Acessar o Sistema Proteos (transacao Saida)
informar para qual setor o documento deve
ser encaminhado.

CONTROLE

Setores das Unidades:

Os setores envolvidos com tramitacdo de
documentos, utilizando-se do Sistema de
Protocolo poderao emitir relatérios de con-
trole para um melhor desempenho das
suas atividades.

O Proteos permite a extragdo dos seguintes
relatérios:

Entradas - documentos com entrada em um
setor em um dado periodo.

Enviados - documentos enviados a um setor
e ndo tiveram suas entradas registradas.
Extraviados — documentos extraviados en-
viados por um setor e nao tiveram suas en-
tradas registradas pelo setor de destino.
Retidos — documentos que estao parados (
sem tramitacdo) nos setores da unidade.
Saidas do setor — documentos com saida de
um setor em um dado periodo.

= O Sistema Proteos possui uma funcionalida-
de chamada “Movimentacéo de processos”
que verifica diariamente todos os processos
em movimentacdo na Universidade quantoa
sua situacao de extraviado ou retido. A tran-
sacao permite o cadastro de usudrios para
acompanhar a movimentacao do setor. O
Sistema envia email para os usuarios cadas-
trados notificando a existéncia de proces-
sos extraviados enviados pelo seu setor ou
encaminhados ao seu setor, opcionalmente
poderd acompanhar também 0s processos
em situacao de retido. Caso nao sejam toma-
das providéncias para regularizar a situacao
dos processos, o usudrio de um setor podera
registrar ocorréncias de extraviado ou reti-
do, para processos com movimenta¢do em
seu setor. Com o registro dessas ocorréncias
o Sistema envia email para o usudrio e tam-
bém exibird uma mensagem na pagina de
andamento que permanece até o processo
ser movimentado. Quando o processo re-
ceber o registro da ocorréncia de situacao
extraviado ou retido, cessa o envio de email
para este documento notificando a situacao
de movimentacao.

Protocolos das Unidades:

= Os Servicos de Protocolo sao responsaveis
em gerenciar e controlar as atividades de
tramite de processos e protocolados da sua
unidade, utilizando-se dos relatdrios ofereci-
dos pelo Sistema.

= Identificados os casos de processos ou pro-
tocolados parados ou extraviados deve soli-
citar ao 6rgao responsavel esclarecimentos
ou providéncias quando necessario.

GRS do Sistema Proteos

= Constituido por funciondrios da Divisao de
Comunicagdes Administrativas — DACA-01

= Responsdvel pelo gerenciamento e controle
do Sistema.



ABERTURA DE NOVO VOLUME

AN

-

PROTEOS

=

emite mensagem
informando n° do novo

volume e n°do

processo vinculado

Tela 6 2
PROTEOS °

Gerar e imprimir
termo de
encerramento
de volume

Tela

PROTEOS

PROTEOS
Dar saida
nos volumes

i=

Seguir
MONTAGEM DE
PROCESSO

¥

Solicitar abertura Recebimento do
de novo volume ultimo volume

Tela Tela
PROTEOS PROTEOS

Abrir volame PROTEOS
digitar n° do' Dar entrada no
¥ ultimo volume

processo principal

O,

w Numerar, carimbar e rubricar
o termo, preencher o espaco

Preencher em branco com nimero da
manualmente folha que inicia 0 novo
o termo volume, identificando setor,

data e responsavel pelo

encerramento

Tela 6 3
PROTEOS °
%

=
Imprimir nova Anexar o termo
folha de identificagao de encerramento
do processo no volume anterior

do novo volume

| VIDE NOTAS =)

ABERTURA DE NOVO VOLUME

N
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ABERTURA DE NOVO VOLUME

TELA PROTEOS 4 - Entrada

Entradas

Marli Marques de Souzs de
Vargas

09.1.40013.1.4

Ajuda
Andamento

Alterar Senha
Alterar Email
Cadastro

- Usuidrios

- abertura Diploma
- Abertura Yolume
- Abre Processo

- Abre Protocolado
- Altara Despacho
= Altera Vinculo

- Alteragio

- Anexacdo

- Assunto

- Automatizagfo

- Cadastra Mews

- Cancels Juntada

- Capa Digite 0 nimero do documento e pressione Dar entrada.
- Desarquivaments

= Dew:cho Créditas | Fale conosco

S haEacs 1909 - 2007 - Depanaments dz Inform stica 43 Cadage/USP

- Juntada Do

- Juntads

- Mouimentag o Processo
- S3ida
- Term.Ene.Wolume
Consults

Relatdria

Sair

TELA PROTEOS 4.1

Entrada no setor DACA-01 do documento: 09.1.40013.1.4

TELA PROTEOS 6 - Abertura de volume

Abertura de Volurne

Denise de Almeids Silva

Af
Andamento Processo Principal: [09.1.400131.4 | [ Ahirvolume

Alterar Senha

Alterar Email Digite o numero do processo e pressiane
Cadastro

- Usudrios

- Abertura Diploma
- Abertura Volume
- Abre Pracesso

- Abre Protacolado
- Altera Despacho
- Alvera Vincule

- Alteragdo

- Anenagio

- Arquivs Proc,

- Aszunts

- Automatizag¥o

- Cadastra Mews

- Cancels Juntada
- Capa

- Desarquivamento
- Despacho

- Entrada

- Juntada Doc

- Juntada

- Mavimentagso Pracesso
- 5aida

- Term.Enc.Valume
Consulta

Relatdrio

GRS

Créditos | Fale conosco
®1899 - 2007 - D de atica da Codage/ISP

Sair

TELA PROTEOS 6.1

Abertura de Volume

sberto o documento 09.1.40014.1.0 como volume 2 do processo 09.1.40013.1.4,
Gerar Termo de Encerramento de volume

Clique agui para gerar a capa.




TELA PROTEOS 6.2

[= TRe—

Proteos

Termo de Encerramento
de Volume

Providenciamos abertura
do volume, a
partir de fls. ’
constituindo o processo de
namero 09.1.40014.1.0.

TELA PROTEOS 6.3

2009.1.40014.1.0

Abertura: 07/04/2009 11:13 (SAUSP) CX:
Interes.: JOAO DA SILVA

Doc VOLUME 2 DO PROCESSO
Base: 09.1.40013.1.4

Volume: 2 do processo 09.1.40013.1.4
Assunto : Contrato CLT

TELA PROTEOS 5 - Saida

| Usni 0275 Saidas

Denise de Almeida Silva

i PROCESSO SETOR PROCESSO SETOR
juda

Andamento [03.1a0m1314 |[SCAPOSUAT] Il I

Alterar Senha
Alterar Emsil
Cadastro

- Usudrios

- Abartura Diploma
- Abertura Volume

- Abre Processo | H H H

- Abre Pratacalads
- Altera Despacho
- Altera Wincula

- Altaragho

- Aneragdo

- Arquiva Proc.

- Azzunts

- Automatizagio

- Cadastra Hews

- Cancels Juntada
- Capa

- Desarquivamenta
- Despachs

- Entrads

- Juntada Doc Dar saida Limpa
- Juntads

- Mevimentsgio Processo
- Saida

Term.EncMalume Digite o documento e setor & pressione Dar saida.
Consulta Para cancelar nio digite o setor,
Relatdria
GRS Créditos | Fale conosco
- © 1800 - 2007 - Departamento de Informatica da CodagelISF
air

TELA PROTEOS 5.1

09.1.40013.1.4 Saida para o setor SCAPOSU-01 pelo usuario = 220027

(0770472009 14:24:14)

ABERTURA DE NOVO VOLUME

N
~N



ABERTURA DE NOVO VOLUME

N
0]

NOTAS

AMBITO DE APLICACAO:

ABERTURA DE NOVO VOLUME DEVE,
SEMPRE QUE POSSIVEL, SER EFETUADA
PELO PROTOCOLO DA UNIDADE DE
PROCEDENCIA DO PROCESSO

0 volume constitui-se em nova pasta aberta,
em continuidade a um determinado processo.

Ocorre quando o processo tiver atingido a
média de trezentas folhas.

A abertura de volume de um processo s6 pode
ser efetuada com o encerramento simultaneo
do volume anterior, mediante despacho que
expresse o fato e indique o n° do novo volume
e 0 n° do novo processo.

A partir do despacho de encerramento do
volume anterior, nenhuma outra juntada ou
despacho podera ser nele efetuado, nem
mesmo os referentes as saidas de arquivo para
consulta. Todas as novas juntadas e despachos
deverao ser feitas no ultimo volume.

Montar o novo processo na seguinte ordem:

capa com janela
folha de identificacdo
documentos em ordem cronoldgica

0 novo volume tera sua numeracdo de folhas
em seqliéncia a numeracao finalizada no
volume anterior (capa e folha de rosto nao sao
numeradas).

As folhas devem ser numeradas e rubricadas
no canto superior direito.

Anotar o numero do novo processo no primei-
ro documento dos autos.

Concluida a abertura do novo volume, liberar
0s processos para tramite registrando o setor
de destino através da transacao “saida”

Os dados de identificagdo do processo: interes-
sado, cédigo de classificacdo e detalhamento
permanecem exatamente os mesmos em
todos os volumes, diferenciando-se apenas:

toda vez que é aberto um volume ele recebe
um numero diferente do processo principal

no campo “doc base” a identificacdo do nlime-
ro do volume referente ao processo principal

data de abertura de cada volume

Correcao/alteragao nos dados do processo
principal (interessado, codigo de classificacdo
e detalhamento) as folhas de identificacao de-
verdo ser trocadas em todos os volumes para
que permanec¢am iguais. Registrar um termo
de alteracao na ultima folha do ultimo volume.

De forma conjunta ou independente o tramite
de processos podera ocorrer de acordo coma
necessidade:

para consulta pode tramitar todo o conjunto
de volumes

para juntada de documentos deve tramitar
somente o ultimo volume



JUNTADA / ENTRANHAMENTO
DE DOCUMENTOS

W Obedecer a seqiiéncia
Ordenar numerada da ultima
cronologicamente folha ja presente no
os documentos a processo/protocolado
serem juntados para poder numerar

as folhas juntadas

U

0 mesmo procedimento feito
na folha, través do despacho,
para registrar a juntada, é feito
também através do sistema

Tela Tela
PROTEOS PROTEOS

\ Registrar no verso da folha,
imediatamente anterior a juntada o
PROTEOS DareRn?tTrEfi): no despacho contendo:
Registrar a juntada processo/protocolado e n*das folhas juntadas

e n° do oficio
e secdo responsavel pela execucao
e data e assinatura do funcionario

Modelo de
despacho 2

Tela
PROTEOS

PROTEOS Seguir:
Dar saida para o A
setor de destino TRAMITE

ATENCAO:
A numeracao (seqiiencial e continua) deve ser feita
por folha e néo por pagina.

Todas as folhas juntadas, inclusive anexos, deverao
ser numeradas e rubricadas no canto superior
direito da pagina da frente.

E proibida a repeticio de numeros seguidos de @

letras, como por exemplo: 14A

DESPACHO 2

Despacho de juntada/entranhamento de documentos
(rodapé do verso da folha anterior a juntada).

“Segue juntada das folhas de no............ - ,
oficio no...............

(Setor, data, assinatura/carimbo).

JUNTADA / ENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS

N
O
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JUNTADA / ENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS

TELA PROTEOS 4 - Entrada

Entradas

Marli Marques de Seuzs de
Wargas

09.1.40013.1.4

Ajuda
Andamento

Alterar Senha

Alterar Email
Cadastro

- Ususrios

- Abertura Diploma
- Abertura Volume

- Abre Processe
- Abre Protocolado

- Altera Despacho
- Altera Yinculo

- Alteragdo

- Anenacfo

- Arquiva Proc,

- Assunto

- Auramatizag o
- Cadastra Mews
- Cancela Juntada
- Capa

- Desarquivamenta

Digite o ndmero do documento e pressione Dar entrada.

- Despacha

- Entrads

- Juntsds Doc

- Juntsds

- Mouimentag S0 Processo
- Saida

- Term.Ene.Wolume
Consults

Relatdria

Sair

Créditos | Fale conosso
1999 - 2007 - Depatamants de Inform3tica da CodageilSP

TELA PROTEOS 4.1

Entrada no setor DACA-01 do documento: 09.1.40013.1.4

TELA PROTEOS 7 - Juntada de documento

Juntada de Documento

Marli Marques de Souza de
WVargss

Oficio/Doc

Ajuda
Andamento

Despacho:

Alterar Senha
Alterar Email
Cadastro

- Usuirios

- Abertura Diploma
- Abertura Volume
- Abre Processo

- Abre Protocelade
- Altera Despacho
- Altera Vincula

- Alteragio

- Anenacfo

- Arquiva Prac,

- Aszunte

- Automatizagfo

- Cadastra News

- Cancela Juntada

. & ser Juntsdo: [AG/342009/CO0AGE |

Documento onde Juntar: |091.40013.1.4 ‘

incorporagho de verba de representagéo

Preencha os campos e pressione JUNTAR.

- Capa

- Desarquivamento
- Despachs

- Entrads

- Juntads Doc

- Juntada

- Mavimentacfo Processo
- Saida

- Term.Enc.Volume
Consulta

Relstério

GRS

Sair

Créditos | Fale conosco
@ 1989 - 2007 - Depatamento de Inform stica da Codage/USF

TELA PROTEOS 7.1

Foi juntado o of./doc. AG/342009/CODAGE incorporagéo de verba de repr 80 a0 processo 09.1.4001

14




TELA PROTEOS 5 - Saida

Saidas

Marli Marques de Souzs de
Vargas

PROCESSO

SETOR PROCESSO SETOR

b [09.14001304  [[sPocmi

Andamente

Alterar Senha

Altzrar Email
Cadaztro

- Usudriss
- Aberturs Diploma

- Abre Processa

- Abre Protocolado

- Altera Despacho

- Alters Vinculo

- Alteragio

- Anenagio

- Arquiva Proc,

- Assunto

- Automatizag §o

- Abertura Volume ‘ H
- Cadastra Mews ‘

- Cancals Juntads

- Capa

- Desarquivaments

- Despache

- Entrada

- Juntada Doc

- Juntads

- Movimantag S0 Processa
- Saids

- Term.Enc.Wolume

Digite o documento e setor e pressione Dar saida
Para cancelar ndo digite o setor.

Consulta
Relatdrio

Sair

GRS 1999 - 2007 - Depanamento de Informatica da Codage/UsP

Créditos | Fale conasco

TELA PROTEOS 5.1

09.1.40013.1.4 Saida para o setor SPOC-01 pelo usuario = 27652721

(07/04/2009 14:04:31)

NOTAS

AMBITO DE APLICACAO:

A JUNTADA DEVE SER EFETUADA PELO SETOR
DE PROTOCOLO OU PELOS PROPRIOS SETORES
ENVOLVIDOS NAS DECISOES OU PROVIDENCIAS
ATINENTES

m Deve ocorrer atendendo a alguns procedimen-
tos minimos de seguranca, de forma que se
possa prevenir e detectar a retirada indevida de
documentos, ou a alteracdo de sua seqiiéncia.

= O funcionario que junta qualquer folha ao
processo é responsavel pela juntada e por isso, é
obrigatério numerar e rubricar a folha ou folhas
juntadas.

= [ obrigatério o registro do despacho de juntada,
no rodapé do verso da folha anterior a juntada
dos documentos. O despacho de juntada permi-
te identificar o setor e o funciondrio responsavel
pela juntada. A eventual falta de uma folha do
processo ou protocolado pode ser motivo para
punicao administrativa.

Importante:

n O setor que receber processo com folhas
juntadas sem numeracdo, rubrica e despacho,
ou ainda com outros tipos de irregularidades,
salto ou repeticdo de nimeros deve devolver a
origem para a devida correcao.

= Qualquer regulariza¢do efetuada no processo

deve ser registrada através de despacho esclare-
cedor.

E Proibido o uso de repeticio de niimeros
seqguidos de letras, por exemplo:113A, 35B, tal
procedimento somente é permitido ao DRH da
Reitoria quando elabora apostila de alteracao
de nome de funcionario. A apostila é juntada

a0 processo de contrato, logo em seguida das
folhas de contrato ou titulo de contrato nume-
rando a folha com o mesmo nimero da anterior
acrescentado a letra“A”,

Cuidado!
= Ao se efetuar entranhamento de documentos

antes de uma apostila de nome, com conse-
quente renumeracao de folhas, deve-se preser-
var a repeticdo do numero seguido de letras na
renumeracao também.

Na correcao de irregularidades no processo
referente a numeragdo, nao pode haver borrdes,
rasuras, evitando o uso de corretivo liquido.
Tornar sem efeito a numeracgao anterior com
um traco transversal em cima do nimero cance-
lado. Registrar no processo e no Sistema Proteos
o termo de regularizacéo.

0 documento em papel de fax, devido a sua
curta duracdo, devera ser reproduzido e sua
cdpia juntada ao processo.

JUNTADA / ENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS

W
Y



ANEXACAO DE PROTOCOLADO
AO PROCESSO

A anexacao deve obedecer a
ordem cronoldgica.

7
Anexacio do Retiraracapaea foIl)a de rosto do
protocolado ao seu protqcolado que esta §en.do gn.exado
respectivo processo e retirar também possiveis copias
de documentos

¥

Tela Modelos 1
PROTEOS de termos
.
PROTEOS Registrar no verso da Renumerar e rubricar as folhas do

folha que precede a rotocolado anexado na seqiiéncia
Dar entrada no juntada do protocolado z £ quenc
protocolado anexado o processo que sofreu a anexacao.

e na dltima folha do Tornar sem efeito a numeraciao

€ No processo que processo, os termos de ;
P 0, anterior com o traco transversal.
recebeu a anexagao anexagio
Tela Tela
PROTEOS PROTEOS

PROTEOS
PROTEQS Dar saida para o setor l VIDE NOTAS 9:
Transacao Anexacao de destino

TERMO 1

Termo de Anexacao de protocolado a processo

Ultima folha do processo
“Anexamos o protocolado n°.............cc........ , constituindo fls a
(Setor, data, assinatura/carimbo).

ANEXACAO DE PROTOCOLADO AO PROCESSO

Verso da folha que precede a juntada do protocolado
“Anexamos o protocolado n°.............cc........ , constituindo fls a
(Setor, data, assinatura/carimbo).

W
No



TELA PROTEOS 4 - Entrada

1 Entradas
Marli Marques ¢
Vargas
¥ 09.5.3867.1.0
Ajuda 09.1.40013.14/

Andamento

Alterar Senha

Alterar Email

Cadastro

- Usudrios

- Abertura Diploma

- Abertura Volume
- Abre Processo

- Abre Protocolads
Dar entrada

- Altera Despacho

- Altera Wincule

 alteracio Digite o nimero do documento e pressione Dar entrada.
- Anesagdo Créditos | Fale conosco

- Arquiva Proc. 2 1999 - 2007 - D de Informatica de

- Assunto

- Automatizagdo
- Cadastra News
- Cancela Juntada

- Capa

TELA PROTEOS 4.1

Entrada no setor DACA-01 do documento: 09.5.3867.1.0

Entrada no setor DACA-01 do documento: 09.1.40013.1.4

TELA PROTEOS 8 - Anexacao

| Anexaga

" Protocalade a ser anexado: |09.5.3667.1.0
Btk Processo onde anexar: |09.1.40013.1.4

Altersr Senha

e
Cadastro

- Usuirios

- Aberturs Diplema

- Abertura Valume

- Abre Protocolads
- Altera Despacho
- Alters Vinculo

- alterago

- Anexacio

- Arquiva Proc,

- Azsunto

- AutarmatizagEe

- Abre Drocasso Digite os nimeros dos documentos e pressione ANEXAR.

- Cadastra Mews
- Cancela Juntads Créditos | Fale conosco

- Capa @ 1990 . 2007 - Depataments de Informstica da CodagalISP
- Desarquivamento

- Despacho

- Entrada

- Juntada Doc

- Juntada

- Movimentagfo Pracesso

- Salda

- Term.Enc Valums

Consulta

Relatério

Sair

TELA PROTEOS 8.1

Anexado 09.5.3867.1.0 €M 09.1.40013.1.4

ANEXACAO DE PROTOCOLADO AO PROCESSO

(99)
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ANEXACAO DE PROTOCOLADO AO PROCESSO

W
AN

TELA PROTEOS 5 - Saidas

[ z aidas

Denise de Almeida Silva

. d PROCESSO SETOR PROCESSO SETOR
uds

Andamants [p31.400131.4 |[scAPOEU0Y I Il

Alterar Senha
Alterar Email

Cadastra
- Usuirias

- Abertura Diploma
- Abertura Yolume

- Abre Pratocolado

- Altera Despachs

- Altera Vincula

- Akeeragio

- Anexacio

- Arquiva Proc,

- Assunte
- Automatizag o

- Cadastra Mews

- Abre Processo | H H ”

- Cancela Juntada

- Caps

- Deszarquivamento
- Despacho

- Entrada

- Juntada

- Movimentag o Pracesso

:i:mmc.wmm Digite o documento e setor e pressione Dar saida.
Consulta Para cancelar ndo digite o setor.
Relatdrie
Créditas | Fale conosco
= @ 1999 - 2007 - Depanamento de Informatica da CodagerUse
air

TELA PROTEOS 5.1

09,1.40013.1.4 Saida para o setor SCAPOSU-01 pelo usuario = 2200275!

(07/04/2009 14:24:14)

NOTAS

S6 é permitido anexar um protocolado ao processo ao qual estd vinculado.

Os dois devem estar com entrada no setor.
Ambito de aplicacio: Protocolo e setores da Unidade.
A capa do protocolado se estiver em bom estado pode ser reutilizada.




JUNTADA DE PROCESSOS

Despacho do 6rgao solicitante na O processo mais antigo recebe
Ultima folha de um dos processos 0 mais novo. Mantem-se o
envolvidos mencionando quais numero do processo antigo.
deverao ser juntados e expondo a A juntada deve obedecer a
razéo da solicitagéo ordem cronoldgica.

\ \\ ¥
Retirar a capa e a folha de rosto do
Solicitagao processo que esta sendo juntado
de juntada e retirar também possiveis copias
de documentos

Modelos 2
Tela de termos w
PROTEOS w

&) ?elglstrar no ver;o da Renumerar e rubricar as folhas do
PROTEOS fo agug precedea processo juntado em sequéncia a
Juntada do processo numeracao de folhas do processo que
Dar entrada nos mais novo e na ultima : P

dois Brocessos folha d sofreu a juntada. Tornar sem efeito
P ofha o processo os a numeracio anterior com o traco
termos de juntada

transversal

Tela Tela
PROTEOS PROTEOS

PROTEOS
PROTEOS Dar saida para o setor l VIDE NOTAS =
Transacao Juntada de destino

TERMO 2

Termo de juntada de processos

Ultima folha
“Providenciamos a juntada do processo ne ... , folhas de n° a ,em atendimen-
to ao solicitado na folha ................... (se nao houver solicitacdo, descrever o motivo).”

(Setor, data, assinatura/carimbo).

Verso da folha que precede a juntada do processo mais novo
“Providenciamos a juntada do processo ne ..........coeeeeunee , folhas de n° a
(Setor, data, assinatura/carimbo).

JUNTADA DE PROCESSOS

(99)
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JUNTADA DE PROCESSOS

w
(@)}

TELA PROTEOS 4 - Entrada

Entradas

Marli Marques de Souza de
Wargas

09.1.40013.1.4
09.1.40015.1.7

A
Andamento

Alterar Senha
Alterar Email
Cadastro

- Usuirios

- Abertura Digloma
- Abertura Volume
- Abre Processo

- Abre Protocolado
- Altera Despachn
- Altera Winculo

- AlteragSo

- Anenagdo

- Arquiva Proc, Dar entrada.
- Assunto

- Automatizagfo

- Cadastra News

- Cancela Juntada

- Capa Digite o ndmero do documento e pressione Dar entrada.
- Desarquivamento

- Despacho Créditos | Fale conosca

SEntrads © 1998 - 2007 - Departaments ds Informitics da Codage/USP
- Juntads Doc

- Juntads

- Mavimentag S Processo
- S3ids

- Term.Enc.Walume
Consults

Relatdrio

air

TELA PROTEOS 4.1

Entrada no setor DACA-01 do documento: 09.1.40013.1.4

Entrada no setor DACA-01 do documento: 09.1.40015.1.7

TELA PROTEOS 9 - Juntada

Juntada

M
Vargas

arques de Seuzs de

Documento a ser Juntado: {09.1.40015.1.7
Dacumento onde Juntar: (0914001314

Ajuda
Andamento

Alterar Senha

Alterar Email

Cadastra

- Usudrios

- Abertura Diplama

- Abertura ¥olume

- Abre Processo

- Abre Protocelade

- Altera Despacho

- Altsra Vincule X |

- Alterscio Digite os nimeros dos documentos & pressione JUNTAR.

- Anexasdo

- Arquivs Proc,

- Assunto

- Automatizag e

- Cadastrs News

- Cancels Juntada

-Caps

- Dezarquivaments

- Despachs

- Entrada

- Juntada Doc

- Juntada

- Movimentas S Processe
da

Créditos | Fale conosco
@ 1999 - 2007 - Departaments de Informitica da Codage/USP

- Term Enc.Volume
Consulta
Relatdrio

Sair

TELA PROTEOS 9.1

Juntado £9.1.40015.1.7 em 09.1.40013.1.4




TELA PROTEOS 5 - Saida

] saidas
Marli Marques de Souza de
Wargas
= PROCESSO SETOR PROCESSO SETOR
Aduda [p8.1.40013.1.4  |[sveocLT-0n I Il |
Andamento | I I I |
e Sarh | I I I |
Aleersr Email | I I I |
Cadastro
- Usudrio
~aiariurs Digloms | I I I |
- Abartura Voluma
| I I I |
- Abre Protocalade
- Altera Despacho [ Il Il I |
- Altars Winculs
- Alteraclo [ Il Il I |
- Angragio
- Arquiva Proc, | H H H |
- Assunta
- Automatizag o | I I I |
- Cadastra Mews
- Cancals Juntads
- Capa
- Desarquivamente
- Daspacho
- Juntada Doc
- Juntsds
N g;:';"““”" Processo Digite o documento e setor e pressione Dar saida
- Term.EncMolume Para cancelar ndo digite o setor.
Consulta
Relatdrio Créditos | Fale conasco
GRS ©1999 - 2007 - Depatamento de Informatica da Cadage/UsP
Sair
TELA PROTEOS 5.1

09.1.40013.14 Saida para o setor SYCOCLT-01 pelo usuario = 2765272!

(07/04/2009 14:40:50)

NOTAS

Executa-se quando é observada a existéncia de duplicidade de processos sobre um mesmo assunto ou
correlatos que merecam ser conduzidos em conjunto, transformando-se num Unico processo.

A juntada podera provocar alteragdo no assunto do processo ou do interessado. Nesse caso é recomen-
dada a regularizacao dos dados de identificacdo constantes na capa. Registrar a alteracao através de
despacho na ultima folha do processo.

Anotar o nimero do processo na 12 folha do processo a ser juntado, na frente, canto superior direito.
Ambito de aplicacdo: a juntada de processos somente podera ser efetuada pelo Setor de Protocolo da
Unidade ou Protocolo da Reitoria.

JUNTADA DE PROCESSOS

W
~N



DESENTRANHAMENTO

w
oo

DESENTRANHAMENTO

Modelos
Modelo de 3 de termos 3
despacho

L Registrar o termo de
Solicitacdo de desentranhamento
desentranhamento na ultima folha do processo
por de§pacho ou e registrar também uma
requerimento

anotacdo na folha anterior
as folhas desentranhadas

Tela 10 Tela
PROTEOS PROTEOS
¥
PROTEOS PROTEOS
Registrar o termo de Dar entrada no Desentranhar os
desentranhamento no processo/ documentos
despacho e dar saida protocolado

para o setor de destino

0 desentranhamento acontece quando é necessario a retirada
de documento original para devolucéo a terceiros (com sua
substituicao por cdpia autenticada pelo setor), a eliminagao de
cOpias, a retirada de documentos juntados erroneamente ou a
Encaminhar abertura de novos processos (nesse caso, nao se faz a copia de
para tramite documentos).

0 desentranhamento s6 pode ser feito pelo setor de protocolo
da unidade ou pelo protocolo da Reitoria.

Tanto no despacho solicitante como no termo de
desentranhamento devem constar: nimero de folhas a serem
desentranhadas, motivo do desentranhamento e tipo do
documento.

O processo que teve folhas retiradas conserva a numeracao
original, permanecendo vago o numero de folhas
correspondentes ao desentranhamento.

| VIDE NOTAS =

DESPACHO 3
Despacho de desentranhamento de documentos do processo

“Solicito o desentranhamento das folhas a , tendo em vista
.............. (razdo do desentranhamento).”
(Setor, data, assinatura/carimbo).

TERMO 3
Termo de desentranhamento
Ultima folha

“Desentranhamos documentos de folhas a ,parafins de ...
n

............ (razdo do desentranhamento), atendendo solicitacdo da folha .......ccccoevvverrrennene
(Setor, data, assinatura/carimbo)

Folha anterior as folhas desentranhadas
Efetuar anotacdo indicando onde se encontra o registro do Termo de Desentranhamento:

“Termo de Desentranhamento a folha................... (n° da ultima folha onde foi feito o termo)”.
(Setor,data, assinatura/carimbo)



TELA PROTEOS 4 - Entrada

Entradas

Marli Marques de Souza de
Wargas

[ Frofoc 051 40031 4
Huds 09.1.40016.1 3

Andamenta

Alrerar Senha
Alrerar Email
Cadastro

- Usudrios

- Aberturs Diploma
- Aberturs Volume
- Abre Processo

- Abre Pratocelade
- Altera Despache
- Altera Vinculo

- Alteragdo

- Anenagie

- Arquiva Proc, Dar entrada Limpa
- Assunto

- Automatizag¥o
- Cadastra Mews
- Cancela Juntada

- Capa Digite o numero do documento e pressione Dar entrada.
- Desarquivamento
- Despacha Créditos | Fale conasco

- Entrada

1080 - 2007 - Departamento de Infoimética da Codage/USF
- Juntada Doc

- Juntada
- Moy o P

TELA PROTEOS 4.1

Entrada no setor DACA-01 do documento: 09.1.40013.1.4

Entrada no setor DACA-01 do documento: 09.1.40016.1.3

TELA PROTEOS 10 - Despacho

[TC

{ 3272 Despacha
Marli Marques de Gouza de
Wargas
TEXTO DO DESPACHO: [DESENTRANHAMOS DOCUMENTOS DE FLS. 10 E 11,
2 BARA FINS E JUNTADA AO PROCESSO DE CONTAGEM
i DE TEMPO 09.1,40016 1.3, POR TRATAR-SE DE
Andamenta JUNTADA INDEVIDA, CONFORME SOLICITAGAC DE
FOLHAS 12
Alterar Senhs
Alterar Email
Cad. = =
et evios PROGESSO saiDa PROCESSO saiDa
i [09.1.400131.4 |[DAcas0r ] Il

- Abertura Volume

- Abre Pracesso
- Abre Protocolado

- Alters Despachs
- Alters Winculo

- Alteragia
- Anexac o

- Assunto

- Automatizagdo

- Cadastra Mews
- Cancela Juntada

- Arquiva Proc, }
- Caps ‘

- Desarquivamento

- Despacho
- Enada
- Juntada Dac

- Juntada

e Dar Despacho

- Term.Enc.Volume

Consults . .

Felatiria Digite o despacho. as) numero(s) do(s) processols) e o(s)
GRS setor(es) de saida, e pressione Dar Despacho.

Sair Créditos | Fale conosco

@ 1900 - 2007 - Departamento de Informtica da Codage/USF

TELA PROTEOS 10.1

Documento 09.1.40013.1.4. Despacho realizado com sucesso com saida para o setor DACAA-01

NOTAS

= Odesentranhamento é a retirada de um docu-
mento de um processo, sé pode ser realizado
mediante pedido justificado do interessado e
devidamente despachado por autoridade com-
petente.

m Aretirada de documentos de um processo sem
prévia autorizacdo pode ser objeto de apuracao
de responsabilidades.

= Ambito de aplicacao: somente o setor de Proto-
colo da Unidade pode executar desentranha-

mento de documentos de processo.

Documentos juntados indevidamente ou em
duplicidade, o setor de Protocolo da Unidade
pode realizar o desentranhamento independente
de requerimento, efetuando os devidos registros.

Quando a razdo do desentranhamento for
juntada indevida ou abertura de novo processo,
mencionar no termo o ndmero do processo onde
o documento serd juntado ou o nimero do novo
processo aberto.

DESENTRANHAMENTO

W
O



APENSAMENTO

N
o

APENSAMENTO

Modelos 4
de termos

Solicitacdo de Registrar os termos de
apensamento apensamento na ultima folha
dos processos apensados

Tela
Modelos 4 PROTEOS 10 e

de termos PROTEOS
¥
PROTEOS > Colocar colchetes para
Registrar os termos de PROTEOS apensar os processos e/o
apensamento na tela Dar entrada nos ':otocoladgs a contraca l::\ do
Despacho e dar saida para processos e/ou processo rincipal .
o setor de destino protocolados P : :

ATENGAO:
Os processos apensados ndo podem ser arquivados.

Encaminhar
para tramite

l VIDE NOTAS =

TERMO 4

Termo de apensamento

No processo/protocolado que receberd o apensamento:

“Apensamos aos presentes autos o(s) processo(s)/protocolado(s) .............. (n° do(s) processo(s)/
protocolado(s) apensado(s)), em atendimento ao solicitado na folha...........ccooevverneee. (n° da folha onde
consta a solicitacao).”

(Setor, data, assinatura/carimbo)

Em cada um dos processos/protocolados apensados:

“0 presente foi apensado ao processo/protocolado ne.................... (n° do processo/protocolado que rece-
beu o0 apensamento), em atendimento a determinagao do (sigla do Orgéo solicitante),
afolha e (n° de folha onde consta a solicitacao).”

(Setor, data, assinatura/carimbo).



TELA PROTEOS 4 - Entrada

s Entradas
Denise de Almeida Silva
e 05.1.40017.1.0
Andamento 09.1.40018.1 6

Alterar Senha
Altzrar Emal
Cadastro

- Usudrias

- Aberturs Diplaraa
- Aberturs Volume
- Abre Processa

- Abre Protacolsdo
- Altera Daspacha
- Altera vinculs

- Alteragso

- Anexaci

- Arquivs Proc,

-Assumto Dar entrada
- Automtizasio

- Cadastra Mews

- Cancela Juntada

- Capa

- Dezarquivamento Digite o numero do documento e pressione Dar entrada.
- Despachs

- Entrada

- Juntada Dac

- Juntada

- Movimantag o Processo
- Saida

- Term.Enc.¥olume
Consulta

Relatdrio

Créditos | Fale conoseo
@ 1990 - 2007 - Depatamente de Informatica da Codage/USF

Sair

TELA PROTEOS 4.1

Entrada no setor SAUSP do documento: 09.1.40017.1.0

Entrada no setor SAUSP do documento: 09.1.40018.1.6

TELA PROTEOS 10 - Despacho

| Usudrio - 2200275 Despacho

Denise de Almeida Silva

L TEXTO DO DESPACHO: [APENSAMOS AOS PRESENTES AUTOS O PROCESSO
Ajuda 09.1.40018.1.6, EM ATENDIMENTO A0 SOLICITADO WA
Andamenta FOLHA 20.

Alterar Senha

Alterar Email

Cadastra

- Usudrios 1 !

- Abertura Diploma PROCESSO SAIDA PROCESSO SAIDA

= Abercura olume [0a.1.40017.1.0 | [sveoaun-0] || Il

- Abre Pracassa

- Abre Protacolade
- Altera Despachs ‘
- Altera Vinculo

- Alteraglo ‘
- Anexagio

- Arquiva Proc, ‘
- Assunto ‘

- Automatizag o

- Cadastra News

- Cancela Juntada

- Capa

- Desarquivamento

- Despacho

- Entrada

- Juntada Doc

- Juntada

- Movimentagdo Processo

=l Dar Despacho
- Term.Enc.volume

Consulta

Rel sirlo Digite o despacha, os) numerafs) do(s) processos) e o(s)
setor(es) de saida, e pressions Dar Despacho.

Sair

Créditos | Fale conosca
@ 1999 - 2007 - Depattamento de Informatica da Codage/USP

TELA PROTEOS 10.1

Documento 09.1.40017.1.0. Despacho realizado com sucesso com saida para o setor
SVCOAUD-01

APENSAMENTO

nan



APENSAMENTO

AN
No

TELA PROTEOS 10.2 - Despacho

|

S

Despachs

Denise de Almeida Silva

A. ¥ TEXTO DO DESPACHO: |0 PRESENTE FOI APENSADO AO PROCESSO
juda

09.1.40017.1.0 , EM ATENDIMENTO AQ SOLICITADO MA
e FOLHA 250,
Altarar Senha
Alterar Email
Cadastro
- Usudrios £ %
 Abartars Diploma PROCESSO saiDA PROCESSO saiDA
S abere velime [pa.1.40018.18 | [svCoaUD-01] || i

- Abre Processa

- Abre Protocelade
- Altera Despacho ‘
- Altera Vinculo

- AlteragSa ‘
- Anexagio

- Arquiva Prac, ‘
- Assunto ‘

- Autamatizag fo

- Cadastrs News

- Cancela Juntada

- Capa

- Desarquivamenta

- Despacho

- Entrada

- Juntsds Dec

- Juntada

- Mavimentag 3o Pracesso

- 53ida Dar Despacho -L\m ar
- Tarm.Enc.Velums P p

Consulta

Relatdrio Digite o despacho, o(s) nimera(s) dofs) praocesso(s) & ofs)
setor{es) de saida, & pressione Dar Despacho.

Sair

Créditos | Fale conosca
@ 1999 - 2007 - Departamente de Informatica da Codage/USP

TELA PROTEOS 10.3

Documento 09.1.40018.1.6. Despacho realizado com sucesso com saida para o setor
SVCOAUD-01

NOTAS

AMBITO DE APLICACAO:
O APENSAMENTO SO PODERA SER REALIZADO PELO SETOR DE PROTOCOLO DA UNIDADE

= O Apensamento podera ocorrer entre processos, entre protocolados ou entre protocolados e processos

= Durante o periodo em que estiverem apensados 0s processos e protocolados terdo tramite idéntico.
O registro sera efetuado nos autos que recebeu o apensamento (ou seja, o processo principal).

= E proibido o arquivamento de processos apensados.



DESAPENSAMENTO

L Retirar os colchetes
Solicitagdo de para soltar
desapensamento 0s processos/

protocolados

Tela 1 Tel
Modelos 5 PROTEOS ea
de termos PROTEOS d thr’renlos 5

e termos

S y
PRO_TEOS PROTEOS Registrar nos
Registrar os termos de D d processos/protocolados
desapensamento ar entrada nos os termos de
na tela Despacho e dar processos e/ou desapensamento na
saida para o setor de protocolados dltima folha
destino

l VIDE NOTAS =)
Encaminhar

para tramite

TERMO 5

No processo/protocolado que recebeu o0 apensamento

“Desapensamos dos presentes autos os processo(s)/protocolado(s).......... (n° dos processos/protocolados
desapensados), em atendimento ao solicitado na folha............. (n° da folha onde consta o pedido).”

(Setor, data, assinatura/carimbo)

Em cada processo/protocolado apensado

"0 presente foi desapensado do processo/protocolado ne.............
(ne do processo/protocolado onde estava apensado), em atendimento a solicitagdo do............. (siglado
Orgao solicitante), a folha ............. (n° da folha onde consta a solicitacao).”

(Setor, data, assinatura/carimbo).

DESAPENSAMENTO

N
w



DESAPENSAMENTO

AN
AN

TELA PROTEOS 4 - Entrada

1 Entradas
Marli Marques de Souza de
WYargas
[ Prot 051 40017.1.0
Ajud.
it 031 40018.1 6

Alterar Senha
Alterar Email
Cadastro

- Usuirios

- Absrturs Digloma
- Absrturs Yolums
- Abre Pracesso

- Abre Protocolade
- Altera Daspache
- Altera Wincule

- Alteragio

- Anenagia

- Assunto

- Automatizagio

- Cadastra Mews

- Cancela Juntada

- Capa Digite o ndmero do documento e pressione Dar entrada.
- Desarquivamento

- Despacho

- Entrada

- Juntada Doc

- Juntada

- Mavimentag s Processo
- Safda

- Term.Enc.Walume
Cansults

Relatéria

Créditos | Fale canasea
@ 1998 - 2007 - Depataments de Informatics da Codage/USP

TELA PROTEOS 4.1

Entrada no setor DACA-01 do documento: 09.1.40017.1.0

Entrada no setor DACA-01 do documento: p9.1.40018.1.6

TELA PROTEOS 10 - Despacho

212 Despacho
Marli Marques de Souza de
Vargas
TEXTO DO DESPACHO: [DESAPEMSAMOS DOS PRESENTES AUTOS DO
PROCESZ0 8.1.40018.1.6 EM ATENDIMENTO AQ
SOLICITADO WA FOLHA 23, ENCAMINHE-SE AD
Andamenta ARQUIVO.
Alterar Senhs
Alterar Email
i PROCESSO safpa PROCESSO saiDa
B [0a.1.40017.1.0 |[svPRARG-27] || Il

- Abertura valume
- Abre Processo

- Abre Pratocolado
- Alters Despacho
- Altars Uinculo

- lteragdo

- Anenacio

- Arquiva Proc,

- Cadastra Mews

- Cancela Juntada
- Capa

- Desarquivamento
- Despacho

- Entrada

- Juntada Doc

Besune \ | I |
- Automatizagio ‘

- Juntada

- Mowimentagio Processo Dar Despacho
- Saida

- Term.Enc.Wolume

Consulta .

Felatéria Digite o despachn, o(s) nimero(s) dofs) processo(s) e o(s)
setor(es) de saida, e pressione Dar Despacho.

Sair Créditos | Fale conosco

© 1900 - 2007 - Departamente de Informitica da Codage/USF

TELA PROTEOS 10.1

Documento 09.1.40017.1.0. Despacho realizado com sucesso com saida para o setor
SVPRARQ-27




TELA PRO

Despachs

TEOS 10.2 - Despacho

Marli Marques de Souza de
Vargas

Ajuda
Andamenta

Alterar Senha
Altersr Email
Cadastro

- Usuirios

- Abertura Diploma
- Abertura Volume
- Abre Processe

- Abre Protocelade
- Altera Despacho
- Altera Vinculs

- AlteragSa

- Aneszgio

- Arquiva Proc,

- Assunto

- Auramstizsg So

- Cadastra News

- Cancela Juntada
- Capa

- Desarquivsments
- Despacho

- Entrads

- Juntada Dac

- Juntada

- Mouimentag§o Processo
- Saida

TEATO DO DESPACHO: |0 PRESENTE FOI DESAPENSADO DO PROCESSO

09.1.40017.1.0, EM ATENDIMENTO AC SOLICITADO NA
FOLHA 251, ENCAMINHE-SE AG ARQUIVO,

PROCESSO saiDa PROCESSO saiDa
[09.1.40018.16 | [svPRARCET || I
\ I I I
\ I I I
\ | | |
} I I I
\

- Term Enc.¥olume

Cansulta Digits o d h . d

Relatério igite o despacho, o{s) namera(s) do(s) processo(s) e ofs)
setor{es) de saida, e pressione Dar Despacho.

Sair Créditos | Fale conosco

1999 - 2007 - de Informatica da

TELA PROTEOS 10.3

Documento 09.1.40018.1.6. Despacho realizado com sucesso com saida para o setor

SVPRARQ-27

NOTAS
AMBITO DE APLICAGAO:

O DESAPENSAMENTO SO PODERA SER EFETUADO PELO SETOR DE PROTOCOLO DA UNIDADE

m Ap6s a deciséo final, os processos ou protocolados deverao ser desapensados, voltando a ter

tramites independentes.

= F proibido o arquivamento de processos apensados.

DESAPENSAMENTO

N
i



DESDOBRAMENTO

AN
(@)

DESDOBRAMENTO

Tela
PROTEOS

- . I . d
Tirar copia do
Fazer busca para oficio e’()ie seus
localizar o processo
. anexos para cada
de cada interessado ;
interessado

¥

Modelos 6
de termos

Grifar o nome do ge%lstr:rgs term;)s
interessado na cdpia e des odramgl? °|
do oficio que sera No VErso do origina

juntado ao processo e das copias

Juntar original no
processo do primeiro
interessado da lista

Juntada/
Entranhamento

w VIDE NOTAS
Seguir médulo T E

TERMO 6

Deverd constar no verso do oficio original um despacho conforme modelo abaixo, informando os pro-
cessos que foram instruidos:

“Tiramos cdpia do presente documento para fins de instrucdo dos seguintes processos:
(n° do processo) - (Interessado)

(n° do processo) - (Interessado)”

(Setor, data, assinatura/carimbo)

Devera constar, no verso de cada cépia do oficio, um despacho conforme modelo abaixo:

"0 original do presente oficio foi entranhado ao processo n°

(Setor, data, assinatura/carimbo)



TELA PROTEOS 1 - Busca

Busca

Denise de Almeida Silva

s Texto para busca:
uda
Andamante JOAD SILVA CONTRATO

Escopo: Limitar busca a Processos  [lProtocolados

Alterar Senha Limitar a Unidade: | RUSP 4|
Alterar Email

Cadastro

Consulta

- Acomp, Processo
- Andamento

- Busca

- Busca2008

ista Setor

sta Usudrios

- Lista Yolumes

Limitar proc./prot. do ano

- Neuws

et Atengdo: N30 & possivel procurar por ntimero de processo, ou
GRS qualquer outra namero, pois 05 mesmos n3o estdo indexados.
Sair Limitacdes: Estdo indexados apenas ASSUNTO,D0C.BASE e

INTERESSADO. Nurmeros ndo estio indexados

Créditas | Fale conasca
@ 1999 - 2007 - Departamento de Inform dtica da Codage/USP

TELA PROTEOS 1.1 - Busca

Busca

Denise de Almeida Silva

afid Texto para busca:
andamento MARIA ANTONIETA SANTOS CONTRATO

Escopo: Limitar busca a: Processos [ IProtocolados

Altsrar Senhs Limitar a Unidade: |RUSP

Alterar Email

Cadastro

Consulea

- Acomp. Processo
- Andamenta

- Busca

- Busca2008

Lirmitar proc./prot. do anao:

- Lista Yalumes

- News

R’E%“tg::’" Atengdo: Nio é possivel procurar por nimero de processa, ou
qualquer outro ndmero, pois 0s mesmos ndo estdo indexados.

Sair Limitagdes: Estdo indexados apenas ASSUNTO,00C.BASE e

INTERESSADO, Wdmeros ndo estdo indexados,

Créditos | Fale conesco
@ 1999 - 2007 - Departtamento de Infarmtica da CodagesUSP

TELA PROTEOS 1.2 - Busca

Busca

Denise de Almeida Silva

i Texto para busca:
Andaments JOSE EDUARDO GOMES CONTRATO

Escopo: Limitar busca a: Processos  Protocolados

Alterar Senha Limitar a Unidade: | RUSP

Alterar Email

Cadastra

Consula

- Acomp. Processo
- Andaments

Liritar proc./prat. do ano:

- Lista Usudrios
- Lista Wolumes

- News

feem 530 Atencdo: N3o ¢ possivel procurar por ndmera de processo, ou
GRS qualguer outro ndmero, pois os mesmas ndo estdo indexados,
Sair Limitagdes: Estdo indexados apenas ASSUNTO,D0C.BASE &

INTERESSADO, Nimeros ndo estdo indexados,

Créditos | Fale conaseo
@ 1999 - 2007 - Depatamento de Informatica da Codage/USF

DESDOBRAMENTO

N
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DESDOBRAMENTO

N
oo

TELA PROTEOS 7 - Juntada de documento

Juntada de Documento

Marli Marques de Souza de

Vargas
Pre Oficio/Doc. a ser Juntado: |SVRATOS/ZDZUUQIDRH-OR\G\NAL ‘
:1“5:mm Documento onde Juntar: |UQ.1.4DDWS.1 4 ‘

Despacho: FORMULARIO DE AUTCRIZAGAO PARA CONSIGNAGES

Altarar Senha
Alterar Email
Cadastre

- Usudrios

- Abertura Diploma
- Abertura Wolume
- Abre Pracesso

- Abre Protocelade
- Altera Despacho
- Alers Yincule

- Akeragio

- Aneragie

- Arquiva Proc,

- Azsunto

- Automatizacio

- Cadastra Mews .
- Cancela Juntada Preencha os campos e pressione JUNTAR.
- Capa
- Desarquivamente Créditas | Fale canosco

- Despacha @ 1099 - 2007 - de Infi At daC
- Entrada

- Juntada Doc

- Juntada

- Movimentagdn Processo

- Saida

- Term.EncMolume

Consulta

Relatério

GRS

Sair

TELA PROTEOS 7.1

Fol juntado o of./doc. SVRATOS/202009/DRH-ORIGINAL FORMULARIO
DE AUTORIZAGAO PARA CONSIGNAGAQ a0 processo 09.1.40013.1.4

TELA PROTEOS 7.2 - Juntada de documento

Juntada de Docurnenta

Marli Marques de Souza de

Vargas
. oficio/Doc. a ser Juntado: [SVRATOS/202004/DRH-COPLA |
:‘Ludd:mnm Documento onde Juntar: |DHW 40013.1.2 |

Despacho: FORNULARIO DE AUTORIZAGAO PARL CONSIGNACAO

Alersr Senha
Alterar Email
Cadastro

- Usudries

- Abertura Diploma
- Abertura Volume
- Abre Processo

- Abre Protocolade
- Alters Despacho
- Altera Vinculo

- Akeragie

- Anexagio

- Arquiva Prac,

- Assunto

- Autematizag do

- Cadastra News

- Cancela Juntads Preencha os campos e pressione JUNTAR.
- Capa
- Desarquivamenta Créditos | Fale conosco

- Despacho @ 1939 - 2007 - Depatt de atica da Codag
- Entrada

- Juntada Dec

- Juntada

- Movimentag Jo Processo

- Galda

- Term.Enc.Molume

Consulta

Relatério

GRS

Sair

TELA PROTEOS 7.3

Foi juntado o of ./doc. SVRATOS/202009/DRH-COPIA FORMULARIC
DE AUTORIZAGAQ PARA CONSIGNAGAOQ ao processo 03.1.40019.1.2




TELA PROTEOS 7.4 - Juntada de documento

Juntads de Documento

arli Marques de Souza de

Vargas
P Oficin/Doc. a ser Juntado: [SVRATOS/202008/DRH-COPIA |
:Jnudd:mem Documento onde Juntar: ‘091.40020.1 i} |

Despacho: FORMULARIO FARL AUTORIZAGAO DE CONSIGHAGLO

Alterar Senha
Alterar Email
Cadastro

- Usuiries

- Abertura Diploma
- Abertura Volume
- Abre Processo

- abre Protocolado
- Alvera Despache
- Alters Winculo

- Alteragdo

- anexacie

- Arquiva Proc,

- Assunto

- AutomatizacEo

- Cadastra Mews

- Cancels Juntada Preencha os campos e pressione JUNTAR,
- Capa
- Desarquivamenta Créditos | Fale conosco

- Despachs @ 1993 - 2007 - Depatamento de Informitica da Codage/USP
- Entrada

- Juntada Doc

- Juntada

- Movimentaggo Processa

- Saida

- Term.Enc.Volume

Consulta

Relatdrio

Sair

TELA PROTEOS 7.5

Foi juntado o of./doc. SVRATOS/202009/DRH-COPIA FORMULARIO
PARA AUTORIZAGAO DE CONSIGNAGAQ a0 processo 09.1.40020.1.0

TELA PROTEOS 5 - Saida

I

Saidas

Farli Marquas de Souza de
Vargas

. PROCESSO SETOR PROCESSO SETOR
Ajuda [09.1 4001314 |[Dacaan Il I[
Andamente
[paroomarz |[DACAADT Il Il

reror Senhe [caraoren10 J[pacasd I |

Alterar Email | H ” H
Cadastro

- Ususrios

- Aberturs Diploms |
- Abertura ¥olume

- Abre Processo |
- Abre Protocalade

- Altera Despacha [
- Alters Winculo |

- Alteragio
- Anexagio
- Arquiva Prac,
- Azzunto
- Automatizag Sa
- Cadastrs News
- Cancela Juntada
- Capa
- Desarquivaments
- Despache
- Juntada Doc
- Juntada
LseHENSCTe Bearesse Digite o documento e setor e pressione Dar saida.
- TermEncVolume Para cancelar ndo digite o setar,
Consulta
Relatdrio Créditos | Fale conosca

1999 - 2007 - Depatamento de Informatica da Codaga/USF

Sair

TELA PROTEOS 5.1

09.1.40013.1.4 Saida para o setor DACAA-O1 pelo usuario = 2765272!
09.1.40019.1.2 Saida para o setor DACAA-O01 pelo usuario = 27652721
09,1.40020.1.0 Saida para o setor DACAA-01 pelo usuario = 27652721

(08/04/2009 10:03:08)

DESDOBRAMENTO
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DESDOBRAMENTO

Ul
o

NOTAS

= F necessario efetuar um desdobramento
guando um documento se refere a mais de um
interessado para a mesma vantagem ou provi-
déncia solicitada no oficio/requerimento.

m O desdobramento de documentos s6 podera
ser efetuado pelos setores de Protocolo das
Unidades.

m O original do documento serd sempre juntado
ao processo do 1° interessado mencionado no
oficio.

m Para os demais serd providenciada copia e
anexado ao processo de cada interessado de
acordo com o assunto solicitado.

m Registrar no documento original e nas copias os

respectivos termos de desdobramento.

= Quando o desdobramento envolver um conjun-

to grande de documentos, referente a muitos
interessados solicitando a mesma providéncia
é necessario ter bom senso para efetuar o
desdobramento, devem ser selecionados para
copia somente os documentos pertencentes a
cada interessado, de forma a evitar a inclusao
de folhas desnecessarias no processo.

n Verificar as datas dos documentos a serem jun-
tados no processo, que deverao seguir ORDEM
CRONOLOGICA, POR ASSUNTO.

» Caso a documentagdo que estd sendo desdo-
brada for antiga, tomar o devido cuidado para
que ajuntada dos documentos nao trunque

nenhum assunto ja providenciado e encerrado.

= Analisado o processo e identificada a posi¢do
correta do entranhamento das folhas, estas
devem ser anexadas, numeradas e rubricadas.

m As folhas posteriores que ja constavam do
processo, antes do entranhamento, devem ser
renumeradas e rubricadas na sequéncia.

= Tornar sem efeito a numeracao anterior, com

um traco transversal em cima do nimero can-
celado.

Registrar, no verso da folha imediatamente an-
terior a juntada dos documentos desdobrados,
o respectivo termo de entranhamento:

“Entranhamos aos Autos documentos de

... original/cépia.”
(Orgao, data, assinatura/carimbo)

Na ultima folha do processo efetuar despacho
documentando o entranhamento de documen-
tos e a renumeracao de folhas:

“Entranhamos aos Autos, em ordem crono-
[6gica, documentos de folhas.......cc..couvvenne. (n°

de folhas juntadas)........ccce.ne... , tendo em vista
desdobramento de documentos com data de
.................... (colocar data do documento desdo-
brado).....ccocoeeveeucnnee , bem como providenciamos
arenumeracao das folhas seguintes.”

(Orgao, data, assinatura/carimbo)

Quando a juntada é feita no final do processo,
as folhas devem ser numeradas e rubricadas em
sequéncia a ultima folha existente nos Autos.

Registrar, no verso da folha imediatamente
anterior a juntada dos papéis, o respectivo
despacho:

(Orgao, data, assinatura/carimbo)

m Registrar a juntada no Sistema Proteos, através

da transag¢ao “juntada doc”.



REGULARIZACAO DE IDENTIFICACAO
DO PROCESSO / PROTOCOLADO

Modelos 7
de termos

Solicitacao de Registro de
:> regularizacao na ultima |:> regularizagao no

folha do processo ou processo ou

protocolado protocolado

Tela O Tela Tela
Modelos 7 PROTEOS 1 PROTEOS 1 1 PROTEOS
de termos
Registrar o termo de PROTEOS PROTEOS
regularizacdo na tela Tela Alteragao Dar entrada no
Despacho e dar saida imprimir nova folha processo/protocolado
para o setor de destino de rosto

Desmontar o Encaminhar | VIDE NOTAS —):
processo/protocolado

O/ para tramite
e substituir a folha
de rosto

TERMO 7

Termo de regularizacao de identificagdo de processo/protocolado.

Alteracao de Interessado:

(Setor, data, assinatura/carimbo)

Alteracéo de Assunto:

“Alterado o Assunto, na capa do presente de:“............... (descricdo anterior)........cc.cuevvennenn.” para:
 eeeeesesensssens (nova descricao)......couven. ,tendo em Vista.......oeweeee. (expor os motivos da alter-
ACA0).cuurrrrrrerenes !

(Setor, data, assinatura/carimbo)

REGULARIZACAO DE IDENTIFICACAO DO PROCESSO / PROTOCOLADO

ol
Y



REGULARIZACAO DE IDENTIFICACAO DO PROCESSO / PROTOCOLADO

9y
No

TELA PROTEOS 4 - Entrada

Entradas

e 09.1.4001710

Andamento

et ¢
Alterar Senhs
Alterar Email
Cadastro

- Usuiries

- Abertura Diploma
- Aberturs Volume
- Abre Processa

- Abre Protocolado
- Altera Despacho
- Altera Yinculo

- Alterado

- Anenacfo

- Arquiva Prac,

- Assunto Diar entrada
- Automatizag 3o

- Cadastra News

- Cancela Juntada

- Capa

= gesafquhivamem Digite o nimero do documento e pressione Dar entrada.
- Despacha

- Entrada

- Juntads Do

- Jurtads

- Mavimentag¥o Pracesso
- Saida

- Term Enc.valums
Conzults

Relatdria

GRS

Créditas | Fale conosco
® 1999 - 2007 - Depatamanta de Informtica da CodagailSP

Sair

TELA PROTEOS 4.1

Entrada no setor SAUSP do documento: 02.1.40017.1.0

TELA PROTEOS 11 - Alteracao

Altersgio de Processo

Ajuds
Purii Namero do decumenta: [09.1.40017.1.0 [ Localiza |

Alterar Senha
Alterar Email Digite o nimero do documento e pressione ENTER.
Cadastro

- Usudrios

- Abertura Diploma
- Abertura Yolume
- Abre Processa

- Abre Pratacelsdo
- Alters Despache
- Altera Wincule

- Alteragdo

- Anenacfo

- Arquiva Prac,

- Assunto

- Automatizagdo

- Cadastra Mews

- Cancela Juntada
- Capa

- Desarquivamento
- Despacho

- Entrads

- Juntada Doc

Créditos | Fale conosca
@ 1999 - 2007 - Departamento de Informatica da Codage/USP

TELA PROTEOS 11.1

| Lsuar | Alteragio de Processo
DCenise de Almeida &ilva

| 09.1.40017.1.0

Doc. Base:  |SwPES/2552009/ECA |

alcerar Senhs Interessado:  [MARIA JOSE DA SILYA |
Alterar Email

Cadastro Assunto: |P313DD—Cnntraln docents

- Usuirios

- Abertura Diploma Detalhamento

- Abertura Yolume do Assunta:

- Abre Proceszo

- Abre Protacalads
- Altera Dazpacho
- akera vinculo

- Akeragfn

- Anewaglo

- Arquiva Prac,

- Assunts

- Automatizag o

- Cadastrs News

- Cancels Juntada
- Capa

- Desarquivamento
- Despacho

- Entrada

- Juntada Doc Informe o Documento Base, Interessado e Assunto,

duntada Preencha o campa detalhamento de assunto caso haja necessidade
- Movimentag 3o Pracesso
- Saida Fressione Alterar.
- Term.Enc.Volume
Consulta Créditas | Fale conosco

Z;\;tdrw 1080 - 2007 - Departamento de Informatica da Codage/l 3P

“oltar Campos

gair




TELA PROTEOS 11.2
|\

AltersgSo de Processo

Denise de Almeida Silva

09.1.40017.1.0
Ajuda

Andamento
. Doc. Base:  |SVFES/Z652009/ECA |
altarar Sanhs Interessado:  [MARIA JOSE DA SILvA DOS SANTOS |
Al Ei 1
Cade:;mmal Assunton ‘ P31300 - Contrato docente 5|
- Usudries
- Abertura Diploma Detalhamento
- Abertura Volume do Assunto:

- Abre Processo

- Abre Protocolado
- Altera Daspacho
- Altera Vinculs

- alteragfo

- Anexacio

- Arquiva Proc,

- Assunto

- Automatizas o

- Cadastra Mews

- Cancela Juntada
- Capa

- Desarquivamento
- Despachs

- Entrads

- Juntads Doc Informe o Documento Base, Interessado e Assunto,
“duntada Freencha o campo detalhamento de assunto caso haja necessidade.
- Mavimentag o Processe

- Saids Pressione Alterar.

- Term.Enc.Walume
Consulta Créditos | Fale conosco

Relatdrio @808 - 2007 - Depantaments de InformStica da Codage/lSP

“oltar Campos

Sair

TELA PROTEOS 11.3

alterado o conteddo do documento 09.1.40017.1.0 e de seus volumes,

Clique aqui para gerar a capa.

TELA PROTEOS 11.4

2009.1.40017.1.0

Abertura: 07/04/2009 15:29 (DACA-01) CX:
Interes.: MARIA JOSE DA SILVA DOS SANTOS
Doc SVPES/2552009/ECA

Base:

Assunto : Contrato docente

TELA PROTEOS 10 - Despacho

Despacho

Denise de Almeida Silva

TEXTO DO DESPACHO: [ALTERADO O NOME DA INTERESSADA NA CAPA DO
Aju PROCESS0 DE MARIA JOSE DA SILVA PARA MARTA
Andsments 10SE DA SILWA DOS SANTOS - CASAMENTO,
CONFORME SOLICITACAO DE FOLHA 45.

Alterar Senha
Alterar Email

Cadastra

- Usuiries : B

- Abertura Diploma PROCESSO SAIDA PROCESSO SAIDA
Bt [oaramzro |[oreot | |

- Abre Processo

- Abre Protocolado
- Altars Despacha
- Altera Winculo

- Alteragdo

e \ I I I |

- Argquiva Proc,
- Assunto

- Automatizagfo

- Cadastra Hews

- Cancela Juntada

- Capa

- Desarquivamento

- Despache

- Entrada

- Jurtada Do

- Juntada

- Movimentacfo Processa

. Dar Despachg
- Term.Enc.volume

Consulta
Relatéria .

Digite o despacho, o(s) nOmerofs) do(s) processols) e ofs)

setor(es) de saida, e pressione Dar Despacho.
Sair

Créditos | Fale conosco
1900 - 2007 - Departaments de Informatica da Codage/SP
\ J

REGULARIZACAO DE IDENTIFICACAO DO PROCESSO / PROTOCOLADO
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REGULARIZACAO DE IDENTIFICACAO DO PROCESSO / PROTOCOLADO

92
AN

TELA PROTEOS 10.1

Documento 09.1.40017.1.0. Despacho realizado com sucesso

com saida para o setor DRH-01

NOTAS

AMBITO DE APLICAGAO:

REGULARIZAGAO DE IDENTIFICACAO
SOMENTE PODERA SER EFETUADA PELO SETOR
DE PROTOCOLO DA UNIDADE

= Aregularizacdo de identificacdo consiste em
ato formal através do qual:

m Altera-se algum dado da identificacdo do pro-
cesso ou protocolado, seja porque detecta-se
incorrecdo, seja porque o proprio dado sofreu
atualizacao.

m Ex.: Alteragdo do estado civil, com alteracdo do
nome.

» Completa-se dados faltantes.
= Ex.:n°do R.G., n° funcional, n® de convénio etc.

m A alteragdo de dados contidos na capa de um
processo, ou na identificagdo de um proto-
colado, assim como a regularizagdo de falhas
de autuacao, sé poderao ser efetuadas pelo
Protocolo da Unidade onde efetuou-se a sua
abertura, ou pelo Protocolo de Reitoria.

= Nao é permitida a alteracao do ndmero do pro-
cesso ou protocolado, data e hora de abertura e
Setor de abertura.

m Aregularizacdo do Interessado é permitida
quando, no decorrer do processo ou protocola-
do, ocorrerem situacdes que tornem necessdria
a atualizacao, tais como:

e Alteracdo do nome, em funcao de casamen-
to, divércio, etc., quando tratar-se de pessoa
fisica.

o Alteracédo da razdo social, quando pessoa
juridica.

e Alteracio de nome de Orgéo interessado,
quando ocorrer reestruturacao interna.

¢ Juntada de processo a outro, que implique
em alteragao de assunto da capa e, em
decorréncia, também o interessado.

Observagdo: Quando de alteragdo de nome do
interessado, em processos tipo “Pessoal’; deverdo
ser reqularizadas as capas de todos os processos
existentes para o interessado.

m Para que se proceda a regularizagdo de identifi-
cacao do Interessado sera necessario:

e Solicitacdo formal por parte de 6rgao com-
petente da Universidade, através de despa-

cho no processo/protocolado ou através de
oficio, assegurando que foram atendidos
todos os requisitos legais necessarios, tais
como tipo de documento exigido, publica-
¢oes no DOE etc.

o Existéncia de documento comprobatério de
alteracao ocorrida, cujos originais ou cépias
possam ser juntados ou referenciados no
processo/protocolado.

m Aregularizacdo do Interessado também é per-

mitida quando for identificada a ocorréncia de
erro quando da abertura do processo/protoco-
lado, que possa ser comprovado pelos docu-
mentos iniciais. Nesse caso nao é necessaria

a solicitacao formal através de despacho para
que proceda a regulariza¢do.

A regularizacdo do Assunto da capa é permi-
tida na ocorréncia de situagdes, formalmente
registradas, em que a descri¢do existente ndo
mais corresponde ao objetivo do processo/pro-
tocolado:

¢ Juntada de um processo a outro, alterando o
assunto do processo que recebeu a juntada.

o Existéncia de descricdo mal elaborada, ou
erros de digitacdo, na ocasido da abertura
do processo/protocolado, dificultando o
imediato entendimento do contetido, ou
dificultando a busca no sistema automa-
tizado.

A alteragdo também é permitida quando o
acréscimo de algum dado relevante se faz
necessario para facilitar a recuperacédo da infor-
macao no Sistema Automatizado Proteos. Ex.:
n° de convénio, n° funcional.

A regularizacao do n° do documento base
também é permitida, quando for cadastrada
fora do padrao estabelecido pelo Oficio Circular
DC-13/2681/DC.

0 n° da caixa Arquivo também pode ser al-
terada, toda vez que o processo sofrer remane-
jamento de caixa.

A regularizacdo de identificacdo, envolvendo
alteracdo de dados da capa do processo/pro-
tocolado devera ser formalmente registrada
no processo/protocolado, através de despacho
esclarecedor.



EXTRAVIO DE PROCESSO/PROTOCOLADO
E ABERTURA DE 22 VIA

Utilizar o mesmo numero
de processo para registro
nos papéis

/

¥
Solicitagio de Reunir as cdpias
abertura de 22 via de dzz‘:g,c#":,f,?,?,; o
processo extraviado q p .
processo extraviado

Tela 1 1

Tela PROTEOS
Modelo de 8 PROTEOS 1 O Tela
termo ( \! PROTEOS
PROTEOS
Registrar Termo de Tela Alteragao =
abertura de 22 via na acrescentar no campo PROTEOS
tela Despacho e dar “Doc Base’, logo apos Registrar a entrada do
saida para o setor de o numero do oficio a numero do processo
destino expressao 22 via. extraviado
Gerar e imprimir
folha de rosto.
Modelo de 8
w termo w
Montar, capear, Registrar na ultima Encaminhar
numerar e rubricar as folha do processo o ara tramite
folhas do processo Termo de abertura p
de 22via
| VIDENOTAS =
TERMO 8
Termo de abertura de 22 via
“Providenciamos abertura de 22 via do processo n°..........co....... , tendo em vista que o original
encontra-se extraviado desde............... (data do extravio).............. ,junto ao Setor................ (nome do
Setor onde ocorreu o extravio).............. Alteramos a identificacdo do processo acrescentado 22 via no

campo “doc base”

(Orgao, data, assinatura/carimbo)

EXTRAVIO DE PROCESSO/PROTOCOLADO E ABERTURA DE 2a VIA

192
(9]



TELA PROTEOS 4 - Entrada

Aiuda
Andamento

| Acesso Re
Alterar Senha
Alterar Email
Cadastro

- Usuirios
- Abertura Diploma

- Abertura Wolume

- Abre Processo

- Abre Protocolado

- Altera Despacho

- Altera Winculo

- Alteracga

- Anenardo

- Arquiva Proc.

- Assunta

- Automatizag o

- Gadastra News

- Gancels Juntada

- Gapa

- Desarquivamento

- Despacho

- Entrada

- Juntads Dac

- Juntads

- Movimentsg o Processa
- Saids

- Term.Enc.Yolume
Consulta

Relatdrio

GRS

Sair

Entradas

09.1.40013.1.4

Digite o numero do documento e pressione Dar entrada.

Créditos | Fale conasca
® 1999 - 2007 - Depantaments de Informtics da Codage/USP

TELA PROTEOS 4.1

Entrada no setor SAUSP do documento: 09.1.40013.1.4

TELA PROTEOS 11 - Alteracao

U1
(@)

EXTRAVIO DE PROCESSO/PROTOCOLADO E ABERTURA DE 2a VIA

Denize de Almeida Silva

Ajuda
Andamento

Alterar Senhs
Alterar Email
Cadastro

- Usudrios

- Aberturs Diploma
- Abertura Volume
- Abre Processa

- Abre Protocolado

Alteragic de Processo

Mamero do documento: |09.1.40013.1.4 |[ Localiza J

Digite o namero do documento e pressione ENTER.

TELA PROTEOS 11.1

Ajuda

Alterar Senhs
Alterar Email
Cadastro

- Usudrios
- Abertura Diploma

- Abertura Wolums

- Abre Processo

- Abre Protecolade

- Alters Despache

- Altera Winculo

- Alteracdn

- Anenacdo

- Arquiva Proc.

- Assunta

- Automatizagdo

- Gadastra Mews

- Cancels Juntads

- Capa

- Desasrquivamento

- Despachs

- Entrada

- Juntada Doc

- Juntada

- Mowimentas o Processe
- saida

- TermEnc.ielume
Consults

Relatdrio

Sair

| AlteracZo de Processo

09.1.40013.1.4

Doc. Base:  [AG/282009/C0DAGE |
Interessado:  [JOAQ DASILVA |

Assunto: [P31100- Confrata CLT ]

Detalhamento
do Assunto:

“oltar Campos

Informe o Documento Base, Interessado e assunto
Preencha o campo detalhamento de assunto caso haja necessidade.
Pressione Alterar.

Crédites | Fale conasea
@ 1988 - 2007 - Depatamento de Informatica da Codage/USP

GRS




TELA PROTEOS 11.2

Denise de Almeida Silva

Ajuda
Andamento

Alterar Senha
Alterar Email
Cadastro

- Usuirios

- Abertura Diploma
- Aberturs Wolume
- Abre Processo

- Abre Protocolade
- Altera Despacho
- Altera Winculo

- Alteragdo

- Anenagdo

- Arquiva Proc.

- Assunto

- Autematizag o

- Cadastra Mews

- Cancela Juntada
- Capa

- Desarquivamento
- Despacho

- Entrada

- Juntada Doc

- Juntada

- Movimentas o Processe
- Saids

- Term.Enc.Yelume
Consulta

Relatério

Sair

AlteragSo de Processo

09.1.40013.1.4

Doc. Base:  |AG/28200%/CODAGE - 2a vis| |
Interessada:  [JOAQ DA SILVA |

Assunto: ‘ P31100 - Contrato CLT

Detalhamenta
do Assunto:

Voltar Campos

Informe o Documento Base, Interessado e Assunto,

Preencha o campo detalhamento de assunto caso haja necessidade.

Fressione Alterar.

Créditos | Fale conosco
1995 - 2007 - Departamento de Inform atica da Codage/USF

TELA PROTEOS 11.3

Clique agqui para gerar a capa.

Alterado o conteldo do documento 09.1.40013.14 e de seus volumes,

TELA PROTEOS 11.4

2009.1.40013.1.4

Abertura: 07/04/2009 10:06 (SAUSP) CX:
Interes.: JOAO DA SILVA

Doc AG/282009/CODAGE - 2a. via
Base:

Assunto : Contrato CLT

TELA PROTEOS 10 - Despacho

Denise de Almeida Silva

Ajuda
Andamento

Alterar Senha
Alterar Emsil
Cadastro

- Usuirios

- Abertura Diploma
- Abertura Volume
- Abre Processe

- Abre Protocolade
- Altera Despacho
- Altera Yinculs

- Alteragio

- Anexagio

- Arquiva Prac,

- Assunto

- AutomatizagSo

- Cadastra News

- Cancela Juntada
- Capa

- Desarquivamento
- Despache

- Entrada

- Juntada Doc

- Juntada

- Movimentacie Processe
- Saida

- Term.Enc.Volume
Consulta

Relatério

Sair

| Despacho

TEXTO DO DESPACHO: [PROVIDENCIAMOS ABERTURA DE ZA, VIA DO

ORIGINAL ENCONTRA-SE EXTRAWIADO DESDE
30/03/2009, JUNTO A0 SETOR DRH-01/RUSF.
ALTERAMOS A IDENTIFICACAO DO PROCESSO

PROCESSO 09.1.40013.1.4 TENDO EM WISTA QUE O

ACRESCENTANDO "2A. WIA" NO CAMPO "DOCBASE".

PROCESSO SAIDA PROCESSO SAIDA

[09.1.40013.1.4 ] [DRH-01 Il I

Dar Despacho

Digite o despacho, o(s) ndmera(s) dofs) processo(s) e o(s)
setor(es) de saida, e pressione Dar Despacho.

Créditos | Fale conosca
@ 1999 - 2007 - Departamento de Informatica da Codage/USF

TELA PROTEOS 10.1

Documento 09.1.40013.1.4. Despacho realizado com sucesso
com saida para o setor DRH-01

EXTRAVIO DE PROCESSO/PROTOCOLADO E ABERTURA DE 2a VIA

(9]
~N
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EXTRAVIO DE PROCESSO/PROTOCOLADO E ABERTURA DE 2a VIA

NOTAS

= Vias de um processo constitui-se em um exem-
plar que dele se obtenha, com caracteristicas
exatamente iguais, constituindo-se, portanto
em réplica das folhas, um do outro.

= Somente o Protocolo da Unidade de procedén-
cia do processo podera efetuar abertura de
23 via para tramite, despacho, e juntada de
documentos, apds esgotadas as providéncias
de localizacdo da via extraviada, em funcao da
urgéncia em dar andamento ao assunto objeto.

m A 22via sera montada totalmente ou parcial-
mente, através de copias que eventualmente se
disponha dos documentos que compunham o
processo extraviado.

m A 22via criada em fun¢ao do extravio s6 podera
tramitar e receber despachos enquanto a via
original permanecer extraviada.

» Uma vez localizada a 12 via, a 22 via devera ser
extinta, efetuando-se a juntada somente dos
documentos que nao constam do processo
original.

Procedimentos

m Acessar o Sistema Proteos, dar entrada no pro-
cesso e através da transagao “Alteracdo” apagar
do campo “doc base” o dado “22 via", concluir a
transacgao.

m Gerar e imprimir a folha de identificacao.

= Juntar ao processo original os documentos da
22 via que nao constam da via original, elimi-
nando as copias, e tomando o devido cuidado
para que haja coeréncia na ordenacéo dos
documentos e no assunto tratado no mesmo.

= Se necessario, dar seqiiéncia a numeracao das
folhas, cancelando com um traco a numeracao
anterior.

= Registrar, no processo e no Sistema, um des-
pacho sobre a localizagdo do processo original,
juntada de documento, bem como de alteragao
dos dados de identificagdo.

“Tendo em vista a localizacdo da via original
do Processo NO.....ceeeereeneneenne , provi-
denciamos juntada da 22 via, constituindo
folhas ...ccveeveeeennnee. (mencionar o n° das fol-
has)....oeeeeeeereennns Alteramos a folha de identifica-
¢do do processo eliminando o dado “ 22 via” do
campo “Documento base”.

Orgao, data, assinatura/carimbo”
m Dar saida para o setor de destino.
» Trocar a folha de identificacao do processo.
m Liberar para tramite.

= Os mesmos procedimentos sao vélidos para
protocolados.

CABE A ADMINISTRAGAO SUPERIOR INSTAURAR
PROCESSO DE APURAGCAO DE RESPONSABILIDADE
REFERENTE AO DESAPARECIMENTO DO PROCESSO
OU PROTOCOLADO.



REGISTRO DE INFORMACOES
EM PROCESSOS E PROTOCOLADOS

» Asinformacbes e os despachos devem ser
redigidos em folha de informagdo, com
linguagem clara, precisa e restrita ao assunto.
Devem conter assinatura com identificacao do
responsavel, seguida da designacao do cargo
ou funcéo, setor e data.

= Toda decisdo, providéncia ou informacéo de-
vera ser objeto de registro através de despacho
ou lavratura de termos nos respectivos proces-
s0s ou protocolados e também no Sistema
Proteos (transacdo Despacho).

m Os registros deverdo ser efetuados em se-
quliéncia, e sempre na Ultima folha juntada ao
processo ou protocolado.

= Os despachos em processos ou protocolados
deverao ser feitos nos espacos em branco da
ultima folha, inclusive de seu verso, ainda que
se trate de oficios, memorandos, ou documen-
tos correlatos.

m Fica proibido despacho ou informacao quando

se tratar de original de certiddes de qualquer
origem, escrituras, documentos publicos ou
tipo de documento em relagao ao qual se
deseja preservar as caracteristicas iniciais.

Quando houver mais registros a efetuar e a
ultima folha, incluindo o verso, estiver termi-
nando, serd juntada folha em branco destinada
a novos despachos.

A folha em branco juntada devera ser numera-
da e rubricada.

A juntada da nova folha deverd ser objeto de
despacho na folha anterior. Mencionando-se o
seu numero e a data de juntada.

As paginas e espacos que nao contenham
informacdes, quando ndo forem aproveitadas
deverao ser inutilizadas por meio de traco
diagonal.

REGISTRO DE INFORMACOES EM PROCESSOS E PROTOCOLADOS

(9]
O



ARQUIVAMENTO

o))
o

ARQUIVAMENTO

Tela
PROTEOS
PROTEOS
conferéncias Dar entrada nos
processos
Tela
PROTEOS 1 2
PROTEOS

Arquivar: digitar o numero

dos processos e atribuir um VIDENOTAS 9
numero de caixa para os

processos

ATENCAO

Nenhum processo sera arquivado sem o despacho de autoridade
competente, constando a expressao “ARQUIVE-SE".

Serao responsaveis pelos danos causados a Universidade as
autoridades que determinarem o arquivamento de processos
ainda pendentes de solucao. Deve-se verificar a regularidade dos
processos através:

- da existéncia de despacho final;
- da regular numeracdo de todas as folhas;
- dainutilizacdo de todos os espagos em branco.

Nenhum processo podera ser arquivado com documentos na
contracapa.

Processos apensados ndo podem ser arquivados.

Depois do arquivamento o processo sé podera sair do Setor de
Arquivo quando for solicitado para consulta ou para juntada de
documentos.

TELA PROTEOS 4 - Entrada

Denise de Almeida Silva

Ajuda
Andaments

Alterar Senhs
Alterar Email
Cadastro

- Usudrins

- Aberturs Diploms
- Aberturs Volume
- Abre Processo

- Abre Protocalade
- Alters Despacho
- Altera Wincule

- Alteragio

- Aneracio

- Arquivs Proc,
- Assunto
- AutematizagFe
- Cadastra Mews
- Cancela Juntada
- Capa
- Desarquivamento
- Despacho
- Entrads
- Juntada Doc
- Juntada
- Mavimentag o Processo

Saida

E !

Entradas

04.1.40019.1.2

Digite o numero do documento e pressione Dar entrada.

Créditas | Fale conosco
1898 - 2007 - Depatamento de Infarmética da CodagerlISP




TELA PROTEOS 4.1

Entrada no setor SAUSP do documento: 09.1.40019.1.2

TELA PROTEOS 12 - Arquiva processo

.. JUZf Argquiva Processo

Denise de Almeida Silua

o PROCESSO CAIXA PROCESSO CAIXA PROCESSO CAIXA

Andamanta [osranwatz  |[ioo I I I I ]
\ I I I I I |
\ I I I I I |
\ I I I I I |
\ I I I I I |
\ I I I I I |
\ I I I I I |

Digite 0 nimero do processo, & caixa de arquive correspondente, & pressions ARQUIVAR.
Créditos | Fale connsca
@ 1988 - 2007 - Depaamento de Inform tica da Codage/USP
TELA PROTEOS 12.1

Arquivado o documento 09.1.40019.1.2: na caixa 100

NOTAS

AMBITO DE APLICACAO: « Reitor

0 ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS SO PODERA « Chefe de Gabinete
SER REALIZADO PELO SETOR DE PROTOCOLO, « Vice-Reitor

SETOR DE ARQUIVO E SETORES ADMINISTRATI- + Pro-Reitor

VOS QUE MANTEM ARQUIVO CORRENTE - Coordenador Geral

- Secretario Geral
« Procurador Chefe
- Diretor de Unidade

= Apos a conferéncia dos processos, caso este-
jam corretos, colocar carimbo de “confere a
numeracao de folhas”.

« Prefeito
m Processos com irregularidades, devolver a Di- « Assistente Técnico
retoria da Area ou a Assisténcia Administrativa « Diretor de
para encaminhamento e solu¢ao. Departamento

- Diretor de Divisao

« Supervisor
Administrativo

« Chefe de Secdo

Séo autorizados a determinar o arquivamento de
processos:

ARQUIVAMENTO

(@)
—_



DESARQUIVAMENTO

@)
No

DESARQUIVAMENTO
o 13

Solicitacao de

consulta ou solicitacio PROTEOS
para Juntada de Desarquivar
documentos

Tela
PROTEOS

=

Seguir: Encaminhar PROTEOS

JUNTADA DE ao setor solicitante Dar Sa'dl? parao
DOCUMENTOS setor solicitante

Consulta Devolugao

| VIDE NOTAS =) Seguir:

ARQUIVAMENTO

TELA PROTEOS 13 - Desarquiva processo

Desarquiva Processa

Denise de Almeida Silva

s [ERETIERER | I I I
Andamento | || H H H

Alterar Email
Cadastro

- Usuirios

- abertur Diplams
- Aberturs Yolume
- Abre Processo

- Alters Despacho

- ltera Vinculo

- Alteragio

- anenscfo

- Arquiva Proc. Digite o nimero do processo(s) & pressions o botio DESARQUIVAR acima,
- Assunte
- Automatizasia Créditos | Fale conosco

- Cadastra News @ 1999 2007 - Daparamants ds InformStica da CodagseiUSP
- Cancela Juntada

- Capa

- Desarquivamenta

- Despacha

- Entrada

- Juntads Doc

- Juntada

- Movimentag Sa Pracesso

- Saida

- Term.Enc.volurme

Consults

Relatdrio

GRS

Altarar Sanha | ” H H H

Sair




TELA PROTEOS 13.1

Desarquivado o documento 09.1.40019.1.2

TELA PROTEOS 5 - Saida

PROCESSO

SETOR PROCESSO SETOR

indaments [oa140012.1.2 |[DACAPDI Il I

- Abertura Diplama

- Enc.Valume
Conzults
Relatério

Digite 0 documenta & setar e pressione Dar saida.
Para cancelar ndo digite o setor.

GRS

Sair

1000 . 2007 - Depatamenta de Informtics da Codaga/UsP

Créditos | Fale conosca

TELA PROTEOS 5.1

09,1.40019.1.2 Saida para o setor DACAP-01 pelo usuario = 2200275!

(08/04/2009 11:24:58)

NOTAS

AMBITO DE APLICACAO:

O DESARQUIVAMENTO DE PROCESSO

SO PODERA SER EXECUTADO PELO SETOR
DE PROTOCOLO, SETOR DE ARQUIVO

E SETORES ADMINISTRATIVOS

QUE MANTEM ARQUIVO CORRENTE

m Os processos administrativos disciplinares,
de sindicancias ou que contenham matéria
reservada sé poderao ser desarquivados e
requisitados pela Consultoria Juridica, Gabi-
nete do Reitor, CODAGE, Diretor da Unidade,
Assistente Administrativo e pelos presidentes
das Comissdes de Processos Administrativos ou
de Sindicancias.

= Unidades e Orgdos da USP s6 poderdo solicitar
ao Arquivo Central da RUSP, processos originé-
rios de sua unidade ou a ela pertinentes.

= Unidades e Orgdos da USP poderao consultar
processos origindrios de outras unidades, que
estejam no Arquivo Central da RUSP, mediante
solicitagao por escrito e autorizagao do Coorde-
nador da CODAGE.

Pedido e Saida de Processos

» Os pedidos poderao ser efetuados por telefone,
por formuldrio préprio ou por correio eletrénico
(e-mail).

= Colocar nos processos que estao saindo do
arquivo, carimbo correspondente a encaminha-
mento de processos e despaché-los.

DESARQUIVAMENTO

(@)
w
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CONCEITOS BASICOS DE
PROTOCOLO E ARQUIVO

ABERTURA DE PROCESSO

ABERTURA DE
PROTOCOLADO

ABERTURA DE VOLUME
ACESSO
ACONDICIONAMENTO

ALTERACAO

ANEXACAO

APENSAMENTO

ARMAZENAMENTO

ARQUIVAMENTO
ARQUIVA PROCESSO

ARQUIVE-SE

ARQUIVO

ASSUNTO
AUTOS
AUTUAGAO EM PROCESSOS

BUSCA

CAPA
CODIGO DE CLASSIFICAGAO

CONSULTA PROTEOS

DESANEXAR
DESAPENSAMENTO

DESARQUIVAMENTO

DESENTRANHAMENTO DE
DOCUMENTOS

Ato de registrar um processo no Sistema de Protocolo PROTEOS.
Ato de registrar um protocolado no Sistema de Protocolo PROTEOS.

Tela do Sistema Proteos que permite registrar a criagao de um novo volume,
Possibilidade de consulta a documentos.

Processo de embalagem destinado a proteger os documentos e a facilitar seu
manuseio.

Tela do Sistema Proteos que permite corrigir erros ocorridos na abertura, registrar
mudanca ou acrescentar dados de identificagdo.

A alteracao pode ser feita nos seguintes campos: doc base, interessado, assunto e
detalhamento do assunto.

Tela do Sistema Proteos que permite registrar a juntada de protocolado ao
processo.

Para juntada de documentos a processo ou protocolado, use Juntada doc.

0 apensamento é o ato de colocar um processo junto a outro, quando este deve
servir de elemento elucidativo ou subsidiario para instrucdo daquele, continuando
ambos com existéncia prépria e independente. E, portanto, uma uniao de
processos em carater temporario.

Operagdo que consiste em guardar documentos nos seus devidos lugares, em drea
que lhes sao proprias.

Conjunto das opera¢oes de acondicionamento e armazenamento de documentos.

Tela do Sistema Proteos que permite registrar o arquivamento de processos e
atribuir um ndmero de caixa.

Acao pela qual a autoridade administrativa determina a guarda de um documento,
cessada a sua tramitacdo.

1. Conjunto de documentos que, independentemente da natureza ou do suporte,
sao reunidos por processo de acumulagdo ao longo das atividades de pessoas
fisicas ou juridicas, publicas ou privadas, e conservados em decorréncia de seu
valor.

2. Entidade administrativa responsével pela custédia, pelo processamento técnico
e pela utilizagdo dos arquivos sob sua jurisdicao.

3. Edificio ou uma das partes em que sdo guardados os documentos.

4. Peca de mobilidrio destinada a guarda de documentos.

Determinacdo da atividade que gerou ao documento.

Conjunto de documentos que constituem um processo.

Ato de reunir numa sé pasta um conjunto de documentos sempre que o contetido
e aimportancia do assunto exigirem tramitacéo pelas varias Unidades ou Orgaos
da USP, visando encaminhamento, manifestacdo ou decisdo administrativa.

1. Na recepcédo de documentos pelo Protocolo, denomina-se busca a procura por
processos ja existentes relacionados ao documento recebido.

2. Sistema PROTEOQS, transacdo que permite localizar processos ou protocolados
que foram abertos na USP.

Tela do Sistema Proteos que permite a impressao da folha de identificacéo.

Cédigo composto por uma letra que indica a fungdo, completada por um nimero
correspondendo a atividade especifica que, no contexto da funcdo, gerou o
documento.

0 acesso as informacgdes relativas a identificacdo e localizagao fisica de processos
e/ou protocolados bem como outras informagdes acessérias para o funcionamento
do sistema, como Setores e Funcionarios. Permite também a emissao de relatérios
de controle.

Ver desentranhamento de documento.

0 desapensamento é o procedimento inverso ao apensamento. Consiste em
desanexar um ou varios processos.

Tela do Sistema Proteos que permite desarquivar o processo para tramite, com a
finalidade de atender pedidos de consulta ou para efetuar juntada de documentos.

Procedimento inverso ao da juntada de documento ou entranhamento. Consiste
em retirar um ou mais documentos de um processo, informando o destino dado a
esses documentos.



DESPACHO

DETALHAMENTO DE
ASSUNTO

DOCUMENTO

DOCUMENTO BASE

ENTRADA

ENTRANHAMENTO
FOLHA DE IDENTIFICACAO

GESTAO DE DOCUMENTOS

INTERESSADO

JUNTADA DE DOCUMENTO

JUNTADA DOC

JUNTADA DE PROCESSOS

NUMERO DO PROCESSO/
PROTOCOLADO

NUMERO DO PROCESSO/
PROTOCOLADO (cont.)

1. Registro por escrito de uma decisao ou providéncia dada em um processo ou
protocolado.

2. Tela do Sistema Proteos que permite o registro de decisdes ou providéncias
tomadas em Processo ou Protocolado.

Informagdes complementares ao assunto, tais como datas de vencimento, valores,

numeros de notas fiscais, descricdo de mobiliario, equipamentos, itens de despesa,

etc.

Unidade constituida pela informacéo e seu suporte (meio onde a informagéo

reside: papel, disquete, etc.).

Documento inicial que servird como referéncia formal para abertura de um

processo ou protocolado.

Aidentificacdo do documento base deverd ser registrada de forma especificada no

Of. Circ. DC-13/26/81/DC/6/11/81 :

setor emitentente do doc./num. do documento ANO / Setor superior do emitente

DACA/25 2008/DA

DACA = setor emitente;

25 = nuimero do oficio;

2008 = ano do oficio;

DA = setor superior do setor emitente;

Para documentos com emitente externo utilize as iniciais do emitente.

Para documentos sem niimero represente apenas o ano:

Ex: Requerimento de Eduardo da Silva com data de 30/05/2008
2008/REQ/ES

Tela do Sistema Proteos que permite registrar o recebimento de processos e
protocolados pelo setor.

Ver juntada de documento.

Folha de rosto em papel A4 com os dados de identificacdo do processo/
protocolado, equivale a folha 1 do processo ou protocolado.

Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referente a produgao, tramitacéo,
uso, avaliagdo e arquivamento dos documentos, visando a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente.

Pessoa, empresa, 6rgao da USP, 6rgdo do governo ou outra entidade diretamente
afetada pelas decisdes tomadas em relacdo ao assunto do Processo ou
Protocolado.

Ato de anexar formalmente um documento ou folha contendo informagdes
ou despachos a um protocolado ou processo. Os documentos sdo inseridos no
processo obedecendo a ordem cronoldgica de sua apresentagdo.

Para juntada de protocolado ao processo use Anexacéo.

Tela do Sistema Proteos que permite registrar juntada de um oficio ou documento
ndo automatizado a um processo ou protocolado e dar despacho sobre o assunto a
que se refere. Para juntada de protocolado ao processo use Anexagao.

A juntada de processos consiste na incorporagao definitiva de um processo
ao outro, quando tratarem do mesmo assunto e tiverem as mesmas partes
interessadas. O processo de origem mais recente serd incorporado ao anterior,
prevalecendo o n° mais antigo.

Gerado automaticamente pelo Sistema de Protocolo Proteos, apds o registro dos
dados, com a seguinte composicao:

Ex.: Processo n°. 08.1.320.1.2

08 —ano

1 —tipo processo

320 - ndmero do processo na Unidade
1 - ndmero da Unidade (Reitoria)

2 - digito de controle

Ex.: Protocolado n°. 08.5.320.1.0

08 -ano

5 - tipo protocolado

320 - numero do protocolado na Unidade
1 - ndmero da Unidade ( Reitoria)

0 - digito de controle
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PROCESSO

PROTOCOLADO

PROTOCOLAR

PROTOCOLO

SAIDA

SISTEMA DE PROTOCOLO
DA USP

TERMO
TERMO DE ENCERRAMENTO
DE VOLUME

TRAMITAGAO DE
PROCESSOS E DOCUMENTOS

VOLUME

Termo geralmente usado na administracdo publica para
designar o conjunto de documentos, reunidos em capa
especial, e que vdo sendo organicamente acumulados no
decurso de uma a¢do administrativa ou judicidria.

Constitui uma autuagdo proviséria de documentos que somente deve ser feita

quando o processo sobre o assunto nao estiver disponivel. Tomadas todas as

decisdes e providéncias pertinentes ao assunto, deve ser juntado ao processo

respectivo.

Registrar no Sistema de Protocolo PROTEOS, atribuindo-se um cédigo de

identificacdo.

1. Denominacdo geralmente atribuida a setores encarregados de recebimento,
registro, distribuicdo e movimentacao de documentos em curso.

2. Comprovante da recepcdo de documentos caracterizados por um niimero que
também é registrado no respectivo documento.

3. Livro de registro de documentos recebidos e/ou expedidos.

Tela do Sistema Proteos que permite registrar a saida de processos e protocolados

de um setor, informando o setor para onde foi encaminhado.

Sistema que tem por objetivo armazenar e fornecer informacées que identifiquem

a existéncia e a localizacdo de documentos que envolvam o registro de atos e fatos

de natureza administrativa/juridica de interesse da USP.

Declarar por escrito um ato ou fato associado ao protocolado ou processo.

Nota utilizada para registrar o encerramento de um volume de processo. O

Sistema permite gerar e imprimir o termo.

Ver também Volume.

1. Denominam-se pontos de tramitacdo todas as Unidades por onde um processo
eventualmente passa depois que sai do Protocolo.

2. Sequéncia de diligéncias e a¢des prescritas para 0 andamento de documentos
de natureza administrativa, até seu julgamento ou solucéo.

Abertura de nova pasta para processo quando atinge o limite de 300 folhas.
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