14.5. FUNCOES DE GESTAO - INCLUIR LOCAIS

No eProtocolo utiliza-se o termo Local quanto se trata de Unidades Administrativas,
sejam elas departamentos, segdes, comissdes e etc. Cada local é identificado por um
codigo/sigla especifico, incluido apos a sigla do 6rgéo. Ao receber uma solicitagdo para
criagdo de um novo local, certifique-se de que néo existe outro local com o mesmo cdodigo ou
descricado. Caso exista, entre em contato com o solicitante e informe que o cédigo pode ser
reativado e sua descri¢cao atualizada.

Ao criar locais para Orgdos/Entidades Externos, Fornecedores e demais instituicdes
em que o cédigo for o CNPJ, realize sempre a consulta dos dados no site da Receita Federal
para confirmacao.

Lembre-se: a descricdo do local sera o texto que ficara no cabegalho dos documentos
criados no sistema e o nome aparecera nos combos de selegéo e nos filtros.

Veja como podem ser criados os codigos de locais. Nos combos e nos filtros aparecem

0 cadigo e o nome. Ja para os documentos criados no sistema, serao utilizadas as descrigdes.

Selecione 0s p: e clique em Pesqui
* Local: (COPEL/DIS/SCD/DACD/VCAD - DV GESTAO DA COBRANCA GAVA
* Tipo do Processo: | copeL/pis/SCD/DACD/VCAD - DV GESTAO DA COBRANCA GR A DIS
* Situacdo do Processo: COPEL/DIS/SCD/DPNT/VINOES - DV DE INSPECAO OESTE
Pendéncia: COPEL/DIS/SEO/DMANRT/VMTLNL - DV EXEC MANUTENC LONDRIN LESTE
COPEL/DIS/SGD/DGFN/VAMD - DV AQUIS MAT E EQUIPAMENT DIS
Enviado em: omre-oanorueserano

-
= Se 0 campo "Enviado em" nio for preenchido serio exibidos os protocolos enviados nos diltimos 12 meses.
= 0 recebimento, encaminhamento e filtro de pendancia & possivel apenas para protocolos da pagina atual.

* = H .
Exemplo de codigos: COPEL/DIS/SCD/DACD/VCAD, COPEL/DIS/SCD/DPNT/VINOES,

COPEL/DIS/SEO/DMANRT/VMTLNL, COPEL/DIS/SGD/DGFN/VAMD.
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Ja os locais fora do padrao ficam fora da ordem alfabética nos combos e nos filtros:

Exibir Cédigo Nome Indicativo Orgéo
=  |HGFR/KUHYHGFFROKIBUIGPTG [TESTE PTG Protocolo Geral SEAP
: HUTFFC/ARQ ARQUIVO TESTE Geral SEAP
= |SEAP-GS/O TESTE LOGAL Protocolo Geral SEAP

SEAP/ARG ARQUIVO GERAL Geral SEAP
SEAP/ATI ASSESSORIA TECNICO-JURIDICA Setor SEAP
== [SEAP/CAC COMIS.ESP.DE ACUMULD DE CARGOS Setor SEAP

*Exemplo de locais fora do padrao: HGFR/KUHYHGFFROKISBUJGPTG, HUTFFC/ARQ, SEAP-GS/ O.

Protocolos No Local

Selecione os parimetros desejados e clique em Pesquisar:

* :
Local: yGrR/KUHYHGFFROKIBUIGPTG - TESTE PTG v

* Tipo do Processo: . grr/KUHYHGFFROKIBUIGPTG - TESTE PTG
* Situagdo do Processo: HUTFFC/ARQ - ARQUIVO TESTE
SEAP-GS/ O - TESTE LOCAL
SEAP/ARQ - ARQUIVO GERAL
Enviado em: spap/ATI - ASSESSORIA TECNICO-JURIDICA
SEAP/SCF/SPR/AP - RESOLUCOES APOSENTADORIA E RESERVA

Pendéncia:

* Se o campo "Enviado em" no for preenchide serdo exibidos os protocelos enviades nos ditimos 12 meses.
* O recebimento, encaminhamento e filtro de pendéncia & possivel apenas para protocolos da pagina atual.

Para incluir novos locais siga os seguintes parametros:

Incluir Novos Locais

*Codigo : 30 (letra maiuscula)
*Nome: 60 (letra maiuscula)
Descrigdo: 100 (letra maidscula)
**Indicativo: Setor/Geral/Permanente/Protocolo Geral
Orgdo Vincula ao 6rgdo do setor
Responsavel: Pessoa responsavel pelo setor
Contato (aparecera no final da tela de consulta do
Telefone: —_—_—

Sim/N3o (notificagdes de encaminhamento ao
Responsavel Local)

Permite receber protocolo digital externo ao érgéo|Sim/Nao

Permite receber protocolo fisico externo ao érgéo: |Sim/N&do

Situagdo: Ativou ou Inativo (ap0s criagdo)

Data/Hora automatico

*Ndo pode conter espagos ou caracteres especiais.

**Selecione Setor para locais comuns, Geral para Arquivo Geral, Permanente para o DEAP e Protocolo
Geral para locais de distribuigdo.

Email

Lembre-se: o campo Cddigo pode conter 30 caracteres, ndo sendo permitida a

inclusao de caracteres especiais e espagos, pois isso pode causar instabilidade no sistema.



Procure criar locais com a sigla do 6rgdo no comego, para evitar equivocos nos
encaminhamentos e manter o padrdo para buscas conforme ordem alfabética. Consulte

sempre o cédigo que esta cadastrando para n&o criar siglas muito semelhantes.

i. No menu Administracao, selecione a opg¢ao Tabela de Apoio e clique em
Local.

' AMBIENTE DE
@) ePROTOCOLO TREINAMENTO

Tela Inicial

. Protocolo Geral

Documentos Relatorios

Terga, 29 de Junho de 2021 - 10:36:48 Local
| Parametrizagao |

) Elias Julio - v6_3_2_136 (75035%) - voltar @

Seja bem-vindo!

Mensagens - 33 ndo lidas

ii. A tela que vem a seguir serve para consultar locais ja existentes.

Cadigo:
Nome:
Orgdo: -- Selecione --

ituacso: O
* Situacso: OAtivo U Inativo ©Ambos

. Pesquisar Incluir Limpar Voltar

Recomendamos sempre a busca pelo codigo solicitado, para saber se ja existe outro
semelhante, ou apenas para confirmar o padréo de codigos do 6rgéao solicitante.

| Manter Local

cédigo: copel/dis/scd
Nome:
Orgdo: COPEL DISTRIBUICAC - COPEL DISTRIBUICAO v

= situagio: @ atve O native O Ambos
{*) Campo de preenchimento obrigatério.

Pesquisar  Incluir  Limpar  Voltar

Pagina 1 de 2 : (Total de 51 registros) préxima | Ultima

Exibir Codigo Nome Indicative  Orgdo

Responsavel Telefone Situacio  Recebe Email Alterar Ativar Inativar
— COPEL 7 B
== COPEL/DIS/SCD  SUP COMERCIAL DA DIS Setor e RERD, |[RE (41) 3333-4444 Ative sim ¥ &« 5
== COPEL/DIS COPEL " Vi —
= fecriacs DEP ARRECAD E COBRANCA DA DIS Setor DS Trmicay | FEMAR (41) 3333-4444 Ativo Sim [ N .9

e COPEL/DIS

= /SCD/DACD DV ARRECAD COBRANCA CENTRO SUL  Setor cha CESAR (42) 3333-4444 Ativo Sim 7 | @& 5:_]
JVACCSL DISTRIBUICAO



iii. Apbs clicar em Incluir, preencha os campos disponiveis de acordo com as

informagdes do local.

| Incluir Local

*Codigo: (Utilize apenas letras sem acentuagdo, nimeros e ".", */", =" )
* Nome:
* Descrigdo:
Telefone
* Indicativo: -- Selecione -- v
* Grgao:| -- Selecione --
* Recebe Email Tramite: @ gim O nao
* permite receber protocolo digital externo a0 6rg&o: @ gim O 3o
* Permite receber protocolo fisico externo a0 6rg&o: ® gim O nao
Dados do Responsavel:
Nome

Ramal:

Orgao Solicitante: | - Selecione -
Solicitado por:
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Confirmar _Limpar _Voltar

Ao incluir ou alterar um local, é possivel definir se serdo enviadas notificagbes
automaticas para o e-mail dos responsaveis locais. Esses e-mails sdo enviados trés vezes ao
dia, mais especificamente as 10h, 14h e 16h, com as informacgdes de todos os protocolos
enviados ao local no periodo.

Para deixar de receber essas mensagens, basta alterar o local para a opgao “Nao” em

Receber e-mail Tramite. Apds, clique em confirmar.

Atengao!

Apoés a criagdo do local, os funcionarios deverao ser vinculados e o local deve ser
configurado pelo seu Responsavel Local. Nao esqueca de verificar se ha necessidade de
realizar “De-Para” de locais antigos para o novo. Neste caso, a vinculagao dos funcionarios

ocorrera durante o carregamento do De-Para.



