1. TRAMITACAO PERSONALIZADA

O estabelecimento de rotinas administrativas padronizadas com o uso de
sistemas de tecnologia da informagéo nas reparticbes publicas contribui para a
eficiéncia na gestao de documentos. No eProtocolo, parte deste gerenciamento é feito
por meio da Tramitacdo Personalizada. Esta funcionalidade possibilita a definicao de
um fluxo de recebimento de processos de forma automatizada e em compatibilidade
com o grau de dificuldade de cada processo.

Este mddulo permite a configuragao para distribuicdo dos processos no local por
critérios de usuarios disponiveis e metadados do processo classificados por grau de
dificuldade, além de registrar a suspensao de funcionarios por determinados periodos,
como férias ou licengas especiais. Neste tutorial vamos demonstrar como pode ser feita
a parametrizacao da distribuicdo automatica.

O usuario com o perfil Gestor de Distribuicdo Automatica possui no menu de
Tramitagcdo Personalizada as opg¢des de distribuir, alterar distribuicdo, concluir
pendéncias em lote, parametrizar distribuicdo automatica e relatério analitico.

Para utilizar a funcao de distribuicdo automatica ou simulada sera necessario
antes parametrizar os itens referentes ao perfil do local, funcionarios e palavras-chave.
Ao ativar a distribuicdo automatica ou simulada o local deixa de habilitar o combo
destinatario, ou seja, todos os processos serdo encaminhados sem designagédo de um
funcionario para analise, e ao chegarem no local serdo distribuidos conforme
parametros definidos. No menu “Parametrizar Distribuicdo Automatica” sao
apresentadas 4 abas:

elacionar
Palavra-Chave "M\ Suspender
por "~ Funcionario
Complexidade

Relacionar

Parametrizar Perfil "W palavra-Chave
por Funcionario

Selecione a opcado de Parametrizar Perfil, o 6rgdo e o local para iniciar a
configuragdo. Ative a distribuigdo automatica de processos, defina qual modalidade
deseja utilizar: executar automaticamente ou simular. Na execucdo automatica o
processo € distribuido assim que chega no local. Na distribui¢do simulada o protocolo
fica no local até que o responsavel pela distribuicdo dos processos selecione o

funcionario indicado pelo sistema, ou selecione outro usuario disponivel no local.



Apos, o sistema sugere os pesos para a complexidade, que pode ser: baixa: 1,
média: 2 e alta: 3,50, mas fica a critério do local a alteragdo desses valores de acordo
com a necessidade do local, baseando-se nos critérios de: 5 dias de trabalho (segunda
a sexta-feira), quantidade de protocolos por usuario, complexidade do assunto/palavra-
chave, prioridade do protocolo e tempo médio para andlise. Clique em Salvar.

Parametrizar Perfil Relacionar Palavra-Chave por Funcionario Relacionar Palavra-Chave por Ct

| Atualizar Parametros de Perfil

*Orgéo: | SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO E DA P... X v
*Local: | SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO
*Distribuigdo automética de processos: @ ativo O nativo @

@© Executar automati O simular
Baixa: 1,00

*Pesos para Complexidade: Média: 2,00
Alta: 3,50

Salvar Limpar

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Na aba Relacionar Palavra-Chave por Funcionario selecione novamente o
6rgao, local, assunto, palavra-chave ou o funcionario para pesquisar as configuragdes
existentes para o local.

Parametrizar Perfil Relacionar Palavra-Chave por Funcionario Relacionar Palavra-Chave por Ci

[ Manter Pal Chave por Funcionario
Orgéo: | SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO EDAP... X ¥
Local: | SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO X v
Assunto: | PVEI - VEICULOS X v
Palavra-Chave: | Selecione uma opgéo v
Funciondrio: | Selecione uma opgao v

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Pesquisar  Incluir  Excluir em Lote Limpar  Voltar

Pgina 1 de 4 : (Total de 144 registros) Préxima | Ultima
Local Funciondrio Assunto Palavra-Chave 1 Excluir
SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO Talita VEICULOS ALTERACAO x
SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO Luciana VEICULOS ALTERACAO x
SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO Cleusa VEICULOS ALTERACAO x
SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO Marcio VEICULOS ALTERACAO x

Para inserir novas definicbes ndo ha necessidade de selecionar os campos
mencionados nesta tela. Clique direto no botao Incluir e informe os parametros que
deseja configurar.




(*) Campo de preenchimento obrigatério.

*Funciondrios:

*Orgéo: | SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO E DA PREVIDENCIA v
*Local: | SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO \d

*Assunto: | PVEI - VEICULOS

Disponiveis Selecionados
Ana

Camila
Cleusa
Elias

Kauan
Rafael
Talita <

Selecionar Todos Desmarcar Todos Selecionar Todos Desmarcar Todos

Disponiveis Selecionadas
ALTERACAO

AUTORIZACAO
BAIXA DE DEBITO
CANCELAMENTO
CERTIDAO

*palavras-Chaves 1: | CERTIFICADO

DEVOLUCAO s
DOCUMENTO ORIGINAL

EMPRESTIMO

FURTO

INFORMACAO

NSPECAN

Selecionar Todos Desmarcar Todos Selecionar Todos Desmarcar Todos

Incluir  Limpar  Voltar

Para vincular o funcionario e a palavra-chave selecione os indicados e transfira

para o lado direito da tela clicando na seta entre as caixas. Clique em incluir.

Na aba Relacionar Palavra-Chave por Complexidade selecione o 6rgéao, local
e assunto para pesquisar as definicdes atuais do local.

Parametrizar Perfil Relacionar Palavra-Chave por Funcionério Relacionar Palavra-Chave por Complexidade Suspender Funcionario

[ Manter F Chave por C idade

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Pagina 1 de 4 : (Total de 124 registros)

Local
SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO
SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO

SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO

érgéo: SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGCAO E DA P... ¥ v

Local: | SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO X v

Assunto: | PSEGU - AREA DA SEGURANCA X v

Pesquisar  Incluir  Limpar  Voltar

Assunto Palavra-Chave 1

AREA DA SEGURANCA AGRESSAO

AREA DA SEGURANCA ALTERACAO DE CADASTRO

AREA DA SEGURANCA ALVARA DE SOLTURA

Préxima | Gltima

Complexidade Excluir

ATA v X
ATA v X
ALTA v x

Para inserir novas complexidades clique direto em Incluir.




Serao listadas na caixa disponiveis as palavras-chave ainda nao relacionadas.

Selecione a palavra-chave desejada e transfira para a caixa de inclusado, selecione a

complexidade que deve ter uma das seguintes classificagdes: baixa, média ou alta. Para

relacionar a palavra-chave a complexidade selecione as indicadas e transfira para o lado

direito da tela clicando na seta entre as caixas, e, apds, marque o0 peso para

complexidade. Estes pesos vao definir a ordem de recebimento de processos para cada

funcionario do local pela média ponderada pelos dias da semana. Assim, se o

funcionario estiver com um processo considerado de complexidade alta, ele recebera

menos processos durante aquela semana. Clique em incluir.

Parametrizar Perfil Relacionar Palavra-Chave por Funcionario Relacionar Palavra-Chave por Complexidade Suspender Funcionario

| Incluir Palavra-Chave por Complexidade

*Orggo:
*Local:

*Assunto:

*Palavras-Chaves 1:

*Complexidade:
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO E DA PREVIDE.. ¥

SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO

O,

PVEI - VEICULOS v ~

Disponiveis
ALTERACAO

AUTORIZACAO

CANCELAMENTO

CERTIDAO

CERTIFICADO

DEVOLUCAO

DOCUMENTO ORIGINAL <
EMPRESTIMO

FURTO

INFORMACAO

INSPECAO

ISENCAO RFSPONSARII INADF
Selecionar Todos

BAIXA DE DEBITO

Desmarcar Todos Todos

@paixa O media O Alta

Incluir  Limpar  Voltar

Para Incluséo

Desmarcar Todos

A aba Suspender Funcionario permite varios registros para o mesmo funcionario,

desde que nao ocorram conflitos de inicio/fim das inativagdes. Para consultar os

funcionarios suspensos ou o histérico de suspensdes, informe o érgao e o local que

deseja configurar e clique em pesquisar.

Parametrizar Perfil Relacionar Palavra-Chave por Funcionario Relacionar Palavra-Chave por Complexidade Suspender Funcionario

| Manter Suspenséo Funcionario

érgéo: SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO E DA P... ¥ ¥

Local: | SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO X v
(*) Campo de preenchimento obrigatério.
Pesquisar Incluir Limpar  Voltar
Pagina 1 de 1 : (Total de 3 registros)
Local Funciondrio
SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO Cleusa
SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO Laurence
SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO Marcio

Pagina 1 de 1 : (Total de 3 registros)

Data Inicio Data Fim

i = Excluir
Suspensdo Suspensao
04/11/2021  05/11/2021 X
30/11/2021  07/12/2021 X
30/11/2021  07/12/2021 X




Para incluir um novo funcionario na lista de suspensao clique direto em Incluir.

Parametrizar Perfil | Relacionar Palavra-Chave por Funcionario | Relacionar Palavra-Chave por Complexidade | [CTESeIR SV IEIEN™

| incluir 3o Fi

*Org&o: | SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO E DA PREVIDE.. ¥

*Local: | SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO v |

Disponiveis Selecionados
Ana

Camila
Cleusa
Elias

Kauan
Rafael
Talita 5

*Funcionarios:

Todos D Todos i Todos D Todos

*Periodo Suspensdo: (1/07/2024 até 31/07/2024

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Incluir  Limpar  Voltar

Informe o érgao, local, selecione os funcionarios indicados e transfira para o lado

direito da tela clicando na seta entre as caixas. Informe o periodo de suspensao e clique
em incluir.

1.1. DISTRIBUICAO MANUAL

O local que nao aderir a distribuicdo automatica ou simulada devera acessar com
frequéncia o menu de distribuicdo para atribuir os protocolos do local para um
funcionario especifico. Neste caso néo sera necessario acessar a tela de Parametrizar
Distribuicdo Automatica. Acesse a tela de distribuicdo no menu de tramitagao

personalizada, selecione o local, tipo de processo, data de envio, e clique em pesquisar.

rl Distribuir Protocolo

* Local : SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO v
* Tipo do Processo: @ Todos () Digital () Fisico
* Data de Envio Inicial: | 28/06/2024 * Data de Envio Final: 03/07/2024
Pesquisar _Limpar  Voltar

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

* Atengdo: ao digitar o niumero do protocolo, se ele estiver habilitado na listagem, o sistema redirecionara para outra tela permitindo marcar na coluna "Selecione".
£ Elp | I 0s pr I | do um leitor de cédigo de barras.

Selecionar Protocolo:

Pagina 1 de 1 : (Total de 2 registros)

A Dias

) Datade  Prazo Orgo de L Alterar
Protocolo Tipo  Interessado Assunto/Palavra-Chave e e LocalDe Detalhamento Sigiloso 'L‘:cal Dados Selecione
= 01/07/2024 . Py
©14.243.117-3  Digital CAMILA ADMINISTRACAO GERAL - CIDADAO | CIDADAO  CIDADAO Solicitaggo Nao 2 Vi (]

[ 14.243.118-1  Digital CAMILA ADMINISTRACAO GERAL - CIDADAO '1’;/ gg/ 2024 CIDADAO CIDADAO Solicitagao NEo 2 g (m]

Pégina 1 de 1 : (Total de 2 registros)

* Funcionario: -- Selecione -- v

InformagBes Complementares:

V
Data de Entrega: 03/07/2024

Prazo para andlise:
*prioridade: O gim @ nzo

Distribuir  Encaminhar  Limpar  Voltar




Na pesquisa aparecerdo os processos disponiveis no local, ou seja, sem
pendéncia de analise, para o periodo. O periodo preenchido pelo sistema abrange os
ultimos 180 dias, se o processo foi enviado em outro periodo sera necessario ajustar as
datas para que o mesmo aparega nos resultados.

Antes de distribuir o protocolo orientamos que o usuario responsavel pela
distribuicdo acesse o contetido do processo e defina qual dos servidores devera recebe-
lo. Para isso, clique no icone de alterar dados e visualize o processo. Caso o contetudo
do processo nao esteja de acordo com os dados de cadastro faga o ajuste do assunto,
palavra-chave e detalhamento do processo antes de distribuir.

Retorne a tela de distribui¢cdo, selecione os protocolos que serao distribuidos
para o funcionario que recebera a pendéncia, inclua as informagdes complementares
que serao apresentadas no topo da tela de analise do protocolo, o prazo para analise e
marque se o protocolo tem prioridade de atendimento.

Minhas Pendéncias de Protocolos
Tipo do Processo: @ Todos () Digital () Fisico
Situagdo do Processo: () Todos @ Normal/Pendente () Sobrestado (O Arquivo Corrente
Pendéncia: -- Selecione -- v
Pégina 1 de 1 : (Total de 3 registros)
Ndmero/ Dias
Protocolo Tipo Interessado Ano Palavra-Chave Local Atual g::?ode no D I:/Iax. Do Assinar Situagdo Recusar Analisar
Documento Local
¥ s ADMINISTRACAO SEAP/GS/AT/ 05/08/2024 - = =
14.053.430-7  Digital TESTE e P R @  Nofeer testel ?2 B &
DER/ SOLICITA
07.991.975-6 Fisico | ESCRITORIO  OFICIO  LICITACAO - SEAP/GS/AT/ |05/09/2024 | o 10/09/2024 . ;\E;f RIZACAO ® = =
REGIONAL 249/2012  AUTORIZACAO EP 10:22 o —x =V
ENTRE RioS CONTRATACAO
DE SERVICOS
. - CLEUSA ADMINISTRACAO SEAP/GS/AT/ 23/07/2024 o = =)
14.054.933-9  Digital CIDADA GERAL - CIDADAO EP 09:37 100 Analisar  Solicitagéio e =4 =
Pégina 1 de 1 : (Total de 3 registros)
Ao indicar que o processo possui prioridade na distribuicdo, o icone sera

mostrado ao lado do numero do protocolo na secdo “Minhas Pendéncias de
Protocolos”.

O campo de informagbdes complementares é destinado para um resumo do
processo que sera apresentado no topo da tela de analise do protocolo para orientagao
do funcionario que receber a pendéncia. Por fim, clique no botao Distribuir.

1.2. DISTRIBUICAO AUTOMATICA




A unidade administrativa que optar pela distribuicdo automatica devera efetuar a
parametrizagao da distribuicdo automatica do local. A configuragao desta distribuigéo &
feita na aba Parametrizar Perfil. Selecione o 6rgéo, o local sob sua responsabilidade e
cliqgue na opg¢ao Ativo para Distribuicdo Automatica de Processos e selecione a
modalidade “Executar Automaticamente”. Ao ativar a distribuicdo automatica sera
desativado o campo de destinatario do local.

Parametrizar Perfil Relacionar Palavra-Chave por Funcionario Relacionar Palavra-Chave por C

| Atualizar Parametros de Perfil

*Orgéo:  SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO E DA P... X ¥
*Local: | SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO

*Distribuigdo automética de processos: @ ativo O Inativo @

@© Executar icamente O simular
Baixa: 1,00
*Pesos para Complexidade: Média: 2,00
Alta: 3,50

Salvar  Limpar

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Quando um protocolo de palavra-chave nao configurada chegar no local o Gestor
Local recebera uma mensagem na tela inicial do eProtocolo informando que houve erro
na distribuigdo automatica por inconsisténcias na parametrizagéo. Os funcionarios nao
relacionados a assuntos/palavras-chave nao receberao processos para analise.

Cada novo protocolo enviado ao local o sistema distribuira para o préximo
funcionario relacionado. Quando um protocolo retornar ao local sera direcionado para o
mesmo funcionario que estava com o processo atribuido na ultima tramitagdo. Caso o
funcionario esteja suspenso no momento da distribuicao o processo sera direcionado

para outro funcionario.

1.3. DISTRIBUICAO SIMULADA

Para fazer a Distribuicdo Simulada dos protocolos € necessario eleger um
Gestor de Distribuicdo que determinara se o processo sera entregue ao préximo
funcionario da fila ou se indicara outro no lugar, mesmo que ja possua um numero
razoavel de processos atribuidos. A configuragdo desta distribuicdo € feita na aba
Parametrizar Perfil. Selecione o 6rgéo, o local sob sua responsabilidade e clique na
opcao Ativo para Distribuicdo Automatica de Processos e marque a modalidade
“Simulada”.

Do mesmo modo que foi feita a parametrizagéo da distribuigdo automatica, siga
0s mesmos passos para a distribuicdo simulada. Na aba Relacionar Palavra-Chave por




Funcionario € preciso vincular as palavras-chave aos funcionarios do local que serao
listados na tabela com a média de processos por niveis de complexidade e prioridade.
Os funcionarios ndo habilitados ndo irdo aparecer. Na aba Relacionar Palavra-chave
por Complexidade, defina a complexidade das palavras-chave em: Baixa, Média ou Alta.
Isto também podera ser feito na tela de distribuicdo. Na aba Suspender Funcionario,
selecione o local, o funcionario e defina um periodo para a suspensao. Ao utilizar a
distribuicdo simulada a unidade administrativa tera a indicagdo dos funcionarios
relacionados para receber os processos disponiveis de acordo com a complexidade e
prioridade do assunto/palavra-chave.

Apo6s configurar a distribuigdo simulada, va para o menu Tramitagéo
Personalizada e clique em Distribuir. Para consultar os processos disponiveis selecione

o local, o tipo de processo, o periodo de envio e clique em Pesquisar.

|| Distribuir Protocolo

* Local : SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO v
= Tipo do Processo: @ Todos () Digital () Fisico
= Data de Envio Inicial: 91/07/2024 2 = Data de Envio Final: 03/07/2024 2
Pesquisar  Limpar  Voltar
(=) Campo de preenchimento obrigatdrio.
* Atengdo: ao digitar o nimero do protocolo, se ele estiver habilitado na listagem, o sistema redirecionara para outra tela permitindo marcar na coluna "Selecione”.
* E possivel também selecionar os protocolos utilizando um leitor de codigo de barras.

Selecionar Protocolo:

Pagina 1 de 1 : (Total de 2 registros)

Praz Orgdo de Dias no Alterar
Protocolo Tipo  Interessado Assunto/Palavra-Chave Data de Envio 9 Local De Detalhamento Sigiloso Distribuir
Atendimento  Cadastro Local  Dados
01/07/2024 5 " S
14.243.117-3 Digital | CAMILA ADMINISTRACAO GERAL - CIDADAO g CIDADAO  CIDADAO Solicitagio NEo 2 V4 ®
oo =
14.243.118-1 Digital CAMILA ADMINISTRACAO GERAL - CIDADAO ?;/g;’ 202 CIDADAO  CIDADAO Solicitagdo N&o 2 V4
Pagina 1 de 1 : (Total de 2 registros)
Distribuigas atica de com Si
*Funcionario: Rafael v
. iy P
° Funcionario Fator . aixa Média Alta Total Friorndades Pendentes
Distriblico )
InformagBes Complementares:
Rafael 1.08 o 0o 0o 0 0 2
/
L 1.08 o 0o o 0 0 7
Data de Entrega: 03072024 | |lucam
Prazo para andlise: March 08 o o [o o o 7
*Complexidade Palavra-Chave: @ pgaiva O meédia O Alta Seua 152 R B 2
*prioridade: O gim @ 3o Talita 1.52 o 0 o o 1 11

=Contabilizar retomo processo: @ sim O Nzo

Salvar sem distribuir _ Distribuir _Encaminhar Limpar Voltar

Selecione o protocolo a ser distribuido e aguarde o calculo do fator de
distribuicdo que aparecera na tabela ao lado. O sistema trara como padrao a indicagao
do funcionario configurado para a palavra-chave e com menor fator de distribuicao.
Quando houver mais de um funcionario com o mesmo fator de distribuicdo o desempate
ocorrera pela ordem alfabética da lista. O gestor de distribuicdo também podera alterar
o funcionario indicado para a distribuicao.

No campo de informagbes complementares pode ser feito um resumo do
processo, conforme analise do gestor de distribuicdo. Além disso, € possivel estabelecer

um prazo para analise e alterar a complexidade da palavra-chave do processo.



Neste mdédulo de distribuicao a contabilizagcao do retorno do processo pode ser
alterada, ou seja, caso o campo de “Contabilizar retorno do processo” esteja marcado

em “Nao”, este processo sera considerado como um primeiro tramite para o local.

Ao lado direito dos dados de distribuicao esta a tabela de fator de distribuigao.
Nela os funcionarios configurados para a palavra-chave do processo estao listados por
ordem de fator de distribuicdo, processos atribuidos durante a semana por
complexidade, prioridades e total de processos ja atribuidos nas outras semanas.

O gestor de distribuicdo pode preencher todos esses campos e deixar para
distribuir o processo em outro momento quando optar por salvar sem distribuir. Para dar
continuidade a distribuicdo basta acessar novamente a fungdo e selecionar o mesmo

processo para distribuir.

1.4. ALTERAR DISTRIBUICAO

Quando um funcionario estiver em férias ou afastado por algum outro motivo e
tiver pendéncias de analise ou de assinatura de protocolos sob sua responsabilidade, o
gestor de distribuicdo podera alterar a pendéncia para outro usuario na tela de Alterar
Distribuicao.

Para alterar uma pendéncia acesse o menu de tramitagdo personalizada e
acesse a tela de alterar distribuicdo. Selecione o local, funcionario responsavel, periodo
de entrega da pendéncia e clique em pesquisar.

| Alterar Distribuigdo

Local : SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO v

Funcionario Responsavel: Elias v
[ £
* Data de Envio Inicial: »4/06/2024 [ * Data de Envio Final: 03/07/2024

Pesquisar Limpar Voltar

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Selecione o protocolo, o novo funcionario, novo prazo, prioridade e clique em

distribuir.




ﬁ Alterar Distribuicao

Local : SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO v
Funciondrio Responsavel: Elias v
* Data de Envio Inicial: 54/06/2024 * Data de Envio Final: 03/07/2024

Pesquisar _Limpar _Voltar
Total de 2 registros

Protocolo Tipo IS Iioso o2 M D e De  lintaressnda Assunto/Palavra-Chave D [Llmt B HEEc R BERET AR ey
Cadastro Envio Entrega Dados
SECRETARIA DE
ESTADO DA
8 < SEAP/GS ADMINISTRACAO ADMINISTRACAO GERAL - 30/08/2023 27/06/2024 7
14.239.589-4 Digital Nao SEAP et enE EeE Teste 031 Analisar {17 Elias 6 g 0O
PREVIDENCIA -
SEAP
o _ ADMINISTRACAO GERAL - Lo |22/08/2023 . 24/06/2024 . Vi
14.241.696-4 Digital Néo CIDADAO CIDADAO CAMILA o Solicitagdo {0 Analisar o Elias 9 g 0O

* Novo Funciondrio: -- Selecione -- v

Nova Data de Entrega: 03/07/2024
Novo Prazo:

*prioridade: O gim ® nzo

Distribuir Limpar Voltar
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

1.5. CONCLUIR PENDENCIA EM LOTE

Da mesma forma que o gestor de distribuigdo pode alterar a distribuicdo do
protocolo para outro usuario quando o funcionario responsavel estiver afastado da
unidade administrativa, o Gestor Local pode optar por concluir as pendéncias do usuario
para que o protocolo fique disponivel no local para nova analise ou tramite. Para isso,
cligue no menu Tramitagéo Personalizada -> Concluir Pendéncia em Lote e selecione o
local, funcionario responsavel, periodo e clique em pesquisar. Marque o protocolo
desejado e informe o parecer de conclusdo da pendéncia antes de concluir.

“ Concluir Tramitagao

Local : SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO v
Funcionario Responsével: --Selecione-- v

* Data de Envio Inicial: 01/07/2024 * Data de Envio Final: 03/07/2024
Pesquisar Limpar Voltar

TodosProtocolo Tipo do Data de Prazo do Local De Asstinto palavra-Chave Data de Praztl da Funmona‘rlo Tipo ga Dias no  Dias com

Protocolo  Envio Processo Entrega Ptats Local Funciondrio
[J 14.237.120-0 Digital 22{2(3)/2023 GS/AT/EP  Telecomunicagdes f;ECOMUNICAgéES 2;{3;/2024 Kauan ::!f‘i::;e"to Pendente 48 2
[J 14.239.954-7 Digital fg{ g?’ 2024 SEFA/NFS  FAZENDA ARRECADACAO (13;/ g;/ 2024 Ana :zgf\:::nenm Pendente 13 2
14.243.110-6 Digital g;{g;ﬂon /S:_I‘_\/:/PGS g[E)::I‘I\l:lSTRACAO EXTERNO ?;{22/2024 Camila Analisar Pendente 1 1

* Parecer de Andamento:

Concluir Limpar Voltar
(*) Campo de preenchimento obrigatério.




1.6. RELATORIO ANALITICO

Para acompanhar e monitorar as atividades realizadas em seu local, o

gestor pode deve utilizar o relatério analitico de tramitacdo personalizada

disponivel no menuTramitagdo Personalizada — Relatorio Analitico.

| Relatério de Tramitagio Personalizada Analitico

Status das pendéncias:

Local:
Funciondrio:
Protocolo:

Data de Entrega Inicial:

Data de Entrega Final:

Data de Execugdo Inicial:

Data de Execugdo Final:

*Formato:

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Pendentes

Analisar

Recusados Tipo das .

pendéncias: Aprovar Andlise

Concluidos Assinatura

Cancelados

SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO v
Talita v %

[ Listar Todas T.P. independente de local.

-

01/01/2023
-

28/04/2023

®ppr Oxr Ocsv

Gerar Limpar Voltar

Selecione o status

informacbes que precisa

da pendéncia, o tipo de pendéncia, e inclua as

nos campos abaixo. Os campos sem * nao sao

obrigatdrios. Informe o local, funcionario, informe o numero do protocolo caso

queira ver as pendéncias de um unico processo, informe a data de entrega ou a

data da execugédo da pendéncia, o formato do arquivo gerado que pode ser PDF,
TXT ou CSV (planilha). Clique em Gerar.

A data de entrega é data que o processo foi distribuido para o funcionario

ou data que ele capturou o processo e a data de execugdo € data que a

pendéncia foi concluida.

O relatoério possui as seguintes informagoes:




I.  numero do processo;
II. interessado;
lll.  tramitacao;
IVV. situagado do processo;
V. data de entrega;
VI.  numero de dias no local,;
VII.  funcionario de destino;
VIll. data de execucéo;
IX.  funcionario executor;

X. observagdes da distribuicao.

ESTADO DO PARANA
Secretaria de Estado da Administracao e da Previdéncia - SEAP

Sistema de Protocolo Integrado

Tramitagao Personalizada

Local: SEAP/GS/AT/EP
Data de Entrega entre: 01/01/2023 e 28/04/2023
Mostrar: Pendente, Recusado, Concluido, Cancelados, Analisar, Aprovar Analise, Assinatura

Funcionario: Talita
Total de TPs: 13

| Protocolo | Interessado | Tramitagdo Situagdo Dt.Entrega N;gi:s Funcionario Destino | Dt Execuglo Funcionario Executor
SEAP/GS/AT/EP - SISTEMA EPROTOCOLO
02/02/2023 03/02/2023
14.239.145-7 |ANA I Analisar | Cancelado I 19:35:07 1 |Tallta I 09:13:46 Sistema eProtocolo
bservagdes
" " 03/02/2023 " 19/04/2023 "
14.239.145-7 |ANA | Analisar I Concluido | 09:13:03 | 75 |Ta||ta | 16:14:50 |Tallta




