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APRESENTACAO

As atividades do Nucleo de Protocolo da Assem-
bleia Legislativa do Estado do Ceard sdo basilares
para a gestao da Casa. Efetuando a abertura e salva-
guardando todos os processos administrativos, esse
nucleo garante a tramitagdo virtual para diversos
setores, informando sua situagdo, entre outras fun-
coes fundamentais para o exercicio de legislar.

Este tutorial tem por finalidades padronizar a
execucdo dessas tarefas, proporcionar um melhor
conhecimento sobre cada procedimento e favore-
cer 3 andlise e a melhoria dos processos. E, agorg,
ficara disponivel, tendo em vista ser necessario a to-
dos os servidores, buscando minimizar possiveis fa-
lhas relacionadas ao conhecimento das atividades.

A Assembleia Legislativa do Estado do Cears,
por meio do Instituto de Estudos e Pesquisas sobre
o Desenvolvimento do Estado do Cear3, disponibili-
za este tutorial como uma estratégia para garantir
que os procedimentos do Nucleo sejam executados
da maneira correta, favorecendo a padronizacao
do atendimento.

Deputado Estadual José Sarto
Presidente da Assembleia Legislativa do Estado do Ceard






PREFACIO

Dindmicos e funcionais, os tutoriais vém assu-
mindo um papel fundamental nas instituicdes da
atualidade, uma vez que auxiliam na reducdo de gas-
tos com suporte e com a diminuicao de retrabalhos.

A metodologia objetiva deste Tutorial estimula
sua utilizacdo, pois sua estrutura permite uma con-
sulta direta e rapida aos pontos especificos.

Por ser disponivel, também, on-line, o Tutorial
das atividades desenvolvidas no Nucleo de Proto-
colo da Assembleia Legislativa do Estado do Ceard
mostra-se versatil, tornando qualquer alteragcdo ou
substituicao de conteddo mais simples.

A Assembleia Legislativa do Estado do Ceara, por
meio do Instituto de Estudos e Pesquisas sobre o
Desenvolvimento do Estado do Cear3, disponibiliza
esta publicacao, estimulando sua utilizacdgo como
material de apoio e fonte principal de informacao.

Prof. Dr. Jodo Milton Cunha de Miranda
Diretor Executivo do Instituto de Estudos e Pesquisas
sobre o Desenvolvimento do Estado do Ceara
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INTRODUCAO

O Nucleo de Protocolo da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara locali-
za-se no térreo da sede do Poder Legislativo, Av. Desembargador Moreira, 2807,
bairro Dionisio Torres, em Fortaleza, Ceara.

Originalmente, fora denominada Secao de Protocolo pela Lei N2 12.076 de
15 de fevereiro de 1993, que a subordinava a Divisao de Servigcos Gerais e essa
ao Departamento Administrativo. Foi transformada em Ndcleo pela Resolugdo
N° 698, de 31 de outubro de 2019 (D.O.E 08/11/2019), estando subordinada a
Célula de Logistica e ambas ao Departamento de Administragao.

Tem como atribui¢des principais:

Realizar abertura de processos administrativos oriundos da Assembleia
Legislativa do Estado do Cear3, ou destinados a ela;

Digitalizar e enviar para a nuvem todos os processos abertos no nucleo;
Tramitar, virtualmente, processos aos diversos setores e érgaos destinata-
rios, internos e externos;

Alimentar, com dados, os sistemas informaticos de processos internos e
externos da Assembleia Legislativa;

Informar a situacao processual para clientes internos e externos;
Receber e encaminhar sinopses da Comunicacao Legislativa;

Controlar o malote de documentos destinado a Assembleia pelo governo
do Estado;

Preparar correspondéncias e encaminha-las, internamente, aos setores,
ou aos Correios;

Efetuar a distribuicdo de processos fisicos aos setores da Assembleia Legislativa.

Contatos do Nucleo de Protocolo:

OO

3277.2619 - Supervisao

3277. 2798 - Atendimento geral

3277.2676 - Protocolo da Presidéncia

3277. 2500 - Geral da Assembleia Legislativa do Ceara

protocolo.alece@al.ce.gov.br

Av. Desembargador Moreira 2807, sala 109 - Dionisio Torres
CEP 60.170-900 - Fortaleza - Ceara
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1SOBRE 0 MANUAL

Este manual apresenta, sinteticamente, os principais processos desenvolvi-
dos no Nucleo de Protocolo da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara e tem
por finalidades:

a. Orientar, minuciosamente, a execugdo das tarefas e padroniza-las, de-
monstrando a sequéncia de etapas dos processos, com atividades, mo-
mentos de decisdo, entradas e saidas e fluxo operacional;

b. Proporcionar aos clientes internos e externos um melhor conhecimento e
entendimento sobre os processos desenvolvidos no Nucleo;

c. Permitir visualizagao clara da sequéncia das atividades e das responsabi-
lidades sobre cada uma delas;

d. Facilitar a analise e melhoria dos processos;

Servir como fonte de informacdo para novos e atuais colaboradores.

1.1 Layout operacional da sala do Nucleo de Protocolo

Apesar de realizar diversas atividades, a fungao precipua desenvolvida no
Nucleo de Protocolo consiste em transformar processos fisicos em digitais, con-
feccionando, registrando, encaminhando e armazenando-os em sistemas infor-
maticos, além de assegurar o envio da documentacgado fisica ao destinatario.

Essa funcdo, apesar de utilizar modernos sistemas de comunicacdo, segue
uma rotina légica de atividades que remete a esséncia do conceito de cadeia de
producao ou linha de montagem, entendida como forma de produgao em série,
onde, no inicio do século XIX, operarios, com ajuda de maquinas e trabalhando
de forma sequencial, chegavam a um produto.

Atransformacgao da matéria prima (demanda documental) em processo digital
(produto acabado), a partir de uma sequéncia de acdes bem definida, contudo,
apesar dessa exigéncia, a dindmica operacional desenvolvida no nicleo reflete o
conceito taylorista de aumento da capacidade produtiva dos recursos envolvidos
na operagao.

Sendo produtividade a relagao entre os resultados da produgao e os recursos
produtivos a ela aplicados, para adocao do layout atual, procurou-se eliminar
ou reduzir, a0 maximo, o tempo inativo do servidor e dos equipamentos, visan-
do a uma resposta eficaz as demandas trazidas para o setor.

Para proporcionar esse ganho, na producao, foi elaborado um layout opera-
cional adotando técnicas conforme observacao do piso de fabrica, o estudo de
movimentos, fluxograma e ergonomia. Assim, a construgdo desse layout passou
por duas etapas: a identificagdo das atividades essenciais a producado do proces-
so digitalizado e a separacdo e detalhamento das fungdes desenvolvidas.



Na primeira etapa, das atividades essenciais a produgao do processo foi,
assim, relacionada a identificacao:

1. Inicio do processo - com o recebimento das demandas internas e externas
da Casa Legislativa;
Abertura do processo no(s) sistema(s) informatico(s);
Correcao;
Digitalizacao;
Distribuicao para entrega;

6. Encaminhamento do processo fisico.

A segunda etapa para a confeccdo do layout foi separar e detalhar cada fun-
¢ao desenvolvida, possibilitando a definicdo de servidores e estagdes de traba-
lho para desenvolver as atividades:

vk wnN

Estacao de

trabalho Atividades

Receber demandas de servidores da Casa Legislativa,
Balcao de criar o processo no sistema informatico e devolver-lhes
entrada 01 | o respectivo nUmero para que possa ser acompanhado o
tramite processual.

Receber demandas de setores e gabinetes da Casa Legislati-

Balcdo de . . . .
entrada 02 va e externas, criar o respectivo processo no sistema infor-
matico e providenciar seu encaminhamento.

- Corrigir, detalhadamente, a formulacado do processo, a docu-
Correcao

mentacao exigida e o texto elaborado.

Consiste na conversao do processo fisico solicitado ao digi-
tal criado, advindos dos dois balcdes, dando-lhe o formato
padrao final, com capas e colchetes, tornado-o adequado
para circular nos 6rgao e setores.

Digitalizacao

Organizacao
de sinopses e
malote

Separar, anotar e encaminhar documentos, comunicacoes e
processos externos a Casa.

Providenciar o meio adequado para entrega de documentos

Entrega N P
g nos setores da Casa Legislativa e dos 6rgaos externos.

15



Representacdo do esquema das etapas anteriores, seguindo o processo fabril:

Demandas de servidores

e setores da Assembleia
Legislativa e externas (input).

~

TRANSFORMACAO

Manual das atividades
desenvolvidas no

Nucleo de
Protocolo

da Assembleia Legislativa

ado do Ceara

— Entrega do processo confeccionado e
digital como produto acabado (output).
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2 ORGANOGRAMA

Plenario

Manual das atividades
desenvolvidas no

Nicleo de
Protocolo

da Assembleia Legislativa
do Estado do Ceara
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3 INSTRUMENTOS DE APOIO A GESTAO

Através de diversos softwares de gestdo e manipulacdo de dados, disponibi-
lizados na intranet e internet, o Nucleo de Protocolo da Assembleia Legislativa
do Estado do Ceara faz a movimentacdo virtual dos processos para os mais di-
versos setores da Casa e do Estado.

3.1 Sistemas informaticos utilizados no Nucleo de Protocolo
3.1.1Sistema de Virtualizacdo de Processos - Viproc (Seplag/externo)

Software de criacdo, gestdo e movimentacdo de processos do governo do
Estado do Ceara. Proporciona a interatividade entre a Assembleia Legislativa e
a Secretaria do Planejamento e Gestdo do Ceara — Seplag — principalmente nos
processos destinados a pagamentos.

Endereco: http://viproc.seplag.ce.gov.br/viproc/index.jsp

3.1.2 Sistema de Gerenciamento Administrativo e Financeiro
para Autorizacdo de Despesas - AD: Geafi
Software de autorizagdo das despesas geradas pela Casa. Através dele deter-

minado processo é vinculado a respectiva autorizacdo de pagamento.
Endereco: G:\geafi\sigep_geafi.exe

3.1.3 Sistema de processo virtual administrativo: V-DOC (interno)

Software de criacdo, gestdao e movimentacao de processos internos da Casa.
Tramita, virtualmente, o processo digitalizado para os diversos setores da Casa.
Proporciona a possibilidade de acompanhamento e localizacdo dos processos.

Endereco: https://vdocadm.al.ce.gov.br/vdoc_adm/index.jsp

3.1.4 Pasta na intranet reservada aos documentos do Niicleo de Protocolo

Endereco: Z:\\alec-srv2\protocolo
3.1.5 Sistema de digitalizacdo: Kofax

Software de digitalizacdo dos processos fisicos. Subsidia com documentos
reais digitalizados a abertura e movimentacado de processos no sistema V-DOC.
Endereco: C:\Arquivos de programas\kofax Express\Kofax.exe

3.1.6 Nuvem de armazenamento de informacées: Alfresco

Software de armazenamento em nuvem virtual dos processos e seus anexos
gerados no Nucleo de Protocolo.
Endereco: http://10.85.100.77:8080/alfresco/faces/jsp/login.jsp



3.1.7 Arvore de diretério do Niicleo de Protocolo na rede

4 8 protocolo (\alec-sr2) (23]
> W 2019
4 1) 2020
4 |, PROTOCOLO

4 |\ ATAS
| EXTRAORDINARIAS
. MODELO
| ORDINARIAS

. LEIS E RESOLUGOES
, MAMNUATS E MAPAS

4 | MEMORAMDOS
. Modele

4 || OFicios
. Modelo

4 | OUTROS

» 1 Avaliagdo de desempenho

| PMT

4 ) PAUTAS
| EXTRAORDINARIAS
. Modelo II_iﬂr:u:untru:uleferias2'1]2'1].:«:I5:«<
| ORDINARIAS ] escalas e etiquetas.dsx

, PLAMILHAS DA SEC;&.G 3] Oficios Depto Legislativo.xlsx
4 || scanner @pedidu material xlsx

4 | documentos digitalizados &21] Troca de capauisx

4 1 1-Malote
, Definitivo
| Provisdrio
4 |, 2 - Malote SEPLAG
. DEFINITIVO
4 | 3- Oficios do legislativo
, Correios
» 1. Internc
4 | 4-Troca de capa
| fevereiro
| janeiro
» 1. 5- Processos ¢ numere disponivel _arquivados
. B - Frequencia mensal
. T - Pedidos de material

| 8 - Sisterna de ferias
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3.2 Material de apoio utilizado no Nucleo de Protocolo

3.2.1Livros de protocolo

VI.

GOVERNO DO ESTADO DO CEARA - utilizado para enviar, via motorista da
Casa, oficios do legislativo e documentos ao governo do Estado do Ceara.

. LIVRO DE COPIAS - utilizado para enviar cépias dos documentos desti-

nados ao governo do Estado do Ceara para 6rgdos internos da Casa (ex:
Presidéncia, Comunicacao Legislativa).

. SAIDA DOCUMENTO (INTERNO) — documentos internos da Casa que ndo

exigem tramitagao nos sistemas informaticos.

MALOTE — documentos a serem entregues no interior da Casa, vindos via
malote do Estado.

SAIDA DOCUMENTO (EXTERNO) — utilizado para enviar, via motorista da
Casa, documentos para outros 6rgdos exceto para o governo do Estado
do Ceara.

ASS. DE COMUNICACAO LEGISLATIVA (CORREIO) — documentos que se-
rao enviados, via correio, entregues no Departamento de Administragdo.

3.2.2 Bandejas de distribuicdo

VI.

RECEBIDOS - utilizada para colocar processos recém-chegados no Nucleo
que receberam apenas carimbo e numeracgao.

. PROCESSOS PARA CORRECAO - utilizada para colocar processos que fo-

ram recebidos, carimbados e lancados nos sistemas informaticos;

. PROCESSOS PARA DIGITALIZACAO - utilizada para colocar processos que

ja foram corrigidos e aguardam a digitalizacao;

DG / RH (atual DGP) — utilizada para colocar processos prontos para serem
entregues na Diretoria Geral e no Departamento de Gestao de Pessoas — DGP.
PREVIDENCIA PARLAMENTAR / FINANCEIRO / PROCURADORIA - utilizada
para colocar processos prontos para serem entregues na Previdéncia Par-
lamentar, no Departamento Financeiro ou na Procuradoria.
ADMINISTRACAO / SINOPSES E GABINETES / LICITACAO - utilizada para
colocar sinopses e processos prontos para serem entregues na Adminis-
tracao, nos gabinetes e na Licitacao.

VII.TROCAS DE CAPA - utilizada para colocar processos que necessitam tro-

car as capas fisicas.



3.2.3 Documentos padronizados

I. ATA DE REUNIAO - utilizada para sintetizar e formalizar os assuntos dis-
cutidos em reuniao.

_Celula de Logistica CODRGO:
__hlﬁ- Nuckeo de Protocolo DATAEMESAD: | OSNS201S

Ata de Reuniao Ordinaria ATA REVISAD:

ATADA REUNIAC ORDINARIA DO NOCLEO DE PROTOCOLO.

As _ horas e minutos do dia de de dois mil e . na sala
do Micleo de Protocolo, reuniram-se os servidores: . Conduzindo a
reunido ...

E, para constar, eu, , (cargo [ fungdo) lavrei a presente Ata que, apos lida
e aprovada, sera assinada por mim e pelos demais presentes.

Servidor que lavrou

Servidor 01

Servidor 2

Av. Desembargador Moreira, 2807 | Dionisio Torres | CEP: 60170.900 1
Fortaleza — Ceara.

Manual das atividade
desenvolvidas no

Nicleo de
Protocolo

da Assembleia Legislativa
lo Estado do Ceara
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PAUTA DE REUNIAO - utilizada para convocar e informar os assuntos a
serem discutidos em reunido.

Célula de Logistica cooiac:

@ Mﬁﬁ Miicleo de Protocolo DT Exnsshoc osTeCne
=

Pauta de Reunido Ordinaria/Extra | reviafo:

PAUTA DA _ 3 REUNIAD (ORDINARIAEXTRACRDINARIA) DO NUCLEO DE PROTOCOLO
DATA: HORA:
LOCAL-

Pauta:

a) Apresentacio de resolugdes e pendéncias da reunido anterior.

b)

Av. Desembargador Moreira, 2807 | Dionisio Torres | CEP: 60170.900 1
Fortaleza — Ceara.




[ll. MEMORANDO - utilizado para comunicagodes internas da Casa.

Celula de Logistica coDE0:
mwl | Nicleo de Protocolo DATA EMESAO: 17220
i Memorando para Assuntos Gerals | DATA REVIZAS:

MEMORANDO n.® xxf20xx [ PROTOCOLO

Fortaleza, (data) de 20mx.

Ao Senhor(a):
{cargo)
Assunto:

Caro Senhoria),

Venho por meio deste,

Atenciosamente,

(Assinatura de quem criou o documento)
(Mome)
(Cargo) do Mucleo de Protocolo

Av. Desembargador Moreira, 2807 | Dionisio Torres | CEP: 60170900 | Fortaleza — Ceara.
Fones 3277-2619 | 3277-2798

Manual das atividades
desenvolvidas no

Nicleo de
Protocolo

da Assembleia Legislativa
do Estado ra
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IV. OFICIO — utilizado para comunicagdes aos 6rgaos externos da Assembleia.

Célula de Logistica COmEO:
wll i i Cemrd Mucleo de Protocolo DATA EMIESE ATH2E08
> Oficio para Assuntos Gerais DATA REVISAD:

QFICIO n.® /20 { PROTOCOLO

Fortaleza, (data) de 20xx.

Ao Senhor(a):
(carge)
Assunto:

Caro Senhor{a),

Venho por meio deste,

Atenciosamente,

(Assinatura de quem criou o documento)
(Nome)
(Cargo) do Nucleo de Protocolo

Av. Desembargador Moreira, 2807 | Dionisio Torres | CEP: 80170.300 | Fortaleza — Ceara.
Fones 3277-2619 / 3277-2738

Manual das atividades
desenvolvidas no

Nucleo de
Protocolo

da Assembleia Legislativa
do Estado do Ceara
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V. CARTAO DE PROTOCOLO - utilizado para informar a numeracao de
processos abertos.

i
Assembleia Legislativa
do Estado do Ceard

Nucleo de Protocolo

Processo: /20

Assunto:

Telefones: (85) 3277-2619/2798
Protocolo da Presidéncia
(85) 3277-2676

3.2.4 Carimbos utilizados

I. CARIMBO QUADRADO - Utilizado para confirmar recebimento de docu-
mentos e identificar quem recebeu.

PROTOCOLO
RECEBI
o4nmzm |

ASSEMBLELA LEGISLATIVA
DO ESTADO 00 CEARA

[I. CARIMBO REDONDO - Utilizado para numerar as paginas e identificar
quem recebeu e conferiu o documento recebido.

[ll. CARIMBO PEQUENO - Utilizado para certificar que o processo foi
devidamente verificado.

25



4 FLUXOGRAMAS

X WN Wod oquiied o Jejnue
‘OpIASPUI 0JUBLLICGID] BP 0SED WD :SE0

R - v sey|oyj se
“epezifenie eisa oquilied ou Blep e as Jejualy x eAdadsal efspueq sepO1 JeuIsse
(v.Lva / 0QIg303y) opeipenb oquied eu seysodaq po3 Jeul
: 9 Jesjawnua
ST ‘Jequiied
*daA eu ajuedIj0S opendap op einjeuissy - 8 S
‘suabepadsoy o suabessed ap osed wa \4/
‘eysodoud eu opelndap op einjeuIsse 8 oquieD - L 0ssado.ud op sey|oy
‘einje} wWod Se sepo) Jeulapesus JopegaJjua oe
oEwEm_mma ap SOSEd Wa 0JUBWIdUBA 3p ejed -9 > Jeingiag 19n0A3p 3 e1d0d B
‘dAA BU epizel] e Wod Spepiiojuod wa
1NQ OU SO}LIISP OJNJJSA O O[9POW 3 Bde|d - G = Jeuisse 9 ,Jequilie)
_ - ‘danepe ¢
Jousyul no [enbi eysodoud ep e opusas ‘seeq - ¢
‘0suaIxa ou d
owsal 0 @ sfenbl SOJLPWINU SAIO[BA - € 05592010 © Jexapu]
‘ejsodoid e Wwod aI8ju0d daA Bu oAaIqo - 2
‘(je100s oezel x eiseiue) swou) eisodoid eu
‘waqure) ‘opnuod daA ep Jopaid SWoN - T
:083BOILIBA Bp SUd)| sey|oy se sepoy
9 eded Jezijendig
\ﬁ/ [
‘daA e seuade ‘ejsodoid ey oeu
©pIA 9p 0InBas oe sopeuolde|al S0ssad0ld sou iz SG0 wid Jeuisse d SOpep SO JedlLIIA
‘leuiBio einye} eu opeindap op einjeulsse 8 b ededesjuod
oquilied solessadau oes (suabepadsoy o suabessed) e
X quilie)
SOXOUE S R suafeln se sopeuoloe|al sossav0id sou :S90
ddA ‘reuibuo einyey € \ﬁ 1T
"oyuadwa ap Sejou ‘Bluoja|a) ‘BINJeUISSE |eJ3D eLojauIg soxaue 3 3
Jod AL “19UIBIUI ‘Bpnes ap soue|d) soluawebed - 2 R k < ddA Jesaul
‘epeonuaine | NA ap eldood :sojndjan ap oedesoT - T eu Jegaijug 0g33.103 € I9z84 < daA 43633y
:s0L01ebLIgo Soxauy
91 ot [4
_ - _ T soxaue 3 SddA opju|
. (ejorey ep oedl10saq) pio lopebaiua
ojoo0304d Jopebanu elopezifenbip ogders 0]02010id Op g OB9de
010dY "00a OAaNvNd OWo3 N 1000} p w3 pezielbip ogoels3 1000101d Op ¢ ogded eIA - 18UIGeD
‘ewIou ep waj|
ddA - iejuawejied O-._—._Un_EmmWD 9p BqI3 9p Oju3WIqadady L'y
:0esInal eleq
£Iea)) Op OpEISy op
6TOZ/OT/0 | :0ESSIWa eeq VYIW31SIS 0d oXn1d AR RIS
10-L0¥dH :061p9D 017070.0dd 3d 0312NN

26



T
6T02/0T/¥0 [elou ogssiwg o
oesinay
T /T eyjod (sagsInal sewnn ¢ se seusde Ia)ueLl) S3QSIASY ap 091101SIH
/ ! ! ! $910129U0D) oesiag ojuawnloQg eja.e} / oedy ossad0.d
(ogdeuspiooD) = = op wiy / oyl
— < My [ ] —
:oedenoidy :sel0INy epesn eibojoquiis
- - - ot
- - ‘9@ epeuiwouap elepueg ST
) R *$8190]09 W02 Sepo) Jepualid o1
3 sey|o} se sepo) Jeinpad ‘edeoenuod Jeusosaloy
) R 00S8lJ|Y/ 2IBM}OS et

0 ered opezienbip ossadoid 0 BIAUS oedexapul Y

‘sojuawipadold ap
- - [enueL feynsuo) fexapul & edesenuod T
© 0}99%d ‘055820.d 0 0PO} JezieNBIp :Xejod S/emyos

*0)I21Ip JOLBJUI OJUBD OU
,OdI¥34NOD,, ouanbad oquied 02132WJO4UI BWIDISIS
Ou |eJan elo3alIg

‘[e00] @ BINjRUISSE

) R ‘sey|o} sep ogdelawinu :Soquiied so o (Sagdealasqo o1 esed ossasoud
‘0pI2aloAe} ‘I0JNe ‘OBden)ne ep ejep ‘ojunsse 0 Jejweld]
‘ojunsse op elobared) eded ap sopep SO JedyLUBA 5
"0|000101d 8p
- - 09]onN op sreuoldeiado sojuswipadold 6 d
ap [enuew ou [eLon} Je}nNsuod :DOdA BwalsIS 0ss9204d Op
eded e Jjwpdw
- - ‘B3 09 - 11 019Yo jaded 8 % 3
'0|020}01d 9p edes o
- - 09)onN op sreuoidesado sojuswipadold A

ap [enuew OU [BLOIN} JEYNSUOD :DOAA BWAISIS oedesawinu Jepd

‘odnew.ojul
- - 'S0QIg303Y epeulwousp elspueg 9 BLs3sIs ou
Jezijewuo4
"0SI9A 9p A BA9| B ,
19A319s9 @ opdelawnu e unadal ‘reuisse
R ~ ‘requilied ‘osian ou ofe Jaanoy opuen (eded g
© 9 T0) 20 0JSWNU O WO oBdeIdWNU B JeIdiu] "olalIp eAnadsas efapueq

Jouadns ojued ou ajuswienualsRId (HOAIAYIAS

0a VINLYNISSY / OYOVHINNN) 0puopal oquiied eu Jejisodaq

\_/ 9

27




28

j W ) do Estado do Ceara

NUCLEO DE PROTOCOLO

p Assembleia Legislativa

FLUXO DO SISTEMA

4.2 Credenciamento de empresas / Pregdo eletronico

Empresa - via entregador

Balcao 2 do Protocolo

Estacéo digitalizadora Entregador protocolo

processo

Documentos 9 @
Inicio exigidos no edital Fazer a corregdo ‘ N Entregar no setor
de licitagdo de licitagdo
10
1
Entregar pregdo/ Receber pregdo / Carimbar contracapa
credenciamento credenciamento e assinar Fim
11
Cart3o Carimbar* e assinar Digitalizar capa e
de protocolo a copia e devolver todas as folhas
ao entregador
\l/ 12
@
Carimbar Indexar o processo
enumerar e
assinar todas 13
as folhas Perfurar e
\l, encadernar todas as
Depositar na folhas do processo
bandeja respectiva
14
- Depositar na I
Formalizar no bandeja respectiva
sistema informatico,
criar numeragao
e capa
Imprimir a capa
do processo
Tramitar o processo
para o setor
de licitagdo no
sistema informético
Simbologia usada
- ] ] ——
Inicio / fim do .
/ Acdo / tarefa Documento Conectores

Histérico de Revisdes (manter apenas as 3 Gltimas revisdes)

Revisao
O  Emissa&o inicial
1




Cadigo: FPROT-01
Data emisséo: 08/10/2019
Data reviséo:
Item da norma:
Ne. COMO
Ord (Descrigdo da tarefa) QUANDO DOC. APOIO
1 - - -
2 R R -
Carimbo quadrado (RECEBIDO / DATA).
3 * Atentar se a data no carimbo esté atualizada.
OBS: em caso de recebimento indevido, . )
anular o carimbo com um X.
Carimbo redondo (NUMERACAO / ASSINATURA
DO SERVIDOR), preferencialmente, no canto
4 superior direito. Iniciar a numeragéo com o nimero : )
02 (01 é a capa). Quando houver algo
no verso, carimbar, assinar, repetir a
numeracao e escrever a letra V de verso.
5 Bandeja denominada RECEBIDOS. - -
Sistema VDOC: consultar tutorial no manual de
6 procedimentos operacionais do Nucleo - -
de Protocolo.
7 Papel oficio Il 60Kg. - -
Sistema VDOC: consultar tutorial no manual de
8 procedimentos operacionais do Nicleo - -
de Protocolo.
Verificar os dados de capa (categoria do assunto,
9 assunto, data da autuagéo, autor, favorecido,
observagdes) e os carimbos B B
(numeragéo das folhas, assinatura e local).
10 Carimbo pequeno "CONFERIDO" no canto . )
inferior direito.
Software Kofax: digitalizar todo o processo exceto a
11 contracapa e indexar. Consultar manual - -
de procedimentos.
12 A indexacéo envia o processo digitalizado para o : )
software Alfresco.
13 Acrescentar contracapa, perfurar todas as folhas : R
e prender todas com colchetes.
14 Bandeja denominada LICITAGAO. - -
15 - - -
Autores: Aprovagéo:
(Coordenagéo)
/ / /
Folhal/1
08/10/2019
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NUCLEO DE PROTOCOLO

y Assembleia Legislativa FLUXO DO SISTEMA

do Estado do Ceara

4.3 Pagamentos, recebimento, ressarcimento e folha de pagamento

Setores solicitantes Balcdo 2 do Protocolo Estacao digitalizadora | Entregador protocolo

Documento de

. Solicitagdo de
Inicio Despesas - SD
1 2
Receb 11
Entregar Solic‘?tcae é(:de Fntregar na
solicitagdo ¢ —> Fazera corregdo Diretoria Geral
Despesas - SD

o fc

Carimbar
Verificar os dados contracapa
e assinar

\L 13

Digitalizar capa e
) todas as folhas

D

Conferem?

4 Indexar o processo
Carimbar*,
assinar a copia B \L
e devolver
ao entregador Perfurar e
encadernar todas as
5 folhas do processo
Carimbar, enumerar
e assinar todas 16
as folhas Depositar na
5 \L bandeja respectiva
Depositar na
bandeja respectiva

Formalizar no
sistema informaético,

criar numeragdo
e capa

l

8
Imprimir a capa
do processo
DN

Tramitar o
processo para a
Diretoria Geral no
sistema informatico

D

Cadastrar
solicitagdo de AD

Simbologia usada

o [ el o —

Inicio / fim do

processo Agdo / tarefa Documento Decisdo Conectores

Histdrico de Revisdes (manter apenas as 3 Ultimas revisdes)
Revisédo
O Emiss&o inicial
1



Cadigo: FPROT-01
Data emissé&o: 08/10/2019
Data reviséo:
Item da norma:
Ne. COMO
Ord (Descrigéo da tarefa) QUANDO DOC. APOIO
1 - - -
2 - - -
Conferir cpias e originais (valores, numero de SD,
observagdes, nome do credor e informagdes do
3 solicitante). Caso houver divergéncia em algum - -
dado, entrar em contato com o
setor responsavel.
Carimbo quadrado (RECEBIDO / DATA).
4 * Atentar se a data no carimbo esté atualizada. R R
OBS: em caso de recebimento indevido,
anular o carimbo com um X.
Carimbo redondo (NUMERAGAO / ASSINATURA
DO SERVIDOR) preferencialmente no canto
5 superior direito. Iniciar a numeragéo com o R R
numero 02 (01 é a capa). Quando houver algo
no verso, carimbar, assinar, repetir a numeragéo
e escrever a letra V de verso.
6 Bandeja denominada RECEBIDOS. - -
Sistema VDOC: consultar tutorial no manual de
7 procedimentos operacionais do - -
Nucleo de Protocolo.
8 Papel oficio Il 60Kg. - -
Sistema VDOC: consultar tutorial no manual de
9 procedimentos operacionais do - -
Nucleo de Protocolo.
A Solicitagéo de Despesas - SD - assume 0 nome
de Autorizacéo de Despesa - AD. Langar no
10 sistema GEAFI (consultar tutorial no manual de - -
procedimentos operacionais do
Nucleo de Protocolo).
Verificar os dados de capa (categoria do assunto,
1 assunto, data da autuacao, autor, favorecido, R R
observagdes) e os carimbos (numeragéo das
folhas, assinatura e local).
12 Carimbo pequeno "CONFERIDO" no canto R R
inferior direito.
Software Kofax: digitalizar todo o processo exceto a
13 contracapa e indexar. Consultar manual - -
de procedimentos.
14 Aindexacéo envia o processo digitalizado para o B R
software Alfresco.
15 Acrescentar contracapa, perfurar todas as folhas R R
e prender todas com colchetes.
16 Bandeja denominada DG. - -
17 - - -
Autores: Aprovagéo:
(Coordenacao)
/ / / /
Folhal/1
08/10/2019
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) Assembleia Legislativa
do Estado do Ceara

NUCLEO DE PROTOCOLO

FLUXO DO SISTEMA

4.6 Abertura de crédito adicional suplementar

Servidor do departamento
financeiro

Balcéo 2 do Protocolo

Estacéo digitalizadora

Inicio

Entregar oficio

Oficio
de requerimento

em duas vias

G

Receber oficio

3
Verificar assinatura
)
Confere?
S
4 S

Carimbar, enumerar
e assinar todas
as folhas

|

Depositar na
bandeja respectiva

l

Formalizar
no sistema
informético
EXTERNO, criar
numeragdo e capa

l

[+

Formalizar
no sistema
informatico
INTERNO, criar
numeragdo e capa

L

Informar o nimero

gerado no sistema

EXTERNO na capa
do INTERNO

Imprimir a capa

10 13

Tramitar o processo
para DAF no
sistema informatico

Fazer a corregdo

14
Carimbar
11 contracapa
Tramitar o processo e assinar
para SEPLAG no
. . - 15
sistema informatico
Digitalizar capa e
todas as folhas
12

Devolver via
do entregador

Indexar o processo

17

Perfurar e
encadernar todas as
folhas do processo

D |

Depositar na
bandeja respectiva

Simbologia usada

co | | <o

Inicio / fim

do processo Agdo / tarefa

%

Decisdo Conectores

Histérico de Revisdes (manter apenas as 3 Ultimas revisdes)

Revisdo
0 Emissao inicial
1



Cédigo: FPROT-01

Data emisséo: 04/10/2019

Data revisao:

Item da norma:

Ne. COMO
Entregador protocolo ord (Descricao da tarefa) QUANDO DOC. APOIO
Fim 1 - - -
19 2 - - -
Entregar na
> Dl're.torla' 3 Assinatura do(a) Diretor(a) Geral. - -
Administrativa
e Financeira . -
Carimbo redondo (NUMERACAO / ASSINATURA DO
SERVIDOR), preferencialmente, no canto superior direito.
4 Iniciar a numeragao com o nimero 02 (01 é a capa). Quando - -
houver algo no verso, carimbar, assinar, repetir a numeragdo
e escrever a letra V de verso.
5 Bandeja denominada RECEBIDOS. - -
6 Sistema VIPROC: consultar tutorial no manual de R R
procedimentos operacionais do Nucleo de Protocolo.
7 Sistema VDOC: consultar tutorial no manual de R R
procedimentos operacionais do Nucleo de Protocolo.
Informar o nimero gerado no sistema VIPROC na capa do
8 processo gerado no sistema VDOC no - -
campo OBSERVACOES.
9 Papel oficio Il 60Kg. - -
10 Sistema VDOC. R R
Diretoria Administrativa e Financeira - DAF.
1 Sistema VIPROC.
Secretaria do Planejamento e Gestdo - SEPLAG. - -
12 - - -
Verificar os dados de capa (categoria do assunto, assunto,
13 data da autuagéo, autor, favorecido, observagdes) e os - -
carimbos (numeracéo das folhas, assinatura e local).
14 Carimbo pequeno "CONFERIDO" no canto inferior direito. - -
Software Kofax: digitalizar todo o processo exceto a
15 : : - -
contracapa e indexar. Consultar manual de procedimentos.
A indexacéo envia o processo digitalizado para o
16 - -
software Alfresco.
17 Acrescentar contracapa, perfurar todas as folhas e prender R R
todas com colchetes.
18 R Bandeja denominada R R
PREVIDENCIA PARLAMENTAR / FINANCEIRO.
19 - - -
Autores: Aprovagéo:
(Coordenagao)
I I B
Folhal/1

04/10/2019




NUCLEO DE PROTOCOLO

) Assembleia Legislativa FLUXO DO SISTEMA
@ do Estado do Ceari

4.7 Recebimento de comunicacdo legislativa (sinopses)

Coordenadoria de

. ~ K . Balcédo 2 do Protocolo Entregadores
Comunicacéo Legislatival

.

2
Entregar Receber, datar e
Comunicacio assinar as trés vias
Legislativa
acompanhada de 3
listagem em .
trés vias Ficar com umale 51.1
devolver duas vias
ao entregador Despachari
N documentagdo
\L acompanhada das
4 duas vias
Anotar o nimero das
sinopses trazidas na
relagdo, mas ndo
entregues fisicamente Digitalizar a via
denominada proviséria

514

Separar por tipo:

Entregar no érgdo
Devolver o malote destino e trazer a
—>

ao entregador segunda via assinada
pelo recebedor
5.2.2
5.2.1
Entregar os
@ Transcrever documentos
+ listagem para internos e —

livro de protocolo colher assinatura

de recebimento

->correios

532

53.1

Enviar envelopes
que vdo pelos
correios a Diretoria
de Administragdo
colher assinatura
de recebimento

Colar envelopes
que serdo enviados
pelos correios

Simbologia usada

e e N N T

Inicio / fim do
processo

Agdo / tarefa Documento Conectores

Historico de Revisdes (manter apenas as 3 Ultimas revisdes)
Reviséo

0 Emisséo inicial
1



Codigo: FPROT-01
Data emisséo: 30/10/2019
Data reviséo:
Item da norma:
- Ne. COoMO
Balcédo 2 do Protocolo ord (Descricao da tarefa) QUANDO DOC. APOIO
1 - Sinopses.
2 Assinar a via do entregador. - -
3 - - -
4 Confere o nimero do oficio e 0 ano. - -
5 - - -
51 Malote: documentos enderecados ao _ _
. governo do estado.
511 - - -
5.1.2 Digitalizar para a pasta: Z:\scanner\documentos R R
e digitalizados\1 - Malote\Provisério
513 - - -
5.15
Trazer a segunda via 514 - - -
—> assinada
pelo recebedor 515 - - R
516 516 Digitalizar para a pasta: Z:\scanner\documentos ~ ~
o o digitalizados\1 - Malote\Definitivo
Digitalizar a via
devolvida assinada 5.2 Documentos enderegados aos setores da Casa. - -
e destinar o papel
para reciclagem
521 - - -
520 Livro de protocolo denominado R R
e SAIDA DOCUMENTO (INTERNO).
. 53 Documentos enderegados ao plblico externo R R
Fim : excetuados os do item 5.1.
531 Digitalizar para a pasta: Z:\scanner\documentos ~ _
o~ digitalizados\oficios do legislativo\Correios
53.2 Digitalizar para a pasta: Z:\scanner\documentos R R
o digitalizados\1 - Malote\Definitivo
533 - - -
5.3.4 - - -
Autores: Aprovagéo:
(Coordenacéo)
/ / / /
Folhal/1
30/10/2019
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Assembleia Legislativa
do Estado do Ceara

NUCLEO DE PROTOCOLO

FLUXO DO SISTEMA

4.8 Resumo de vantagens e descontos e
planilha dos inativos e pensionistas

Servidor do Departamento
Financeiro

Balcé&o 2 do Protocolo

Entregador protocolo

Inicio

Entregar oficio

em trés vias

8
Informar o nimero
gerado no sistema
EXTERNO na capa
do INTERNO
9

Oficio e
documentagdo necesséria
e
DI D (@)
Tramitar o processo Entregar envelope no
Receber oficios —> para DAF no & ) P .
. . . Departamento Financeiro
sistema informético
3 \L 11 \L
Verificar assinaturas Tramitar o processo Fim
para SEPLAG no
\L sistema informatico
12 l
Conferem? Anotar de caneta nas
vias os nimeros
gerados nos
. ) dois sistemas
Carimbar*,
enumerar e assinar
todas as folhas
5

Depositar na
bandeja respectiva

ou

14

Carimbar
contracapa
e assinar

5

Formalizar
no sistema
informatico
EXTERNO, criar
numeragdo e capa

S

Formalizar
no sistema
informatico
INTERNO, criar
numeragdo e capa

l

Imprimira capa —

Digitalizar capa e
todas as folhas

5 |

Indexar o processo

5 |

Perfurar e
encadernar todas as
folhas do processo

5 |

Depositar na
bandeja respectiva

9

Guardar uma via na
pasta respectiva

5 |

Enviar duas vias ao
Departamento Financeiro

Si

mbologia usada
Inicio / fim
do processo

[ ]

Acdo / tarefa

<«

.

Decisdao

Conectores

Histérico de Revisdes (manter apenas as 3 Ultimas revisdes)

Revisédo

0

Emisséo inicial

1




Codigo: FPROT-01
Data emissé&o: 04/10/2019
Data reviséo:
Item da norma:
NP, Ccomo
Ord (Descricéo da tarefa) QUANDO DOC. APOIO
1 - - -
Primeira via faz parte do processo, segunda via acompanha
2 anexada fora do processo e terceira via arquiva - -
no Protocolo.
3 Do(a) servidor(a) e do(a) Diretor(a) do Departamento de
Finangas, Orgamento e Contabilidade. - -
Carimbo redondo na primeira via (NUMERAGAO /
ASSINATURA DO SERVIDOR) preferencialmente, no canto
superior direito. Iniciar a numeragdo com o nimero 02
(01 é a capa). Quando houver algo no verso, carimbar,
4 assinar, repetir a numeragéo e escrever a letra V de verso. R ~
Carimbo quadrado na segunda e
terceira via (RECEBIDO / DATA).
* Atentar se a data no carimbo esta atualizada.
OBS: em caso de recebimento indevido,
anular o carimbo com um X.
5 Bandeja denominada RECEBIDOS. - -
6 Sistema VIPROC: consultar manual de procedimentos. - -
7 Sistema VDOC: consultar manual de procedimentos. - -
Informar o nimero gerado no sistema VIPROC na capa
8 do processo gerado no sistema VDOC no - -
campo OBSERVAGOES.
9 Papel oficio Il 60Kg. - -
Sistema VDOC.
10 Diretoria Administrativa e Financeira - DAF. - -
Consultar manual de procedimentos.
Sistema VIPROC.
11 Secretaria do Planejamento e Gestéo - SEPLAG. - -
Consultar manual de procedimentos.
12 Numeros gerados nos sistemas VIPROC e VDOC. - -
Verificar os dados de capa (categoria do assunto, assunto,
13 data da autuag&o, autor, favorecido, observagdes) e - -
os carimbos (numeracéo das folhas, assinatura e local).
14 Carimbo pequeno "CONFERIDO" no canto inferior direito. - -
15 Software Kofax: digitalizar todo o processo, exceto a
contracapa e indexar. Consultar manual de procedimentos. - -
16 A indexag&o envia o processo digitalizado para o
software Alfresco. - -
17 Acrescentar contracapa, perfurar todas as folhas e prender R ~
todas com colchetes.
18 Bandeja denominada
PREVIDENCIA PARLAMENTAR / FINANCEIRO. - -
19 Pasta denominada OFICIOS / MEMORANDOS RECEBIDOS. - -
20 - - -
21 - - -
Autores: Aprovacao:
(Coordenagao)
/ / / /
Folhal/1
04/10/2019
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5 TUTORIAIS

5.1 Sistema de Virtualizacio de Processos - Viproc (Seplag)

Endereco: http://viproc.seplag.ce.gov.br/viproc/index.jsp

Digite login & senha para acessar

ORGAD: | ASSEMBLEIA I~

- 4 LOGIN: | |
4 i (GOVERNO po SENHA: | |
- - ESTADO po CEARA o |

— — i
WiPROC - Governo do Estado do Ceara

Selecionar o Orgao (ASSEMBLEIA)
Informar LOGIN e SENHA enviados para o e-mail do servidor no ato do cadastro;
Clicar em OK.

5.1.1 Tutorial de consulta de processo no sistema Viproc

12 passo: clicar no menu Consultar / Processos:

P . R,
AR R 112




2° passo: informar o(s) parametro(s) de procura e clicar no botdo Pesquisar.

2.7 CONSULTA DE PROCESSOS

PESQUISA BASICA

PESQUISA AVANCADA

T 000000 /0000

CPF O] do Autor:

OPF JOP) do favorendo:

-

[ Enchoave

As pesquisas podem ser feitas de duas formas:

» *2.1:Basica - informando apenas o nimero do processo;

« *2.2: Avancada - quando nao souber esse, informando outros dados.

A pesquisa pode ser feita preenchendo qualquer campo apontado com setas,
sendo desnecessario o preenchimento de todos.

32 passo: se encontrado algum no(s) parametro(s) especificado aparecera a
mensagem “Consulta realizada com sucesso. Encontrado(s) (X) processo(s)":

ATENCAO

B‘ L]}

@ Consulta realizada com sucesso. Encontrado(s) 1 processo(s)

Fechar
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42 passo: clicar no botao Fechar e selecionar o processo desejado com a
ferramenta “lupa”:

REGISTROS ENCONTRADOS: 1 (1 ATE 1)

4 4r b
Orgéio & Situacgdo %
07337480/2019 SESA PARA PROVIDENCIAS

5.1.2 Tutorial para cadastro e tramitacdo de processo no sistema Viproc

12 passo: clicar no menu Cadastrar / Processos.

) — 4 4 " Unidade: SEPRO
<J/ « GOVERNO DO | f se/a1f2019 1550012
j/

> il " pae

prancieas ll  sam |

AutoresFavorecddos diversos

Localizagbes internas

2° passo: informar.

CADASTRAR PROCESSOS

E DADOS BASICOS [LRIT Ll o]

PROCESSO FISICO

[ Unidade administrars I

e
| Fase atual: [~ %) ) e ) )"
N® do processo: E)E._U /\_/

Data/Hora de cadastro: = Mivel de sigilo: * Prioridade
000000000000 erar N® Automdtico | 19/11/2019 08:00:03 PUBLICO -  MEDIA

(2.3%)
N

* Observacdes:

PALAVRAS-CHAVE

MNENHUM REGISTR.O ENCONTRADO
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\ Atencao!
e *2.1: marque sempre essa opgao:
"] Gerar No Automético
+ *2.2:ndo altere essas opgoes:

* Nivel de sigilo:  * Prioridade
PUBLICO MEDIA

e« *2.3: Assunto.

Selecionar o assunto com duplo clique na lista, clicar no botdo “+"” para de-

talhar o escolhido.
4

N

SELECIONAR ASSUNTO:

Clicar na lupa para abrir
janela de localizagao

* LotagBes:

i§ ASSUNTOS

B3 ABANDONO

F-Ej ABONOC

- ACAO JUDICIAL
BB ADMINISTRATIVO
£l = AJUDA DE CUSTO
CANCELAMENTO
INCLUSAQ
PAGAMENTO

{3 PEDIDO

R RESTITUICAQ
E-ER ALTERACAO

B ALTERACAD™

B3 ANEXO

£ APOIO FINANCEIRO
[ APOSENTADORIA
.- APRONVACAN

Seledonar Localizar assuntos Cancelar
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Todos

[l Pesquisar
e

REGISTROS ENCONTRADOS: 1221 (1 ATE 20)
Assunto

DIVERS0S [ INFRAESTRUTURA BASICA H
DIVERSOS [ ABAIXO ASSINADO

DIVERSOS  ACAC DE USUCAPIAD

DIVERS0S [ APURACAD DE RESPONSABILIDADE

DIVERSOS [ BADXA PATRIMONIAL

DIVERS0S [/ BALANCO FINANCEIRQ -

v

*Faga sua pesquisa e dé dois digues no registro desejadao.

Visualizar Fechar

\ Atencao!
+  *2.3.1: digite no campo “Assunto” da janela LOCALIZAR ASSUNTO para
localizar o mesmo. Selecionar com duplo clique.
+ *2.3.2:use as setas de navegacdo para mudar de pagina.
« *2.4: Observacoes.
Campo sem pré-definicdo. E o corpo do processo. Teoricamente repetir o tex-
to descrito na solicitacao.

S Observacies:

* Observacies:

e *2.5: Autores e Favorecidos do Processo.

AUTORES DO PROCESSD FAVORECIDOS DO PROCESSD

MENHUM REGISTRO ENCOMTRADO MENHUM REGISTRO EMCONTRADO
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\ Atencao!

* *2.6: caso o autor ndo seja cadastrado nesses passos, adotar o procedi-
mento descrito, a seguir, apos a conclusdo desse processo.
Escolher o tipo de parte a ser adicionada.

ADICIONAR PARTES PROCESSO0S: 7\

3¢
*

2.6.1

Todos

Unidade administrativa: Sigla:

Pesquisar

Tipo:
) usugries O Autores/Favorecides diverscs @ Lotagtes

REGISTROS ENCONTRADOS: 65 (1 ATE 20) TR

Sigla Lecalizacdo Unidade administrativa N J

ASAL ASSEMBLELA [ ASSISTENCIA DE SALIDE ASSISTEMCIA DE SAUDE E

ASCOL ASSEMBLELA [ ASSESSORIA DE ASSESSORIA DE COMUMICACAD
COMUNICACAD LEGISLATIVA LEGISLATIVA

ASIUR ASSEMBLELA [ ASSESSORIA JURIDICA ASSESSORIA JURIDICA

ASML ASSEMBLELA [/ ASSESSORIA MILITAR ASSESSORIA MILITAR

ASSIM ASSEMBLELA [ ASSESSORIA DE IMPREMSA ASSESSORIA DE IMPREMSA

8] N
< *Faga sua pesquisa e dé dois cigues no registro desejado.
hA—

\ Atengao!

L‘-..

+ *2.6.1: Digitar no campo “Nome /Unidade administrativa” para localizar
a parte ou escolher na lista com duplo clique.

s *2.6.2: use as setas de navegacgao para mudar de pagina.

32 passo: clicar no botao Incluir.

|j Nowo autor L* Esxecluir todos ‘ |_J Noveo favorecido Li Execluir todos

Atualizar | Imprimir Capa do Processo |

B2 | & |

Localizar | Cadastrais |

MNovo Incluir Limpar |

Receber

Reshloguear |

Inicluir
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4° passo: tramitar o processo clicando na aba Tramitagdes\ botdo Tramitar.

CADASTRAR PROCESSOS

™ TRAMITACOES

| Ef TRAMITACOES

#f DADODS BASICOS

ES DO PROCESSO FISICO

Ultimas observacies enviad

Responsavel atual:

Alterar fase | Alterar situagdo Cadastrais Esecluir Comprovante de envio

N

Tramitar

-

52 passo: informar.

TRAMITAR:

* Orgao:
Carregando...

-
* Unidade administrativa:

-

*Fazer:
Carregando... -

Observacies:

Tramitar Cancelar
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\ Atencao!

-« *5.1:* Orgdo: a lotacdo de destino. Selecionar op¢des com duplo clique.

* Orgao:
ASSEMBLEIA
ADAGRI
ADECE
AESP/CE
ARCE

| cAGECE
CBMCE
cc
CEARAPREV
CEASA
CEE
CEGAS
CGD

CGE

CIPP S.A.
CODECE
COGERH
COHAB
DAE

DER

« *5.2:* Unidade administrativa: detalha o setor.

LOCALIZAR LOTAGOES:

Unidade administrativa:

Sigla: Todos

Sigla
ASAU
ASCOL

ASIJUR
ASMI

ASSIM

REGISTROS ENCONTRADOS: 65 (1 ATE 20)

Hierarquia

ASSEMBLEIA / ASSISTENCIA DE
SAUDE

ASSEMBLEIA / ASSESSORIA DE
COMUNICACAD LEGISLATIVA
ASSEMBLEIA / ASSESSORIA JURIDICA

ASSEMBLEIA [ ASSESSORIA MILITAR

ASSEMBLEIA / ASSESSORIA DE
IMPRENSA

L4

Pesguisar

5217 )0
)

Unidade Administrativa
ASSISTENCIA DE SALUDE E|

ASSESSORIA DE COMUMICACAO
LEGISLATIVA

ASSESSORIA JURIDICA
ASSESSORIA MILITAR

ASSESSORIA DE IMPRENSA i

* Faga sua pesquisa e dé dois cliques no registro desejado.

Visualizar |

Fechar |

» *5.2.1: usar as setas de navegacao para mudar de pagina.
» *5.2.2: depois de pesquisar, dé dois cliques no registro desejado.
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» *5.3: * Fazer: para providéncias.

* Fazer:

| » 4

ANALISAR DOCUMENTOQ

ANEXAR DOCUMENTO

DAR CIENCIA

ELABORAR DOCUMENTO

EM AGUARDO PARA PRAZO DE JULGAMENTO
ENCAMIMHADO PARA ASSINATURA DO GOVERNADOR
ENCAMIMHADO PARA REFERENDO DO TITULAR
ENCAMIMHAR PARA ASSINATURA

ENCAMIMHAR PARECER

INFORMAR

PARA ALOCAR RECURS0S

PARA AUTORIZACAD

PARA JULGAMENTOQ —
PARA PAGAMENTO

PARA PARECER

PARA PUBLICAR

PARA RESOLUCED

REMANEIAMENTO DE PROCESSO -

m

« *5.4: Observacoes: campo opcional, usado para alguma observagao.
62 passo: clicar no botdo Tramitar.

TRAMITAR:
* Orgao:
Carregando... -
* Unidade administrativa:
Q

*Fazer:
Carregando... -

Observaches:
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Mensagem de tramite realizado.

ATENGCAO )
xi\ Tramitacdo realizada com sucessol!
OK

5.1.3 Caso o autor ndo seja cadastrado, adotar o sequinte procedimento

12 passo: clicar no menu Cadastrar, botdo Autores/Favorecidos Diversos.

Cadastrar

“~reg/Favorecidos diversos |

Usuarios

2° passo: preencher os campos solicitados.

AUTORES/FAVORECIDOS DIVERSOS

* Nome: CPF/CNPI:
Enderego: Bairro:
CEP: UF: Cidade: Telefone: Celular:
REGISTROS ENCONTRADOS: 1038 (1 ATE 20) 4 40 b
Parte 2
v
Novo .M:.Jahzar | Limpar chalizar Cadastrais Relatdrio
Incluir
32 passo — Clicar no botdo Incluir.
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5.2 Sistema de lancamento de Autorizacao de Despesas - AD: Geafi

Endereco: G:\geafi\sigep_geafi.exe

Dar um clique duplo no icone do programa para abrir: |ﬁ
Informar login de usuario e senha. '

\ Atencao!

*1: clique em “Entrar” ou pressione a tecla “Enter”.

| Enter
L —-—1

5.2.1 Tutorial de lancamento de Autorizacdo de Despesas - AD - no
sistema Geafi

Tela de apresentacao do Geafi:

#J - ASSEMBLELA LEGISLATIVA DO ESTADO.DO CEARA L |
Cadastro Movimente Tabelas Relatérios Manutengdo Legenda Legin  Schre

S |RECI®E |
|

12 passo — Clicar no menu Movimento, a opcdo Solicitacdo de
AD - Protocolo.

£ < - ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO B0 CEARE
Cadastro [Movimento | Tabelas _Relatérios  Manutencho Legends Login Sobre
b e Crédite do Planejamento - DUODECIMO
Crédito deo Planegjamento - VDP v
ficitacho de AD

e AD - Protocole

Detalhamenta
S e Solicitagdo de AD - Protocolo
Manual das atividades Execugio da Despesa - Anulagio
desenvolvidas no Nota de Crédita
Nuc|e0 de Fixat 3o de Recurso

Protocolo Nota de Empenho
fa A LM,:'—\\;;‘,\—H a HNota de Pagamento
fo b e e Guia de Depésito
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Tela inicial de solicitacao:

ﬁ Protocele de Solicitagdo de AD EI@

Estado/Municipio IZ:3 Exercicio 12013

Céd. Org3o 010001 IASSEMBLEIA LEGISLATIVA

Mr. Solicitacdo de AD ‘

Ni. Processo

\ Atencao!

Para iniciar, pressione a tecla “Enter”.

| Enter
-—r—

22 passo: informar o nimero de solicitacao da AD e confirmar.

Salcraga de AD
Inforvve o Nmero do Sokcitacso de AL ‘
T
- v | Data Sebod, L} sy -
111100037 OM7%2019 1 DES 1.23.27 nmams nmang GiL
100038 THE2MS 1 CES 42318 NAVANS NAYaNS FHA MARY
1111000739 (SE202019 11 DES 0428 112ME 1AM GIL
111100040 0805209 11 DEs 455 112009 1A aNg ANA MARY
TTI004T (Se82ms 1 DES 14470 1A NNy ANA MAFT
B 110200009 09ET22M9 1 DES  2m23 12m/amg 12maeng CARQL
M0N0 EFENAmI 1 DES 43N E7 2mvang 1zmsang CARDL
MI200017 ETH2019 2 uc 10.000,00 12191/2019 12112009 LgE
111200012 067417219 11 u 201,00 12791/2019 121122009 st
120003 Eedany 1 uc 100000 12208 12015 LISE
111200015 0767372019 11 DES 20831,00 121172009 1271172019 use
TNZ0NE UM N DES| 8000000 12117209 121 an3 VELINE =
| o Conéims| 8 l

32 passo: informar o nimero do processo com 5 digitos e o ano.

Protocolo de Solicitagdo de AD [=]
G
E stado/Municipio |23 Exercicio |2D1 El

Céd. Orgso 01 0001 IASSEMBLE\A LEGISLATMA

T 111200033
I Nr. Piocesso

o7

\ Atencdo!

» *3.1: Colocar o zero e a barra para completar as cinco casas decimais e
separar o ano. Ex: 05259/2019.
Ao concluir esse passo, pressione a tecla “Enter”.

Enter
—1




60

4° passo: informar, novamente, o nimero do processo com 5 digitos colo-

cando o(s) zero(s) antes, a barra e o ano.

#¥ Protocolo de Solicite= . (===

Confirmagao &

Estado/Muni Re-Digite o Mr. do Protocolo
04536/201
Cad. OrgSo ! 4
Mr. Solicitagal oK, I Cancel
*
4.1

\ Atencao!

*  *4.7:repetir o padrao de numeragdo acima. Ex: 05259/2019.

Ao concluir esse passo,

pressione a tecla “Enter”.

Enter
-——

52 passo: confirmar clicando em YES.

-

Protocole de Soligh ; =] &3
AV Protocolo de Soli — M = |
Estado/Munl: "/-_“\J Confirma Atualizacdo do MNr. Processo 7
k-
Céd. OrgSo
Mr. Solicitag
Nr. Processq
Mensagem de atualizacdo concluida.
Protocolo de Solici | =] || Z3
ﬁ Warning M EI_ —
Estado/Munial: IA Atualizacdo Realizada com Sucesso.
ES =Y
Cad. Orgdo
Mr. Solicitagad
Mr. Processo




5.3 Sistema de Processo Virtual Administrativo: V-DOC

Endereco: https://vdocadm.al.ce.gov.br/vdoc_adm/index.jsp

Acesso Rapido

* Emissdo de Certificados

* Comité de Imprensa

* Biblioteca Requlamento

*» Biblioteca Busca

* Publicacdes INESP

* Editais de Licitacao

* Localzacdo

* Manual Identidade Visual

* Prot. Virdual de Reguerim

* Proc. Virtual - Legislativo

* EDITAL DE RETIFICAC
PROJIETO MUNDO AFUL
04.2020

* Proc. Virtual - Adm.

*» Fdital Festival de Musica

Informar Login de usuario e Senha.

F S— |
Digite login e senha para acessar
ORGAO: | ALCE E|
LOGIN: | |
SENHA: | |
| 3 | Entrar |

[ s s s

I
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5.3.1 Tutorial para pesquisar processos no sistema V-DOC

12 passo — Clicar no menu Consultar / Processos.

07112018 16:45:13
“PRINCIPAL" TTTEART

Estal Y
[ DOCUMEN ES DE DOCUMENTOS
- Guias de recebimentd

E‘ Expandir apenas uma prahelg Meus processos

[ Expandir todas as prahe\elras Site do & crga
PROCESSOS VIRTUAIS POR SETOR
PROCESSOS VIRTUAIS POR ASSUNTO

PROCESSOS VIRTUAIS POR SITUACAO

PROCESS0S VIRTUAILS POR FASE

PROCESS0S VIRTUAIS SOB RESPONSABILIDADE

PROCESSOS VIRTUAIS NAO LIDOS NOS MEUS SETORES ENTRE  07/11/2019 H e o71y019 i)

PROCESS0S VIRTUAIS SEM ANDAMENTO POR MAISDE 5 v DIAS

2° passo — Informar os parametros de procura e clicar no botao Pesquisar.

0Af11/2015 09:42: 13
“PRINCIPALT SRR

Matureza dos pro &

@ Todos | | Virtuais %
N" do processo: Nome da parte: /
Categoria de ag% _ Data de autuacio:
- ! 5
LS

Assunto pai:

Lotacao:

Fase: Situagio:

K

Palavra-chave:

@ Indusive () Exdusive

Observagdes:

g alizar ! Limpar

Pesquisar

\ Atencao!

A pesquisa pode ser feita preenchendo qualquer campo apontado com setas,
sendo desnecessario o preenchimento de todos.



32 passo: abrir o processo selecionado com a ferramenta “lupa”.

Pesquisar Visualizar Limpar

REGISTROS ENCONTRADOS: 15 (1 ATIé% 15)

Espiar Arqg. Flash N°do processo

A - - 08208/2019 (vol.1)
A 5 - 05664/2019 (vol.1)
A - - 04404/2018 (vol.1)

03605/2018 (vol. 1)
02226/2018 (vol. 1)

\ Atencdo!

4 4
Lotacdo Informacgdes
DIRETORIA ADJUNTA ADMINISTRATIVAE =) =gp [ @ 3
FINANCEIRA i AYE®EH L
COMISSAO DE ADMINISTRAGAO DE Ny e 3
CARGOSE CARREIRAS | APOD®@|HE »
SERVICO DE CONTROLE DE PAGAMENTOE =y =gid [ @ 0
ALTERACAO FINANCEIRA BvE®DEREH I »
SECAO DE ARQUIVO GERAL Y ReEDIE n
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS D il D & @ (% 5 N

v

V-Doc 1.0 - Todos os direitos reservados

Ap6s a consulta, clicar no botdo principal para liberar o processo para novas
consultas e movimentagdes por outros usuarios.

14402/2020 09:40:47

5.3.2 Tutorial para cadastro de processo no sistema V-DOC

12 passo: clicar no menu Cadastrar / Processos.

* Assunto pai:

| [# voLumEs

AutoresFavoreddos diversos PROCESSO FISICO
Documentos do meu setor ]
Meus requerimentos virtuais

|
Setor atual: SEf Modelos de documentos |
|
|
1

* Mivel de sigilo: e
- [.#)

> [¢2][+] X

() [+] K
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22 passo: informar.

Fase atual: ENCAMINHAR PROCESSO

M@ do processo: M@ do volume; Data/hora de entrada: * Mivel de sigilo:
- 4 13/11/2019 14:41:39

- 2T

* Categoria de assunto:

- &
o

* Assunto pai:

Observacies:

@ @ MEMHUM REGISTRC ENCONTRADO

Beduirz [+

* AUTORES FAVORECIDOS
* *
MENHLUM AUTOR CADASTRADOD 2.4 MENHUM FAVORECIDD CADASTRADO 2.4
Adicionar | Limpar | Cadastrais | Adicionar | Limpar | Cadastrais |

\ Atencéao!
«  *2.1: Nivel de sigilo.

de entrada:
9 14:41:39

PUBLICO EXTERND (241

PUBLICO INTERMO
RESERVADO
SIGILOSO

« *2.1.1: Regra PUBLICO INTERNO. Excecdo: PAGAMENTOS (usar a
opcado RESERVADO).
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» *2.2: Categoria de assunto: destacados somente os usados na Secao
de Protocolo.

tegoria de assunto:

* Cateqgoria de assunto:

1 - AFASTAMENTOS/AUTORIZACGES

21 - APOSENTADORIA

2 - AVERBACAO

3 - BENEFICIO PREVIDENCIARIO

22 - BENEFICIOS

19 - CESSOES

4 - CONCESSEO

5 - CONTRATACAO

6 - CONVENIO

7 - DECISAO JUDICIAL

§ - DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA FUNCIONAL
9 - DIVERSOS

20 - ESTAGIARIOS —
10 -FERIAS
W
27 - MEMORANDO

26 - OFicIO

o\

2.2.2*

2.2.3*

&

- PAGAMENT(
[ 25 _pericio |
13 - PROGRAMA
14 - PROGRAMA DE CAPACITACAO
15 - PROVIMENTO
23 - REDUGAO DA CARGA HORARIA
17 - SUPRIMENTO DE FUNDOS
24 - SUSPENSAQ DO VINCULO FUNCIONAL
16 - VACANCIA
18 - VANTAGENS -

1

.

s *2.2.1: 9 - DIVERSOS.

* Categoria de assunto:
9 - DIVERSOS -

* Assunto pai:
d
198 - COMUNICAGAD

45 - EXCLUSAQ DE DEPENDENTES

179 - FICHA FUNCIONAL
199 - INCLUSAQ DE DEPENDENTES
200 - INDICAGEO DE PESSOAL

180 - INFORMACAD

50 - INVENTARIO DO ALMOXARIFADO
51 - INVENTARIO PATRIMONIAL

127 - OUTRAS SOLICITACOES: todos os REQUERIMENTOS de servidor, exceto

contagem de tempo de contribuicao.
135 - PEDIDO DE CERTIDAO: contagem de tempo de contribuicao.
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s *2.2.2: 27 - MEMORANDO:

* Categoria de assunto:
27 - MEMORANDO v/|

* Assunto pai:

257 - OUTROS

256 - PAGAMENTO

257 — OUTROS: todos os MEMORANDOS. Exemplo: pagamento de professores.
- *2.2.3:26-OFiClO.

* Categoria de assunto:
26 - OFICIO -

* Assunto pai:

254 - aCED

255 - ACAC ORDINARIA

263 - AQUISICAD

253 - INFORMAGCAOD

253 - LAUDO MEDICO

| | z50 -outROS | |
252 - PLANILHA

259 - RENOVAGCAD DE CONTRATO

260 — OUTROS: todos os OFICIOS.
- *2.2.4:25-PETICAO.

* Cateqgoria de assunto:
25 - FETICAD -

* Assunto pai:

246 - ARGUS TURISMO
242 - ASSESSORAMENTO

247 - FOLHA DE PAGAMENTD )

261 - OUTROS

250 - PAGAMENTO | |

245 - PAGAMENTO DA CASA BLANCA TURISMO
244 - PAGAMENTO DE AGUA

245 - PAGAMENTO DE ORDEM GERAL

243 - PAGAMENTO TELEFOMICO

—— 249 - PRESTACAQ DE SERVICOS
Manual das atividades 264 - RESSARCIMENTO
Lo 241 - VDP - VERBA DE DESEMPENHO PARLAMENTAR |

Nucleo de
Protocolo

fa Assembleia Legislativa 247 - FOLHA DE PAGAMENTO: tudo relacionado somente a FOLHA

do Estado do Ceara

s DE PAGAMENTO.
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250 — PAGAMENTO: todos os PAGAMENTOS DA CASA que trazem AD.
Exemplo: telefone, luz, 4gua da casa, diarias de servidores.

\ Atencao!

E NECESSARIO CADASTRAR NO GEAFI. Ver procedimento especifico.

264 — RESSARCIMENTO: a todo servidor a disposicao.

241 — VERBA DE DESEMPENHO PARLAMENTAR — VDP - : tudo relacionado as
verbas de gabinete.

Exemplo: pessoal de gabinete, internet, gréfica, assessoria juridica, aluguel de
carros, divulgacao, plano de saude...

« *2.3: Observacoes.

CObservaces:

Campo sem pré-definicdo. E o corpo do processo. Teoricamente, repete-se o
texto descrito na solicitacao.
» *2.4: AUTORES e FAVORECIDOS.

* AUTORES FAVORECIDMOS

MEMHUM ALUTOR CADASTRADO MEMHUM FAVORECIDO CADASTRADO

Cadastrais \ Cadastrais |

Adicionar

Adicionar "

ADICTONAR AUTORES: g

* Origem do autar:

USUARIOS

N LOTACOES

AIUTORES /FAVORECIDOS DIVERSOS I
esemoiidas o
Nucleo de
~ Protocolo
\ Atencdo! da Assermbleia Legislativa
fo Estado do Cear
Nao usar a Opgéo USUARIOS. ——
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« *2.4.1: LOTACOES.

ADICIONAR AUTORES:

* Origem do autor:
LOTACOES -

Ok
CAPTURAR LOTAGOES: @

* Fundamentaco legal:
FUNDAMENTAGAO LEGAL INICIAL -
* Lotagdes:

iy LOTAGOES (2)

@ ALce (14)

@-f} COORDENADORIA MILITAR (1)

Localizar lotagdes OK J
LOCALTZAR LOTACOES:
Fundamentacdo legal:
FUNDAMEI\JTACED LEGAL INICIAL ‘ At.'.g.ﬂ |
Lotacdo: 4
Usar setas de navegacao par
Tipo do nd filho: Sigla: mudar de pagina.

-

REGISTROS ENCONTRADOS: 240 (1 ATE 20)

MESA DIRETORA 12 SECRETARIA

MESA DIRETORA 12 VICE

COORDENADORIA MILITAR éz EEEA 22 COMPANHIA DE POLICIAMENTO DE

MESA DIRETORA 23 SECRETARIA

MESA DIRETORA 22 VICE

[ Fa.ga sulaH ;nl_[s;Hu?sa e dé dois diques no rEgiétrE: désejadc:. ) i
S ~—
Visualizar | Fechar |

Digitarnocampo “Lotacdo” ouescolhernalista, clicandonobotdo “+" para
mais detalhes.



* *2.4.2: AUTORES / FAVORECIDOS DIVERSOS.

ADICIONAR AUTORES: g

* Origem do autor:
ALUTORESFAVORECIDOS DIVERSOS -

(84

q

LOCALIZAR AUTORES/FAVORECIDOS DIVERSOS:

Autor; Todos
[ Pesquisar

REGISTROS ENCONTRADOS: 8918 (1 ATE 20) 4 4 » M

i|

102 VARA DE FAMILIA - COMARCA DE FORTALEZA

112 VARA DE FAMILIA (SEJUD 1° GRAL) - COMARCA DE FORTALEZA
113 VARA DO TRABALHO DE FORTALEZA

113 VARA DO TRABALHO DE SALVADOR.

123 YARA DE FAMILIA - COMARCA DE FORTALEZA

128 VARA DO TRABALHO DE FORTALEZA - JUSTICA DO TRABALHO -

*Faca sua pesguisa e dé dois digues no registro desejado.,

] »

Visualizar | Fechar |

Digitar no campo “Autor” ou escolher na lista. A lista “AUTORES/FAVORE-
CIDOS DIVERSOS” traz servidores, 6rgaos externos da Assembleia e empresas.
» 2.5:caso o autor ndo seja cadastrado, adotar o seguinte procedimento:

LS I

lanual das atividade
desenvolvidas no
Nicleo de
Protocolo
da Assembleia Legislativa

fo Estado do Cear

Processos

Protocolo de documentos » ‘
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2.5.1
AUTORES/FAVORECIDOS DIVERSOS

/4
* Nome;

REGISTROS ENCONTRADOS: 8926 (1 ATE 20 )

Parte
13® VARA LIE FAMILIA LUMARLA UE FUR IALEZA

132 VARA DE FAMILIA (SEJUD 12 GRAL)

142 VARA DE FAMILIA - COMARCA DE FORTALEZA

152 VARA DE FAMILIA-COMARCA DE FORTALEZA

17 #/ARA DE FAMILIA-COMARCA DE FORTALEZA

183 PROMOTORIA DE JUSTICA CIVEL DA COMARCA DE FORTALEZA

MNovo | m Exccluir Atualizar Limpar

« *2.5.1: Nome.
Informar o nome do AUTOR/FAVORECIDO.

\ Atencao!

Nao utilizar caracteres especiais no cadastro, como: ¢, 2, ¢ e acentos.
Depois, clicar em Incluir e prosseguir o cadastro.
32 passo: clicar no botao Incluir.

Atualizar | Localizar | Cadastrais Etiqueta Pacotes

= +3

Fase atual: ENCAMINHAR PROCESSD

@“ do processo: M® do volume: @
-

*  *3.1: N2 do processo e N2 do volume.
Sao gerados automaticamente ap6s a inclusao.
42 passo: clicar no botdo Etiqueta.

Movo | Induir | Limpar | Atualizar | Localizar | Cadasiz=s Pacotes

Receber | Arquivar | Alfresco | |_




52 passo: clicar no botao Capa para imprimir.

ETIQUETAS

Voltar Etiqueta |

™R Assembleia Legislativa
' do Estado do Ceara

6° passo: tramitar o processo na aba MOVIMENTACOES (ver tutorial 5.3.3: tra-
mitacao de processo no sistema V-DOC, a partir do 42 passo).

CADASTRAR PROCESSOS

Pnso nécns_|,Pl.poows s

MOVIMENT AR PROCESSO FISICO

5.3.3 Tutorial para tramitar processo para outro departamento no

sistema V-DOC

12 passo: clicar no menu Consultar / Processos.

011/2019 16:45:13
PRINCIPAL" ™ SAR

ESTANTES - MODO |-

— Estantes =
e - ES DE DOCUMENTOS |
Guias de recebimentd

Expandir apenas uma pratele Meus processos
[ Expandir todas as prateleira

[ Expandir todas as prateleiras
PROCESSOS VIRTUAIS POR SETOR
PROCESSOS VIRTUAIS POR ASSUNTO
PROCESSOS VIRTUAIS POR SITUACAO
PROCESSOS VIRTUAIS POR FASE
PROCESS0S VIRTUAIS SOB RESPONSABILIDADE

PROCESSOS VIRTUAIS NAD LIDOS NOS MEUS SETORES ENTRE  07/11/2019 e o07/11/2018 =

PROCESS0S VIRTUAIS SEM ANDAMENTO POR MAISDE 5 + DIAS
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22 passo: informar os parametros de procura e clicar no botao Pesquisar.

0A11f2019 09:42:13

Y
/

PRINCIPAL " ™" SAIR

@ Todos "' Virtuais %
o do processo: /Nome da parte: /
\
Categoria de & - _ Data de autuacio:
-
L=

N *pe: = Até:

; = =
A
Fase: Situagdo:

- -
Palavra-chave:

@ Incusive ) Exclusive

Assunto pai:

Lotagdo:

|

Observacfes:

Pesquisar

\ Atencao!

A pesquisa pode ser feita preenchendo qualquer campo apontado com setas,
sendo desnecessario o preenchimento de todos.
32 passo: abrir o processo selecionado com a ferramenta “lupa”.

L Pesquisar | Visualizar 1! Limpar
REGISTROS ENCONTRADOS: 15 (1 ATié% 15) 4 4
Espiar Arq. Flash N°do processo Lotacdo Informacdes
DIRETORIA ADJUNTA ADMINISTRATIVA E e & ®
- 08208/2019 (vol.1)  DIRETORIA BYLSRDE »
5 COMISSAQ DE ADMINISTRACAQ DE A [ e 6 a2
05664/2019 (vol.1)  SoPEoerO DE SO BYEH®aRAHE »
) SERVICO DE CONTROLE DE PAGAMENTOE [y =) [ @ ®
0Oy o OO AvESPEHE »
- 03605/2018 (vol.1)  SECAO DE ARQUIVO GERAL R DBE »
- 022262018 (vol.1)  DEPARTAMENTODERECURSOsHUMANOS [E] @ 1@ @B F

v

V-Doc 1.0 - Todos os direitos reservados



4° passo: com o processo aberto, clica na aba MOVIMENTACOES.

CADASTRAR PROCESSOS

(AU TG GO (@ DOCUMENTOS MOVIMENTACOES

0 FISICO NO© 082

Localizagdo atual: DIRETORIA GERAL lg MOVIMEN TAC()ES

Setor atual: DIRETORIA ADJUNTA ADMINISTRATIVAE FIN e

Fase atual: ANALISAR PROCESSO

N° do processo: N° do volume: Datajhora de entrada: = Nivel de sigilo: .
08208/2019 1 ~ 02/10/2019 16:53:57 PUBLICO INTERNO v |7 |
* Categoria de assunto: i

9 - DIVERSOS v [#2)[+] A

* Assunto pai:

127 - OUTRAS SOLICITAGOES

4
&)
(+)
pe

52 passo: com a janela MOVIMENTAGCOES aberta.
Informar:

= *5.1: Lotacodes.

A lotacado de destino.

M

MOVIMENTAR: @ .
* Fundamentacdo legal: / - At'“;aﬂ
FUNDAMENTACAO LEGAL INICIAL

N3o alterar esse campo.

P g=TCe (1) .
" = £} cermmonIAL —
Lotacoes: ~{§} CONTROLADORIA

£} COORDENADORIA DA ASSESSORIA DE COMUNICAGCAO LEGISLATIVA
#-{} COORDENADORIA DE COMUNICACAC SOCIAL (-
ﬁCOORDENADORIA E PLANEJAMENTO E INFORMATICA
®-{} DIRETORIA GERAL r
@-§} GABINETE PARLAMENTARES (11¢

€} mese
ﬂ MEMORIAL DA ASSEMBLEIA e
® ﬁMESA DIRETORA (10 ‘,‘11 o ‘,‘1““‘*‘
-§} ouviporia Nicleo de
£} PRESIDENCIA (2 Protocolo

£} PROCURADORIA (5 g a Assembleia Legislativa
-} SECRETARIA EXECUTIVA R

| P . . I PR
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« *5.2:* Fazer — Opgao: ANALISAR PROCESSO.
Indicar o que sera feito.

ACOMPAMHAR. PROCESS0
AMALISAR DOCUMENTO

2 DOCUMENTO

«UDITAR PROCESSO
AUTORIZAR EMPENHO
AUTORIZAR PAGAMENTO
AUTORIZAR REQUERIMENTO
AUTUAR. PROCESSO

DAR CIENCIA

AMALISAR. PROCESS0

62 passo: clicar no botdo Movimentar.

»

m

Movimentar

Mensagem de tramite realizado.

vdocadm.al.ce.gov.br diz

Registro tramitado com sucesso!

Manual das atividades
desenvolvidas no

Nucleo de
Protocolo

da Assembleia Legislativa
do Estado do Ceara
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5.4 Software de digitalizacao: Kofax

Endereco: C:\Arquivos de programas\kofax Express\Kofax.exe

Kofax
Express

Vers&o 3.00.090

5.4.1 Tutorial de digitalizacdo com o software Kofax

Tela de apresentacdo — Menu Inicio.

LHE
TEF | | Dplsie Duuments CommiesVES  Tabaho Codgodefaa ke Apda T
=0 o i § o | R
R EAEDE L O % &
ove || Dgtakaar Dgtakaar teva
Uma Todes

Lot Cptakent Documenan indee | |Baertsr
S s e 240 Ipemeemmty o - B
N === e e ;
| dLetes |

Homed,. Momedol. |Dotw.. |P.. & Sishs 1

Atuatrar Todes os Trabatn.

L]
& Desemprnha
Inagens \anual das atividade
P oo TS o) desenvolvidas no
Irmagers: por e o () esenvolvidas e
Bk Nucleo de
e = Protocolo
Cor de saedy

- da Assembleia Legislativa

amant do paoel =
Cramntagia o uped lo Estado do Cear
Frontn

L]
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19 passo: criar lote de digitalizacéo, clicar no botdo NOVO no menu INICIO.

Inicio Digitalizacdo Documento

> » B 4

® dap

Digitalizar Digitalizar Fzara Move  Divic

Uma Todas
Lrm

2° passo: escolher a quantidade de paginas a digitalizar, UMA ou TODAS, no
menu INICIO.

Digitalizar
Todas

32 passo: pressionar a tecla “Enter” para encerrar o lote de digitalizagao, ou
clicar no botao PARAR SCANNER.

Auto-resolucdo para Sem Papel x

Para continuar a digitalizar, cologue mais papel.

Enter
-

\ Atencao!

Repetir esses trés passos sempre que for iniciar nova digitalizacao.
4¢ passo: clicar duas vezes na pagina para seleciona-la e verificar se a digita-
lizacdo necessita de tratamento e se esta na sequéncia certa.

Documents § - § Imagens - Processa:, Tipo:

= R

@

\ Atencao!

15:59
11/11/2019

Usar a opcdo de zoom no canto inferior direito para
aumentar ou diminuir a visualizacao.

s )]




59 passo: sendo necessario tratamento, usar a opg¢ao CLARIDADE
BAIXA / ALTA no menu CORRECOES VRS para tratar a pagina digitalizada des-
locando a seta amarela para os lados.

o ST Digesizachs Doaments Comegies RS Trabaho Cddigo de Bame indice Apada

F
o | P I | 3 3 \
oo Quadiemd O P> & 0 &
e Coves o \Peskew | Corte |lmpezs (RemocBol | 90%8  s0h 180° G Configuracles
B (L] Autemdtion @ Bords | de Firos | esquerds ety Aubemdition Crignais
Conrmen Crurryfes mumbbsm Hatigie P ke PAR Resteii

[#] Brilho Automatico
|#] Claridade Avangada
Baixa
Claridade

\ Atencdo!

» *5.1: opcdo preto e branco — p&b.
Verificar se a opcdo preto e branco — p&b — esta selecionada.
Pressionar a tecla DELETE para apagar.

-“\:_ty Inido Digitalizacio Documento Corregies VRS Trabalho Cqdigo de Bard
== = e e
= > R AT L L 5
71 N ! . L= .
Movo | Digitalizar Digitalizar Farz MNovo  Dividir [ C : s Indexacao
Uma Todas . :
Lote Digit._aliz_a!' Documenta fndice

« *5.2: clicar no botdo INDEXACAO no menu INICIO para indexar o lote.

' /@ | Enter
_ Tipo Entrada ——
Tipo Entrada %
P F M

» *5.3:Indexacao.

Informar os seguintes campos:

» *5.4:Tipo Entrada.

P - Processo. Para selecionar dé um clique na opgao ou com ela posicionada
para selecao precione a tecla “Enter”.

Processo Enter
* C
|05259 -
e *55: Processo.

Informar a numeracao da capa do processo. Para concluir, clique na area do
numero do processo ou precione a tecla “Enter”.
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numeropra... | datahoraa... | assunto &g

.
02/08/2015

numeropro... | datahoraa... | assunto
30/05/2016

os/o6/2017 08/07/2013 |PAGAMED

E N Q200013 05259 13/05/2014
.

Data
08/08/2017 16:18:08

Tipa
DIVERSOS - OUTRAS SDLICITACE
AreaDestino

Ano
2017

05259 02/085/2015  PETICAC
05259 30/05/2016  PETICAQ

*5.6: conferir a data, o tipo e o ano.
Procurar e selecionar o processo de acordo com o ano do mesmo.

\ Atencao!

Caso nao aparega o processo com o ano respectivo, encerrar e reiniciar o Kofax.

“\:_ty Inicio Digitalizagdo Documento Corregies VRS Trabalho Cadigo de Barra indi
e’ =]] ar=e | i | ‘E.i
2> B IDE L 5
=1 é?rrc = L > Ly
Movo || Digitalizar Digitalizar Far= Move Dividir Mesclar com = us Mesda Indexacdo | Exp
Uma Todas Anterio dximo eledo q
Lot Digitalizar i Documerta | dndice | Exf rtar

» *5.7: Exportar Lote.
Clicar no botdo Exportar Lote, no menu INICIO, para exportar o lote e encer-
rar o processo.

5.4.2 Software de digitalizacdo Kofax (atalhos)

12 passo: clicar duas vezes no icone “Kofax Express” para abrir o programa.

2° passo: pressionar @ combinacdo das teclas CTRL e B para criar um lote
de digitalizacao.
32 passo: pressionar a tecla F12 para iniciar a digitalizagao de todas as pagi-
nas, ou pressionar F11 para digitalizar apenas uma.
42 passo: para encerrar o lote no fim da digitalizagdo, pressionar a tecla Enter
\ Atencao!

Sempre que for iniciar nova digitalizacdo, repetir as etapas 2,3 e 4.
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52 passo: clicar duas vezes na pagina para seleciona-la e verificar se necessita
de tratamento.

\ Atencdo!

Para aumentar ou diminuir a visualizacdo, usar a combinacao das teclas CTRL
mais a tecla “+" (mais) ou CTRL mais a tecla “-" (menos).

62 passo: para tratar a pagina digitalizada, usar a opcao Claridade Baixa / Alta no
menu Correcoes VRS, deslocando a seta amarela para os lados.

30 ° | [#]Brilho Automatico

] [#] Claridade Avancada 2
0% |Baxa LI Alta
Claridade

7° passo: pressionar a combinacdo das teclas CTRL mais a tecla K para
indexar o lote.

82 passo: informar os seguintes campos:

» Tipo de entrada: P — Processo;

» Processo: informa o nimero de capa do processo (tecla Enter).

9¢ passo: procurar e selecionar o processo na lista de acordo com o ano.

\ Atencao!
Caso nao apareca o processo com o0 ano respectivo, encerrar e reiniciar
o Kofax.
109 passo: conferir a data, o tipo e o ano.

112 passo: pressionar a combinacdo das teclas CTRL mais a tecla R para
exportar o lote e encerrar o processo.

5.5 Nuvem de armazenamento de informacodes: Alfresco

Endereco: http://10.85.100.77:8080/alfresco/faces/jsp/login.jsp
:ﬁ "

R AREA RESTRITA

ECM (Enterprise Content Management) & o conjunto de Identifique-se abalxo para ter acesso:
tecnologias usadss para gerir 0 ciclo de vida das informacies -

néo estruturadas de uma organizagdo, contemplando as Nome do Usuario:
fazes de crisgdo/captura, armazenamento, Senha:
versionamento, indexacio, gestdo,

limpeza, distribuicdo, publicacio, b .

pesquisa e arquiﬁ'amenta, : S aa i ﬂ

relacionando oz conteddos com
processos de negdcio.

Login
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5.5.1 Tutorial de visualizacdo e edicGo na nuvem de
armazenamento Alfresco

12 passo: seguir a sequéncia: ALECE / Protocolo / Processo.

Assembleia Legislativa
do Estado do Ceard

Navigator (¥)

T

Assembléia Legislativa
» (B ALECE
p'_]} Pastas de Usudrios

Company Home
)
PASTAS DOCUMENTOS

v

% ALECE

Maio, 19 2016 17:29

T Be

) PROTOCOLO
Documentos dia-a-dia

Fevereiro, 27 2014 08:57
Tl

L ®

% PROCESSO
Janeiro, 7 2020 09:07

do & Wl @

21 1

2° passo: escolher o ano, més e dia do processo a ser pesquisado.

sastas oocumentos  Clicar no ano

v

v & 2014

) Dezembro, 1 2014 11:30
o T EN®

% 2017

) Junho, 12 2018 09:15
T BWe

A 2020

S

Fevereiro, 3 2020 09:07
i) Py
LAl (O]

80

Clicar no més

R O5

Fevereiro, 10 2020 16:07

go = &, i[i [©}

10

Fevereiro, 12 2020 07:52

*Tade Clicar no dia
A 13

Feverero, 13 2020 17:05
> &
B Ee

© &% 02-FEV
v

Fevereiro, 17 2020 09:01
Tl —
go - ﬁi =/

1 1



32 passo: clicar no arquivo PDF no menu DOCUMENTOS para abrir ou esco-
lher uma opgao entre as disponiveis.

PASTAS DOCUMENTOS

v

Iy | PE'I'[(;ED_UUZES_ZEUIZUZU_Vl.P[}F
i For |
104,48 KB
Janeiro, 28 2020 09:30

> L Bilie

Apagar o processo

Visualizar o processo

Fazer download do processo

Editar processo

42 passo: clicar no botdo LOGOUT para sair do sistema.
1 @ Logout

5.6 Tutorial de digitalizacao da impressora para a rede / e-mail

12 passo: clique no icone Impressora Sharp MX-M363N.

2° passo: tocar na opcao ENVIAR IMAGEM.
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3¢ passo: seguir a sequéncia.
Menu: ENVIAR IMAGEM / LIVRO DE ENDERECOS.

—— ENVIAR ARY.
COPIAR IMAGEM DOCIMENTOS

Pronto para enviar.

Pré-visualiz,

42 passo: escolher a opcdo de destino.
* PROTOCOLO.ALECE - EMAIL.
* PROTOCOLO - ENDERECO NA REDE (Pasta SCANNER).

B ENVIAR ARV
COP1AR IMAGEM DOCHMENTUES

Freq. ¥/ ABCD | EFCH | IJKL ' MNOP QRSTU WWXYZ etc.
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\ Atencao!

" Endereco Eeé

&) Protocolo

* *4.1: opcao escolhida.
A opcao escolhida fica na cor preta.
52 passo: pressionar o maior botdo do painel.
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5.7 Tutorial de cadastro no Portal do Protocolo Digital,
desenvolvido durante a pandemia do novo Coronavirus em 2020

" . . .
Assembleia Legislativa do Estado
do Ceara
Sistema de Protocolo Digital
Tutorial
% i
4 N

12 passo: acesso ao sistema.
Pode ser feito ao clicar no icone PROTOCOLO DIGITAL,
localizado no canto superior direito da pagina principal
do site da Assembleia:

Frrcbix ot Dhgdal
3
P
DIGITAL |
= M

. 4

Pode-se, também, digitar o seguinte endereco no seu navegador:
https://protocoloalece.al.ce.gov.br/

“ O # protocoloalece.al.ce.gov.br/| <j

Digitar o endereco aqui.




“

2.CPF

PR

2° passo: cadastro de novo usuario.
Caso seja um novo usuario, sera necessario preencher
o cadastro para ter acesso ao sistema:

C 0§ peeteosksiecsslosgonhe/ond mtag é

1. Nome completo <j
Proteosts ALEEE
3. E-mail (informar um de uso constante) 1

4. Telefone com DDD

5. Instituicao (exemplo: Assembleia) 2
6. Usuario (sugere-se a adocao de um nome simples e sem acento)

7. Senha (sugere-se a adocao de uma simples, podendo troca-la no primeiro acesso)
8. Confirmar senha (repetir a senha acima)

*Todos os campos sao de preenchimento obrigatério.

Dica importante
Item 3 (acima): ao cadastrar um endereco de e-mail vélido na plataforma, o servidor
de e-mail ird verifica-lo no dia seguinte. &

A partir do momento em que documentos sdo enviados, o Nucleo de Protocolo os analisa.
Caso encontre irregularidades, estas serdo informadas ao emissor pelo e-mail cadastrado, 7 e 1115
ficando o prosseguimento do processo condicionado as corregdes. BT

-
-

32 passo: inicio de sessao.
Para iniciar uma sessao, é necessario efetuar login com
as credenciais informadas no cadastro (usuario e senha).
Ao fazé-lo, basta depois clicar em ACESSAR.

"
3 Agsembleia Lepisiativa 60 Estado do Caarh

Protecolo ALECE

Aincla nio tenho Cadasure ©

J
N
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-

L

Mostrando de 1 até 4 de 4 registros

4° passo: tela inicial.

Tela que é apresentada quando é efetuado o login. E exibida a
opcao de cadastrar novos documentos e sao mostrados os

registros ja

) PROTODOLD M ECE

inseridos pelo usurario logado.

B Frotocolar Documento

<:I * Documentos ja cadastrados pelo
usuario.

o

Mosiras & regisiros Buscas
H* Protocole i Tipo do Documento Profocole Dala de Entrada  Amquive PDF Comprovante  Aghes
3163 C6FO.63CT B7E1 TESTE GERAL  13/05/2020 12:52 ﬁ ﬁ
3 ¢ £l ESTE g ] 202012:52 E E
3163 C6FD 6301 B7E] TESTE GERAL  13/05/2020 1252 E ﬁ
6FDL63CT BTE] TE GERAL  13/05/2020 12:52 ﬁ ﬁ

%

4
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52 passo: tela de informacdo do quantitativo de arquivos.
Informa quantos arquivos serao protocolados, salientando
que cada arquivo é livre para conter quantas paginas

PROTOCOLO ALECE

Documenlos

sejam necessarias.

1° passo

Quantos Arguivos?

‘ 3 {4 2° passo v

& 3% passo




-
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62 passo: escolha do protoloco destino.
Informa se o processo sera direcionado para o
Protocolo Geral ou, especificadamente, para a presidéncia da Casa.

Documenlos

T

Protocolo Geral Protocolo da Presidéncia

Os passos seguintes sao os mesmos para os dois tipos de protocolo.

. J
4 N
72 passo: preenchimento do cabecalho e escolha de arquivos
Preenchimento do cabecalho: “Tipo de Documento” e “Assunto”.
PROTOCOLO GERAL
Tipo do Documento Assunto
MEMORANDO v SOLICITACAO DE AUDITORIO v/
O tipo de documento informado servira para o usurario,
posteriormente, localiza-lo com mais facilidade.
. J
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7° passo, complemento 1: preenchimento do cabecalho
e escolha de arquivos.
Possibilita escolher, individualmente, nas respectivas pastas,
os arquivos “.PDF"” a serem enviados.

Arquivg PDF 1 Organizar = Nova pasta ~ [ ﬂ
Escaolher arquivo *  Nome Tipe
# Acesso rapide R
A tocalol.pdf Adobe Acrobat C
Arquivo PDF 2 I Area de Traba o = pro P
- . ; E} protocalel.pdf Adobe 2
Escolher arquivo 8 Fotes doitlo # [2] protocalod.pdf Adobe Acrobat D
4| Documentes #
Arquivo PDF 3 & Downloads #
Escolher arquive Hova pasta 5
ST Mome: | documenta (4) (1).pdf w| | Todes osarquivos (") V

ﬁ o

Com todos os arquivos escolhidos, basta clicar em “Protocolar”.

Y
4

\

82 passo: exibicdo dos protocolos gerados.
Para visualizar os protocolos gerados, clique no botao “Inicio”
A tela mostra todos os protocolos criados, os arquivos anexados

= [®] PROTOCOLOALECE

e o comprovante gerado, automaticamente, pelo sistema.

N° Protocolo | Tipo do Documents Protocolo Data de Entrada Arquive POF Comprovante Agbes

3163.CEFD.G3C1.BTET TESTE GERAL 13/05/2020 12:52 ﬁ ]

3163 CAFDSICTATE TESTE GERAL 13/05/2020 12:52 E ﬁ 0]

3163 C6FD.G3CT.BTEL TESTE GERAL 13/05/2020 12:52 E E ﬁl'
Mostrande de 1 até 3 de 3 registros < n .

Para cada arquivo anexado, é gerado o mesmo “Numero de
Protocolo” como pode ser observado no exemplo acima.  /
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82 passo, complemento 1: exibicao dos protocolos gerados.

Informacoes adicionais:

cli th idade d exempls B HOReSC B PR rad
Iﬁgél E)aseasco arm 3 léggtl Sdos ¢ tlrg > e GocuRmento 8 rimero de protocglo)
5100 por ag na

Mosgtrar s Megisinos Buscar
N® Protocela t Tipo do Documents Protocolo Data de Enfrada  Arquivo PDF Comprovanie Agdes
3163.C6FD.63C1.8TEY TESTE GERAL 13/05/2020 12:52 L g

Mostrande de 1 ate 3 de 3 registros ﬁ
Clicar para visualizar os arquivos anexados
Clicar para visualizar o comprovante gerado

Clicar para apagar os arquivos anexados

N

o
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o

92 passo: comprovante de cadastro.
Exemplo de comprovante de cadastro de protocolo eletrénico
inserido corretamente:

E
Assemabaleia Legisativa
b Esttadin o Cosarsi

FROTOCOLO ELETRANICO ALECE

=5 - FIRTE ]
i ki 44 e miahias ralt Sria i [RAOan

irab Baneten Logmise
]

Pt ol povrioacioiy 4 11 SRS RS =

Conga pod uAE g proAnosk SgEs 66 Absroiss Laguianys oo Fama oo
Courk

QR Code de verificacao e |:>

validacao do cadastro

% AN
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Manual das atividades

desenvolvidas no

Nucleo de

Protocolo
a Assemble

J

ado do Ceara

30

102 passo: outras fungoes.
Opcoes de alterar a senha e sair:

Maria

P aherar Senha
o Sair

Buscar

F Comprovanic Agoes

E CANCELADO PELO AUTOR

@

N

Nucleo de Protocolo

A N
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