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APRESENTAÇÃO

As atividades do Núcleo de Protocolo da Assem-

bleia Legislativa do Estado do Ceará são basilares 

para a gestão da Casa. Efetuando a abertura e salva-

guardando todos os processos administrativos, esse 

núcleo garante a tramitação virtual para diversos 

setores, informando sua situação, entre outras fun-

ções fundamentais para o exercício de legislar.

Este tutorial tem por finalidades padronizar a 

execução dessas tarefas, proporcionar um melhor 

conhecimento sobre cada procedimento e favore-

cer a análise e a melhoria dos processos. E, agora, 

ficará disponível, tendo em vista ser necessário a to-

dos os servidores, buscando minimizar possíveis fa-

lhas relacionadas ao conhecimento das atividades.

A Assembleia Legislativa do Estado do Ceará, 

por meio do Instituto de Estudos e Pesquisas sobre 

o Desenvolvimento do Estado do Ceará, disponibili-

za este tutorial como uma estratégia para garantir 

que os procedimentos do Núcleo sejam executados 

da maneira correta, favorecendo a padronização 

do atendimento.

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





PREFÁCIO

Dinâmicos e funcionais, os tutoriais vêm assu-

mindo um papel fundamental nas instituições da 

atualidade, uma vez que auxiliam na redução de gas-

tos com suporte e com a diminuição de retrabalhos.

A metodologia objetiva deste Tutorial estimula 

sua utilização, pois sua estrutura permite uma con-

sulta direta e rápida aos pontos específicos.

Por ser disponível, também, on-line, o Tutorial 

das atividades desenvolvidas no Núcleo de Proto-

colo da Assembleia Legislativa do Estado do Ceará 

mostra-se versátil, tornando qualquer alteração ou 

substituição de conteúdo  mais simples. 

A Assembleia Legislativa do Estado do Ceará, por 

meio do Instituto de Estudos e Pesquisas sobre o 

Desenvolvimento do Estado do Ceará, disponibiliza 

esta publicação, estimulando sua utilização como 

material de apoio e fonte principal de informação.

Prof. Dr. João Milton Cunha de Miranda 
Diretor Executivo do Instituto de Estudos e Pesquisas 

sobre o Desenvolvimento do Estado do Ceará
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INTRODUÇÃO

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

Originalmente, fora denominada Seção de Protocolo pela Lei Nº 12.076 de 
15 de fevereiro de 1993, que a subordinava à Divisão de Serviços Gerais e essa 
ao Departamento Administrativo. Foi transformada em Núcleo pela Resolução 
Nº 698, de 31 de outubro de 2019 (D.O.E 08/11/2019), estando subordinada à 
Célula de Logística e ambas ao Departamento de Administração.

Tem como atribuições principais:
• Realizar abertura de processos administrativos oriundos da Assembleia 

Legislativa do Estado do Ceará, ou destinados à ela;
• Digitalizar e enviar para a nuvem todos os processos abertos no núcleo;
• Tramitar, virtualmente, processos aos diversos setores e órgãos destinatá-

rios, internos e externos; 
• Alimentar, com dados, os sistemas informáticos de processos internos e 

externos da Assembleia Legislativa;
• Informar a situação processual para clientes internos e externos;
• Receber e encaminhar sinopses da Comunicação Legislativa;
• Controlar o malote de documentos destinado à Assembleia pelo governo 

do Estado;
• Preparar correspondências e encaminhá-las, internamente, aos setores, 

ou aos Correios;
• Efetuar a distribuição de processos físicos aos setores da Assembleia Legislativa.

Contatos do Núcleo de Protocolo:

3277. 2619 - Supervisão 
3277. 2798 - Atendimento geral 
3277. 2676 - Protocolo da Presidência 
3277. 2500 - Geral da Assembleia Legislativa do Ceará

protocolo.alece@al.ce.gov.br

Av. Desembargador Moreira 2807, sala 109 - Dionísio Torres 
CEP 60.170-900 - Fortaleza - Ceará

@
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1 SOBRE O MANUAL

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

a. Orientar, minuciosamente, a execução das tarefas e padronizá-las, de-
monstrando a sequência de etapas dos processos, com atividades, mo-
mentos de decisão, entradas e saídas e fluxo operacional;

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

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

d. Facilitar a análise e melhoria dos processos;
e. Servir como fonte de informação para novos e atuais colaboradores.

1.1 Layout operacional da sala do Núcleo de Protocolo

Apesar de realizar diversas atividades, a função precípua desenvolvida no 
Núcleo de Protocolo consiste em transformar processos físicos em digitais, con-
feccionando, registrando, encaminhando e armazenando-os em sistemas infor-
máticos, além de assegurar o envio da documentação física ao destinatário.

Essa função, apesar de utilizar modernos sistemas de comunicação, segue 
uma rotina lógica de atividades que remete a essência do conceito de cadeia de 
produção ou linha de montagem, entendida como forma de produção em série, 
onde, no início do século XIX, operários, com ajuda de máquinas e trabalhando 
de forma sequencial, chegavam a um produto. 

A transformação da matéria prima (demanda documental) em processo digital 
(produto acabado), a partir de uma sequência de ações bem definida, contudo, 
apesar dessa exigência, a dinâmica operacional desenvolvida no núcleo reflete o 
conceito taylorista de aumento da capacidade produtiva dos recursos envolvidos 
na operação. 

Sendo produtividade a relação entre os resultados da produção e os recursos 
produtivos a ela aplicados, para adoção do layout atual, procurou-se eliminar 
ou reduzir, ao máximo, o tempo inativo do servidor e dos equipamentos, visan-
do a uma resposta eficaz às demandas trazidas para o setor.

Para proporcionar esse ganho, na produção, foi elaborado um layout opera-
cional adotando técnicas conforme observação do piso de fábrica, o estudo de 
movimentos, fluxograma e ergonomia. Assim, a construção desse layout passou 
por duas etapas: a identificação das atividades essenciais à produção do proces-
so digitalizado e a separação e detalhamento das funções desenvolvidas.
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Na primeira etapa, das atividades essenciais à produção do processo foi, 
assim, relacionada a identificação:

1. Início do processo - com o recebimento das demandas internas e externas 
da Casa Legislativa;

2. Abertura do processo no(s) sistema(s) informático(s);
3. Correção;
4. Digitalização; 
5. Distribuição para entrega;
6. Encaminhamento do processo físico.
A segunda etapa para a confecção do layout foi separar e detalhar cada fun-

ção desenvolvida, possibilitando a definição de servidores e estações de traba-
lho para desenvolver as atividades:

Estação de 
trabalho Atividades

Balcão de 
entrada 01

Receber demandas de servidores da Casa Legislativa, 
criar o processo no sistema informático e devolver-lhes 
o respectivo número para que possa ser acompanhado o 
trâmite processual. 

Balcão de 
entrada 02

Receber demandas de setores e gabinetes da Casa Legislati-
va e externas, criar o respectivo processo no sistema infor-
mático e providenciar seu encaminhamento.

Correção  
Corrigir, detalhadamente, a formulação do processo, a docu-
mentação exigida e o texto elaborado.

Digitalização

Consiste na conversão do processo físico solicitado ao digi-
tal criado, advindos dos dois balcões, dando-lhe o formato 
padrão final, com capas e colchetes, tornado-o adequado 
para circular nos órgão e setores.

Organização 
de sinopses e 

malote

Separar, anotar e encaminhar documentos, comunicações e 
processos externos à Casa.

Entrega 
Providenciar o meio adequado para entrega de documentos 
nos setores da Casa Legislativa e dos órgãos externos.



16

Manual das atividades 
desenvolvidas no

Núcleo de 
Protocolo

da Assembleia Legislativa 
do Estado do Ceará

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

TR
A

N
SF

O
R

M
A

ÇÃ
O

Demandas de servidores 
e setores da Assembleia 
Legislativa e externas (input).

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

Supervisão
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2 ORGANOGRAMA

9
Tutorial das atividades desenvolvidas no Núcleo de Protocolo da Assembleia Legislativa do Estado do Ceará

4. Organograma
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3 INSTRUMENTOS DE APOIO À GESTÃO

Através de diversos softwares de gestão e manipulação de dados, disponibi-
lizados na intranet e internet, o Núcleo de Protocolo da Assembleia Legislativa 
do Estado do Ceará faz a movimentação virtual dos processos para os mais di-
versos setores da Casa e do Estado.

3.1 Sistemas informáticos utilizados no Núcleo de Protocolo

3.1.1 Sistema de Virtualização de Processos – Viproc (Seplag/externo)

Software de criação, gestão e movimentação de processos do governo do 
Estado do Ceará. Proporciona a interatividade entre a Assembleia Legislativa e 
a Secretaria do Planejamento e Gestão do Ceará – Seplag – principalmente nos 
processos destinados a pagamentos.

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

3.1.2 Sistema de Gerenciamento Administrativo e Financeiro 
para Autorização de Despesas – AD: Geafi

Software de autorização das despesas geradas pela Casa. Através dele deter-
minado processo é vinculado à respectiva autorização de pagamento.

Endereço: G:\geafi\sigep_geafi.exe 

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

Software de criação, gestão e movimentação de processos internos da Casa. 
Tramita, virtualmente, o processo digitalizado para os diversos setores da Casa. 
Proporciona a possibilidade de acompanhamento e localização dos processos.

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

3.1.4 Pasta na intranet reservada aos documentos do Núcleo de Protocolo

Endereço: Z:\\alec-srv2\protocolo

3.1.5 Sistema de digitalização: Kofax

Software de digitalização dos processos físicos. Subsidia com documentos 
reais digitalizados a abertura e movimentação de processos no sistema V-DOC.

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

3.1.6 Nuvem de armazenamento de informações: Alfresco

Software de armazenamento em nuvem virtual dos processos e seus anexos 
gerados no Núcleo de Protocolo.

Endereço: http://10.85.100.77:8080/alfresco/faces/jsp/login.jsp
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3.2 Material de apoio utilizado no Núcleo de Protocolo

3.2.1 Livros de protocolo

I. GOVERNO DO ESTADO DO CEARÁ – utilizado para enviar, via motorista da 
Casa, ofícios do legislativo e documentos ao governo do Estado do Ceará.

II. LIVRO DE CÓPIAS – utilizado para enviar cópias dos documentos desti-
nados ao governo do Estado do Ceará para órgãos internos da Casa (ex: 
Presidência, Comunicação Legislativa).

III. SAÍDA DOCUMENTO (INTERNO) – documentos internos da Casa que não 
exigem tramitação nos sistemas informáticos. 

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

V. SAÍDA DOCUMENTO (EXTERNO) – utilizado para enviar, via motorista da 
Casa, documentos para outros órgãos exceto para o governo do Estado 
do Ceará.

VI. ASS. DE COMUNICAÇÃO LEGISLATIVA (CORREIO) – documentos que se-
rão enviados, via correio, entregues no Departamento de Administração.

3.2.2 Bandejas de distribuição

I. RECEBIDOS – utilizada para colocar processos recém-chegados no Núcleo 
que receberam apenas carimbo e numeração.

II. PROCESSOS PARA CORREÇÃO – utilizada para colocar processos que fo-
ram recebidos, carimbados e lançados nos sistemas informáticos;

III. PROCESSOS PARA DIGITALIZAÇÃO – utilizada para colocar processos que 
já foram corrigidos e aguardam a digitalização;

IV. DG / RH (atual DGP) – utilizada para colocar processos prontos para serem 
entregues na Diretoria Geral e no Departamento de Gestão de Pessoas – DGP.

V. PREVIDÊNCIA PARLAMENTAR / FINANCEIRO / PROCURADORIA – utilizada 
para colocar processos prontos para serem entregues na Previdência Par-
lamentar, no Departamento Financeiro ou na Procuradoria.

VI. ADMINISTRAÇÃO / SINOPSES E GABINETES / LICITAÇÃO – utilizada para 
colocar sinopses e processos prontos para serem entregues na Adminis-
tração, nos gabinetes e na Licitação.

VII. TROCAS DE CAPA – utilizada para colocar processos que necessitam tro-
car as capas físicas.
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3.2.3 Documentos padronizados

I. ATA DE REUNIÃO – utilizada para sintetizar e formalizar os assuntos dis-
cutidos em reunião.
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II. PAUTA DE REUNIÃO – utilizada para convocar e informar os assuntos a 
serem discutidos em reunião. 
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III. MEMORANDO – utilizado para comunicações internas da Casa.
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IV. OFICIO – utilizado para comunicações aos órgãos externos da Assembleia.
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V. CARTÃO DE PROTOCOLO – utilizado para informar a numeração de 
processos abertos.

19 
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3.2.4 Carimbos utilizados

I. CARIMBO QUADRADO – Utilizado para confirmar recebimento de docu-
mentos e identificar quem recebeu.
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II. CARIMBO REDONDO – Utilizado para numerar as páginas e identificar 
quem recebeu e conferiu o documento recebido. 

 

 

 

 

III. CARIMBO PEQUENO – Utilizado para certificar que o processo foi 
devidamente verificado. 
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Data revisão: 

Item da norma: 

1 - - -

2 - - -

3 . - -

5 Bandeja denominada RECEBIDOS. - -

6 - -

7 Papel ofício II 60Kg. - -

8 - -

9 - -

10 - -

11 - -

12 - -

13 - -

14 Bandeja denominada LICITAÇÃO. - -

15 - - -

   Simbologia usada Autores:

_____/_____/______

Histórico de Revisões (manter apenas as 3 últimas revisões) Folha 1 / 1

0 08/10/2019

1

4.2 Credenciamento de empresas  / Pregão eletrônico

Empresa - via entregador Balcão 2 do Protocolo Estação digitalizadora Entregador protocolo Nº. 
Ord

COMO 
(Descrição da tarefa)

NÚCLEO DE PROTOCOLO
 FLUXO DO SISTEMA

QUANDO DOC. APOIO

4 - -

Aprovação:

(Coordenação)

_____/_____/______

Revisão

Emissão inicial

Inicio / fim do 
processo Ação / tarefa Documento Conectores

Entregar pregão/  
credenciamento

Receber pregão / 
credenciamento

Carimbar* e assinar
a cópia e devolver

ao entregador

5

Carimbar,
enumerar e

assinar todas
as folhas

3

Depositar na
bandeja respectiva

Fazer a correção

Digitalizar capa e
todas as folhas

Formalizar no
sistema informático,

criar numeração
e capa

Imprimir a capa
do processo

9

Indexar o processo

Perfurar e
encadernar todas as
folhas do processo

Depositar na
bandeja respectiva

8
Tramitar o processo

para o setor 
de licitação no

sistema informático

15

Entregar no setor
de licitação

Fim

Cartão
de protocolo

Carimbar contracapa
e assinar

Inicio

6

2

4

Entregar pregão/  
1

7

10

11

12

13

14

Documentos 
exigidos no edital

de licitação
Carimbo quadrado (RECEBIDO / DATA).

* Atentar se a data no carimbo está atualizada.
OBS: em caso de recebimento indevido,

anular o carimbo com um X.

Sistema VDOC: consultar tutorial no manual de 
procedimentos operacionais do Núcleo

de Protocolo.

Sistema VDOC: consultar tutorial no manual de 
procedimentos operacionais do Núcleo

de Protocolo.

Verificar os dados de capa (categoria do assunto, 
assunto, data da autuação, autor, favorecido, 

observações) e os carimbos
(numeração das folhas, assinatura e local).

Carimbo pequeno "CONFERIDO" no canto
inferior direito.

Software Kofax: digitalizar todo o processo exceto a 
contracapa e indexar. Consultar manual

de procedimentos.

A indexação envia o processo digitalizado para o 
software Alfresco.

Acrescentar contracapa, perfurar todas as folhas 
e prender todas com colchetes.

Carimbo redondo (NUMERAÇÃO / ASSINATURA 
DO SERVIDOR), preferencialmente, no canto 

superior direito. Iniciar a numeração com o número 
02 (01 é a capa). Quando houver algo
no verso, carimbar, assinar, repetir a

numeração e escrever a letra V de verso.

NÚCLEO DE PROTOCOLO
FLUXO DO SISTEMA

4.2 Credenciamento de empresas / Pregão eletrônico
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Código: FPROT-01

Data emissão: 08/10/2019

Data revisão: 

Item da norma: 

1 - - -

2 - - -

3 . - -

5 Bandeja denominada RECEBIDOS. - -

6 - -

7 Papel ofício II 60Kg. - -

8 - -

9 - -

10 - -

11 - -

12 - -

13 - -

14 Bandeja denominada LICITAÇÃO. - -

15 - - -

   Simbologia usada Autores:

_____/_____/______

Histórico de Revisões (manter apenas as 3 últimas revisões) Folha 1 / 1

0 08/10/2019

1

4.2 Credenciamento de empresas  / Pregão eletrônico

Empresa - via entregador Balcão 2 do Protocolo Estação digitalizadora Entregador protocolo Nº. 
Ord

COMO 
(Descrição da tarefa)

NÚCLEO DE PROTOCOLO
 FLUXO DO SISTEMA

QUANDO DOC. APOIO

4 - -

Aprovação:

(Coordenação)

_____/_____/______

Revisão

Emissão inicial

Inicio / fim do 
processo Ação / tarefa Documento Conectores

Entregar pregão/  
credenciamento

Receber pregão / 
credenciamento

Carimbar* e assinar
a cópia e devolver

ao entregador

5

Carimbar,
enumerar e

assinar todas
as folhas

3

Depositar na
bandeja respectiva

Fazer a correção

Digitalizar capa e
todas as folhas

Formalizar no
sistema informático,

criar numeração
e capa

Imprimir a capa
do processo

9

Indexar o processo

Perfurar e
encadernar todas as
folhas do processo

Depositar na
bandeja respectiva

8
Tramitar o processo

para o setor 
de licitação no

sistema informático

15

Entregar no setor
de licitação

Fim

Cartão
de protocolo

Carimbar contracapa
e assinar

Inicio

6

2

4

1

7

10

11

12

13

14

Documentos 
exigidos no edital

de licitação
Carimbo quadrado (RECEBIDO / DATA).

* Atentar se a data no carimbo está atualizada.
OBS: em caso de recebimento indevido,

anular o carimbo com um X.

Sistema VDOC: consultar tutorial no manual de 
procedimentos operacionais do Núcleo

de Protocolo.

Sistema VDOC: consultar tutorial no manual de 
procedimentos operacionais do Núcleo

de Protocolo.

Verificar os dados de capa (categoria do assunto, 
assunto, data da autuação, autor, favorecido, 

observações) e os carimbos
(numeração das folhas, assinatura e local).

Carimbo pequeno "CONFERIDO" no canto
inferior direito.

Software Kofax: digitalizar todo o processo exceto a 
contracapa e indexar. Consultar manual

de procedimentos.

A indexação envia o processo digitalizado para o 
software Alfresco.

Acrescentar contracapa, perfurar todas as folhas 
e prender todas com colchetes.

Carimbo redondo (NUMERAÇÃO / ASSINATURA 
DO SERVIDOR), preferencialmente, no canto 

superior direito. Iniciar a numeração com o número 
02 (01 é a capa). Quando houver algo
no verso, carimbar, assinar, repetir a

numeração e escrever a letra V de verso.
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Data emissão: 08/10/2019

Data revisão: 

Item da norma: 

1 - - -

2 - - -

3 - -

4 - -

6 Bandeja denominada RECEBIDOS. - -

7 - -

8 Papel ofício II 60Kg. - -

9 - -

11 - -

12 - -

13 - -

14 - -

15 - -

16 Bandeja denominada DG. - -

17  -  -  -

   Simbologia usada Autores:

_____/_____/______

Histórico de Revisões (manter apenas as 3 últimas revisões) Folha 1 / 1

0 08/10/2019

1

Revisão

Emissão inicial

-

5

10 -

Aprovação:

(Coordenação)

_____/_____/______

QUANDO DOC. APOIO

- -

4.3 Pagamentos, recebimento, ressarcimento e folha de pagamento

Setores solicitantes Balcão 2 do Protocolo Estação digitalizadora Entregador protocolo Nº. 
Ord

COMO 
(Descrição da tarefa)

NÚCLEO DE PROTOCOLO
 FLUXO DO SISTEMA

Inicio / fim do 
processo Ação / tarefa Documento Decisão Conectores

Entregar na
Diretoria Geral

Início

Entregar 
solicitação

1

Receber
Solicitação de
Despesas - SD

2

3

Conferem?
N

S

Verificar os dados

Carimbar*,
assinar a cópia

e devolver
ao entregador

4

5

Carimbar, enumerar 
e assinar todas

as folhas

6

Depositar na
bandeja respectiva

12

Carimbar
contracapa

e assinar

13

Digitalizar capa e
todas as folhas

7

Formalizar no
sistema informático,

criar numeração
e capa

8

Imprimir a capa
do processo

14

Indexar o processo

16

Perfurar e 
encadernar todas as
folhas do processo

Depositar na
bandeja respectiva

9

Tramitar o
processo para a

Diretoria Geral no
sistema informático

17

Fim

15

11

Fazer a correção

10

Cadastrar
solicitação de AD

Documento de
Solicitação de
Despesas - SD

Conferir cópias e originais (valores, numero de SD, 
observações, nome do credor e informações do 
solicitante). Caso houver divergência em algum 

dado, entrar em contato com o
setor responsável.

Carimbo quadrado (RECEBIDO / DATA).
* Atentar se a data no carimbo está atualizada.

OBS: em caso de recebimento indevido,
anular o carimbo com um X.

Carimbo redondo (NUMERAÇÃO / ASSINATURA
DO SERVIDOR) preferencialmente no canto
superior direito. Iniciar a numeração com o

número 02 (01 é a capa). Quando houver algo
no verso, carimbar, assinar, repetir a numeração

e escrever a letra V de verso.

Sistema VDOC: consultar tutorial no manual de
procedimentos operacionais do

Núcleo de Protocolo.

Sistema VDOC: consultar tutorial no manual de 
procedimentos operacionais do

Núcleo de Protocolo.

A Solicitação de Despesas - SD - assume o nome 
de Autorização de Despesa - AD. Lançar no 

sistema GEAFI (consultar tutorial no manual de 
procedimentos operacionais do

Núcleo de Protocolo).

Verificar os dados de capa (categoria do assunto, 
assunto, data da autuação, autor, favorecido, 
observações) e os carimbos (numeração das

folhas, assinatura e local).

Carimbo pequeno "CONFERIDO" no canto
inferior direito.

Software Kofax: digitalizar todo o processo exceto a 
contracapa e indexar. Consultar manual

de procedimentos.

A indexação envia o processo digitalizado para o
software Alfresco.

Acrescentar contracapa, perfurar todas as folhas
e prender todas com colchetes.

NÚCLEO DE PROTOCOLO

FLUXO DO SISTEMA

4.3 Pagamentos, recebimento, ressarcimento e folha de pagamento
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Data emissão: 08/10/2019

Data revisão: 

Item da norma: 

1 - - -

2 - - -

3 - -

4 - -

6 Bandeja denominada RECEBIDOS. - -

7 - -

8 Papel ofício II 60Kg. - -

9 - -

11 - -

12 - -

13 - -

14 - -

15 - -

16 Bandeja denominada DG. - -

17  -  -  -

   Simbologia usada Autores:

_____/_____/______

Histórico de Revisões (manter apenas as 3 últimas revisões) Folha 1 / 1

0 08/10/2019

1

Revisão

Emissão inicial

-

5

10 -

Aprovação:

(Coordenação)

_____/_____/______

QUANDO DOC. APOIO

- -

4.3 Pagamentos, recebimento, ressarcimento e folha de pagamento

Setores solicitantes Balcão 2 do Protocolo Estação digitalizadora Entregador protocolo Nº. 
Ord

COMO 
(Descrição da tarefa)

NÚCLEO DE PROTOCOLO
 FLUXO DO SISTEMA

Inicio / fim do 
processo Ação / tarefa Documento Decisão Conectores

Entregar na
Diretoria Geral

Início

Entregar 
solicitação

1

Receber
Solicitação de
Despesas - SD

2

3

Conferem?
N

S

Verificar os dados

Carimbar*,
assinar a cópia

e devolver
ao entregador

4

5

Carimbar, enumerar 
e assinar todas

as folhas

6

Depositar na
bandeja respectiva

12

Carimbar
contracapa

e assinar

13

Digitalizar capa e
todas as folhas

7

Formalizar no
sistema informático,

criar numeração
e capa

8

Imprimir a capa
do processo

14

Indexar o processo

16

Perfurar e 
encadernar todas as
folhas do processo

Depositar na
bandeja respectiva

9

Tramitar o
processo para a

Diretoria Geral no
sistema informático

17

Fim

15

11

Fazer a correção

10

Cadastrar
solicitação de AD

Documento de
Solicitação de
Despesas - SD

Conferir cópias e originais (valores, numero de SD, 
observações, nome do credor e informações do 
solicitante). Caso houver divergência em algum 

dado, entrar em contato com o
setor responsável.

Carimbo quadrado (RECEBIDO / DATA).
* Atentar se a data no carimbo está atualizada.

OBS: em caso de recebimento indevido,
anular o carimbo com um X.

Carimbo redondo (NUMERAÇÃO / ASSINATURA
DO SERVIDOR) preferencialmente no canto
superior direito. Iniciar a numeração com o

número 02 (01 é a capa). Quando houver algo
no verso, carimbar, assinar, repetir a numeração

e escrever a letra V de verso.

Sistema VDOC: consultar tutorial no manual de
procedimentos operacionais do

Núcleo de Protocolo.

Sistema VDOC: consultar tutorial no manual de 
procedimentos operacionais do

Núcleo de Protocolo.

A Solicitação de Despesas - SD - assume o nome 
de Autorização de Despesa - AD. Lançar no 

sistema GEAFI (consultar tutorial no manual de 
procedimentos operacionais do

Núcleo de Protocolo).

Verificar os dados de capa (categoria do assunto, 
assunto, data da autuação, autor, favorecido, 
observações) e os carimbos (numeração das

folhas, assinatura e local).

Carimbo pequeno "CONFERIDO" no canto
inferior direito.

Software Kofax: digitalizar todo o processo exceto a 
contracapa e indexar. Consultar manual

de procedimentos.

A indexação envia o processo digitalizado para o
software Alfresco.

Acrescentar contracapa, perfurar todas as folhas
e prender todas com colchetes.
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desenvolvidas no

Núcleo de 
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da Assembleia Legislativa
do Estado do Ceará

Código: FPROT-01

Data emissão: 04/10/2019

Data revisão: 

Item da norma: 

1 - - -

2 - - -

3 Assinatura do(a) Diretor(a) Geral. - -

5 Bandeja denominada RECEBIDOS. - -

6 - -

7 - -

8 - -

9 Papel ofício II 60Kg. - -

11 - -

12 - - -

13 - -

14 Carimbo pequeno "CONFERIDO" no canto inferior direito. - -

15 - -

16 - -

17 - -

18 - -

19 - - -

- - - -

- - - -

   Simbologia usada Autores:

_____/_____/______

Histórico de Revisões (manter apenas as 3 últimas revisões) Folha 1 / 1

0 04/10/2019

1

4.6 Abertura de crédito adicional suplementar

Servidor do departamento 
financeiro Balcão 2 do Protocolo Nº. 

Ord
COMO 

(Descrição da tarefa)Entregador protocolo

 FLUXO DO SISTEMA

NÚCLEO DE PROTOCOLO

Estação digitalizadora

-

Aprovação:

(Coordenação)
_____/_____/______

QUANDO DOC. APOIO

-

-10

4 -

Revisão

Emissão inicial

Início

Entregar oficio
em duas vias

1

Receber oficio

2

3

Confere?
N

S

Verificar assinatura 

4

Carimbar, enumerar
e assinar todas

as folhas

5

Depositar na
bandeja respectiva

Formalizar
no sistema
informático

EXTERNO, criar
numeração e capa

7

Informar o número
gerado no sistema
EXTERNO na capa

do INTERNO

9

Tramitar o processo
para DAF no

sistema informático

Inicio / fim 
do processo Ação / tarefa ConectoresDecisão

Formalizar
no sistema
informático

INTERNO, criar
numeração e capa

Imprimir a capa

Tramitar o processo
para SEPLAG no

sistema informático

Devolver via
do entregador

10

11

12

Fazer a correção

Carimbar
contracapa

e assinar

Digitalizar capa e
todas as folhas

Indexar o processo

Perfurar e
encadernar todas as
folhas do processo

Depositar na
bandeja respectiva

13

14

15

16

17

18

19

Entregar na
Diretoria

Administrativa
e Financeira

FimOficio
de requerimento

Carimbo redondo (NUMERAÇÃO / ASSINATURA DO
SERVIDOR), preferencialmente, no canto superior direito.

Iniciar a numeração com o número 02 (01 é a capa). Quando
houver algo no verso, carimbar, assinar, repetir a numeração

e escrever a letra V de verso.

Sistema VIPROC: consultar tutorial no manual de
procedimentos operacionais do Núcleo de Protocolo.

Sistema VDOC: consultar tutorial no manual de
procedimentos operacionais do Núcleo de Protocolo.

Informar o número gerado no sistema VIPROC na capa do
processo gerado no sistema VDOC no

campo OBSERVAÇÕES.

Sistema VDOC.
Diretoria Administrativa e Financeira - DAF.

Sistema VIPROC.
Secretaria do Planejamento e Gestão - SEPLAG.

Verificar os dados de capa (categoria do assunto, assunto,
data da autuação, autor, favorecido, observações) e os
carimbos (numeração das folhas, assinatura e local).

Software Kofax: digitalizar todo o processo exceto a
contracapa e indexar. Consultar manual de procedimentos.

A indexação envia o processo digitalizado para o
software Alfresco.

Acrescentar contracapa, perfurar todas as folhas e prender
todas com colchetes.

Bandeja denominada
PREVIDÊNCIA PARLAMENTAR / FINANCEIRO.

6

8

NÚCLEO DE PROTOCOLO
FLUXO DO SISTEMA

4.6 Abertura de crédito adicional suplementar
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Data emissão: 04/10/2019

Data revisão: 

Item da norma: 

1 - - -

2 - - -

3 Assinatura do(a) Diretor(a) Geral. - -

5 Bandeja denominada RECEBIDOS. - -

6 - -

7 - -

8 - -

9 Papel ofício II 60Kg. - -

11 - -

12 - - -

13 - -

14 Carimbo pequeno "CONFERIDO" no canto inferior direito. - -

15 - -

16 - -

17 - -

18 - -

19 - - -

- - - -

- - - -

   Simbologia usada Autores:

_____/_____/______

Histórico de Revisões (manter apenas as 3 últimas revisões) Folha 1 / 1

0 04/10/2019

1

4.6 Abertura de crédito adicional suplementar

Servidor do departamento 
financeiro Balcão 2 do Protocolo Nº. 

Ord
COMO 

(Descrição da tarefa)Entregador protocolo

 FLUXO DO SISTEMA

NÚCLEO DE PROTOCOLO

Estação digitalizadora

-

Aprovação:

(Coordenação)
_____/_____/______

QUANDO DOC. APOIO

-

-10

4 -

Revisão

Emissão inicial

Início

Entregar oficio
em duas vias

1

Receber oficio

2

3

Confere?
N

S

Verificar assinatura 

4

Carimbar, enumerar
e assinar todas

as folhas

5

Depositar na
bandeja respectiva

Formalizar
no sistema
informático

EXTERNO, criar
numeração e capa

7

Informar o número
gerado no sistema
EXTERNO na capa

do INTERNO

9

Tramitar o processo
para DAF no

sistema informático

Inicio / fim 
do processo Ação / tarefa ConectoresDecisão

Formalizar
no sistema
informático

INTERNO, criar
numeração e capa

Imprimir a capa

Tramitar o processo
para SEPLAG no

sistema informático

Devolver via
do entregador

10

11

12

Fazer a correção

Carimbar
contracapa

e assinar

Digitalizar capa e
todas as folhas

Indexar o processo

Perfurar e
encadernar todas as
folhas do processo

Depositar na
bandeja respectiva

13

14

15

16

17

18

19

Entregar na
Diretoria

Administrativa
e Financeira

FimOficio
de requerimento

Carimbo redondo (NUMERAÇÃO / ASSINATURA DO
SERVIDOR), preferencialmente, no canto superior direito.

Iniciar a numeração com o número 02 (01 é a capa). Quando
houver algo no verso, carimbar, assinar, repetir a numeração

e escrever a letra V de verso.

Sistema VIPROC: consultar tutorial no manual de
procedimentos operacionais do Núcleo de Protocolo.

Sistema VDOC: consultar tutorial no manual de
procedimentos operacionais do Núcleo de Protocolo.

Informar o número gerado no sistema VIPROC na capa do
processo gerado no sistema VDOC no

campo OBSERVAÇÕES.

Sistema VDOC.
Diretoria Administrativa e Financeira - DAF.

Sistema VIPROC.
Secretaria do Planejamento e Gestão - SEPLAG.

Verificar os dados de capa (categoria do assunto, assunto,
data da autuação, autor, favorecido, observações) e os
carimbos (numeração das folhas, assinatura e local).

Software Kofax: digitalizar todo o processo exceto a
contracapa e indexar. Consultar manual de procedimentos.

A indexação envia o processo digitalizado para o
software Alfresco.

Acrescentar contracapa, perfurar todas as folhas e prender
todas com colchetes.

Bandeja denominada
PREVIDÊNCIA PARLAMENTAR / FINANCEIRO.

6

8
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Data emissão: 30/10/2019

Data revisão: 

Item da norma: 

1 - - Sinopses.

2 Assinar a via do entregador. - -

3 - - -

4 Confere o número do ofício e o ano. - -

5  -                                                                                                                                           - -

5.1          - -

5.1.1 - - -

5.1.2 - -

5.1.3 - - -

5.1.4 - - -

5.1.5 - - -

5.1.6 - -

5.2 Documentos endereçados aos setores da Casa.  - -

5.2.1 - - -

5.2.2 - -

5.3      - -

5.3.1 - -

5.3.2 - -

5.3.3 - - -

5.3.4 - - -

   Simbologia usada Autores:

_____/_____/______

Histórico de Revisões (manter apenas as 3 últimas revisões) Folha 1 / 1

0 30/10/2019

1

Revisão

Emissão inicial

Aprovação:

(Coordenação)

_____/_____/______

QUANDO DOC. APOIO

4.7 Recebimento de Comunicação Legislativa (Sinopses)

Coordenadoria de 
Comunicação Legislativa Balcão 2 do Protocolo Entregadores Balcão 2 do Protocolo Nº. 

Ord
COMO 

(Descrição da tarefa)

NÚCLEO DE PROTOCOLO
 FLUXO DO SISTEMA

Início

Inicio / fim do 
processo

Ação / tarefa Documento Conectores

Entregar
Comunicação

Legislativa
acompanhada de 

listagem em
três vias

Receber, datar e
assinar as três vias 

2

Colar envelopes
que serão enviados

pelos correios

Devolver o malote
ao entregador

Fim

Anotar o número das
sinopses trazidas na

relação, mas não
entregues fisicamente

Ficar com uma e
devolver duas vias

ao entregador

Separar por tipo:

Despachar a
documentação

acompanhada das
duas vias 

1

3

4

5

Digitalizar a via
denominada provisória

Transcrever
listagem para

livro de protocolo

Sinopses

Enviar envelopes
que vão pelos

correios à Diretoria
de Administração
colher assinatura
de recebimento

Entregar os
documentos

internos e
colher assinatura
de recebimento

-> malote

-> interno

-> correios

+

5.1

5.2

5.3

Entregar no órgão
destino e trazer a

segunda via assinada
pelo recebedor

5.1.1

5.1.2

5.1.3
5.1.4

5.1.6

5.2.1
5.2.2

5.3.1

5.3.2

Trazer a segunda via 
assinada

pelo recebedor

5.1.5

Digitalizar a via
devolvida assinada
e destinar o papel
para reciclagem

Malote: documentos endereçados ao
governo do estado.  

Digitalizar para a pasta: Z:\scanner\documentos
digitalizados\1 - Malote\Provisório

Digitalizar para a pasta: Z:\scanner\documentos
digitalizados\1 - Malote\Definitivo

Livro de protocolo denominado
SAÍDA DOCUMENTO (INTERNO).

Documentos endereçados ao público externo
excetuados os do ítem 5.1.    

Digitalizar para a pasta: Z:\scanner\documentos
digitalizados\oficios do legislativo\Correios

Digitalizar para a pasta: Z:\scanner\documentos
digitalizados\1 - Malote\Definitivo

NÚCLEO DE PROTOCOLO

FLUXO DO SISTEMA

4.7 Recebimento de comunicação legislativa (sinopses)
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Data revisão: 

Item da norma: 

1 - - Sinopses.

2 Assinar a via do entregador. - -

3 - - -

4 Confere o número do ofício e o ano. - -

5  -                                                                                                                                           - -

5.1          - -

5.1.1 - - -

5.1.2 - -

5.1.3 - - -

5.1.4 - - -

5.1.5 - - -

5.1.6 - -

5.2 Documentos endereçados aos setores da Casa.  - -

5.2.1 - - -

5.2.2 - -

5.3      - -

5.3.1 - -

5.3.2 - -

5.3.3 - - -

5.3.4 - - -

   Simbologia usada Autores:

_____/_____/______

Histórico de Revisões (manter apenas as 3 últimas revisões) Folha 1 / 1

0 30/10/2019

1

Revisão

Emissão inicial

Aprovação:

(Coordenação)

_____/_____/______

QUANDO DOC. APOIO

4.7 Recebimento de Comunicação Legislativa (Sinopses)

Coordenadoria de 
Comunicação Legislativa Balcão 2 do Protocolo Entregadores Balcão 2 do Protocolo Nº. 

Ord
COMO 

(Descrição da tarefa)

NÚCLEO DE PROTOCOLO
 FLUXO DO SISTEMA

Início

Inicio / fim do 
processo

Ação / tarefa Documento Conectores

Entregar
Comunicação

Legislativa
acompanhada de 

listagem em
três vias

Receber, datar e
assinar as três vias 

2

Colar envelopes
que serão enviados

pelos correios

Devolver o malote
ao entregador

Fim

Anotar o número das
sinopses trazidas na

relação, mas não
entregues fisicamente

Ficar com uma e
devolver duas vias

ao entregador

Separar por tipo:

Despachar a
documentação

acompanhada das
duas vias 

1

3

4

5

Digitalizar a via
denominada provisória

Transcrever
listagem para

livro de protocolo

Sinopses

Enviar envelopes
que vão pelos

correios à Diretoria
de Administração
colher assinatura
de recebimento

Entregar os
documentos

internos e
colher assinatura
de recebimento

-> malote

-> interno

-> correios

+

5.1

5.2

5.3

Entregar no órgão
destino e trazer a

segunda via assinada
pelo recebedor

5.1.1

5.1.2

5.1.3
5.1.4

5.1.6

5.2.1
5.2.2

5.3.1

5.3.2

Trazer a segunda via 
assinada

pelo recebedor

5.1.5

Digitalizar a via
devolvida assinada
e destinar o papel
para reciclagem

Malote: documentos endereçados ao
governo do estado.  

Digitalizar para a pasta: Z:\scanner\documentos
digitalizados\1 - Malote\Provisório

Digitalizar para a pasta: Z:\scanner\documentos
digitalizados\1 - Malote\Definitivo

Livro de protocolo denominado
SAÍDA DOCUMENTO (INTERNO).

Documentos endereçados ao público externo
excetuados os do ítem 5.1.    

Digitalizar para a pasta: Z:\scanner\documentos
digitalizados\oficios do legislativo\Correios

Digitalizar para a pasta: Z:\scanner\documentos
digitalizados\1 - Malote\Definitivo
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Código: FPROT-01

Data emissão: 04/10/2019

Data revisão: 

Item da norma: 

1 - - -

2 - -

3 - -

5 Bandeja denominada RECEBIDOS. - -

6 Sistema VIPROC: consultar manual de procedimentos.                                                                                                    - -

7 Sistema VDOC: consultar manual de procedimentos.                                                                                                    - -

8 - -

9 Papel ofício II 60Kg. - -

10 - -

11 - -

12 Números gerados nos sistemas VIPROC e VDOC. - -

13 - -

14 Carimbo pequeno "CONFERIDO" no canto inferior direito. - -

15 - -

16 - -

17 - -

18 - -

19 Pasta denominada OFICIOS / MEMORANDOS RECEBIDOS. - -

20 - - -

21 - - -

   Simbologia usada Autores:

_____/_____/______

Histórico de Revisões (manter apenas as 3 últimas revisões) Folha 1 / 1

0 04/10/2019

1

Emissão inicial

Aprovação:

(Coordenação)
_____/_____/______

Revisão

QUANDO DOC. APOIO

4 --

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

Servidor do Departamento 
Financeiro

Nº. 
Ord

COMO 
(Descrição da tarefa)Balcão 2 do Protocolo Entregador protocolo

 FLUXO DO SISTEMA
NÚCLEO DE PROTOCOLO

Inicio / fim
do processo Ação / tarefa Decisão Conectores

Enviar duas vias ao
Departamento Financeiro

Início

Entregar oficio
em três vias

1

Receber oficios

3

Conferem?
N

S

Verificar assinaturas 

Carimbar*,
enumerar e assinar

todas as folhas

5

Depositar na
bandeja respectiva

6

7

Imprimir a capa

9

Fim

8

Tramitar o processo
para SEPLAG no

sistema informático

Anotar de caneta nas
vias os números

gerados nos
dois sistemas

11

12

Entregar envelope no
Departamento Financeiro

21

13

10

Formalizar
no sistema
informático

EXTERNO, criar
numeração e capa

Informar o número
gerado no sistema
EXTERNO na capa

do INTERNO

Formalizar
no sistema
informático

INTERNO, criar
numeração e capa

Tramitar o processo
para DAF no

sistema informático

Fazer a correção

Carimbar
contracapa

e assinar

Digitalizar capa e
todas as folhas

Indexar o processo

Perfurar  e
encadernar todas as
folhas do processo

Depositar na
bandeja respectiva

Guardar uma via na
pasta respectiva

14

15

16

17

18

19

20

2

4

Oficio e
documentação necessária Primeira via faz parte do processo, segunda via acompanha

anexada fora do processo e terceira via arquiva
no Protocolo.

Do(a) servidor(a) e do(a) Diretor(a) do Departamento de
Finanças, Orçamento e Contabilidade.

Carimbo redondo na primeira via (NUMERAÇÃO /
ASSINATURA DO SERVIDOR) preferencialmente, no canto

superior direito. Iniciar a numeração com o número 02
(01 é a capa). Quando houver algo no verso, carimbar,

assinar, repetir a numeração e escrever a letra V de verso.
Carimbo quadrado na segunda e
terceira via (RECEBIDO / DATA).

* Atentar se a data no carimbo está atualizada.
OBS: em caso de recebimento indevido,

anular o carimbo com um X.

Informar o número gerado no sistema VIPROC na capa
do processo gerado no sistema VDOC no

campo OBSERVAÇÕES.

Sistema VDOC.
Diretoria Administrativa e Financeira - DAF.

Consultar manual de procedimentos.

Sistema VIPROC.
Secretaria do Planejamento e Gestão - SEPLAG.

Consultar manual de procedimentos.

Verificar os dados de capa (categoria do assunto, assunto,
data da autuação, autor, favorecido, observações) e

os carimbos (numeração das folhas, assinatura e local).

Software Kofax: digitalizar todo o processo, exceto a
contracapa e indexar. Consultar manual de procedimentos.

A indexação envia o processo digitalizado para o
software Alfresco.

Acrescentar contracapa, perfurar todas as folhas e prender
todas com colchetes.

Bandeja denominada
PREVIDÊNCIA PARLAMENTAR / FINANCEIRO.

NÚCLEO DE PROTOCOLO

FLUXO DO SISTEMA

4.8 Resumo de vantagens e descontos e 
planilha dos inativos e pensionistas
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Código: FPROT-01

Data emissão: 04/10/2019

Data revisão: 

Item da norma: 

1 - - -

2 - -

3 - -

5 Bandeja denominada RECEBIDOS. - -

6 Sistema VIPROC: consultar manual de procedimentos.                                                                                                    - -

7 Sistema VDOC: consultar manual de procedimentos.                                                                                                    - -

8 - -

9 Papel ofício II 60Kg. - -

10 - -

11 - -

12 Números gerados nos sistemas VIPROC e VDOC. - -

13 - -

14 Carimbo pequeno "CONFERIDO" no canto inferior direito. - -

15 - -

16 - -

17 - -

18 - -

19 Pasta denominada OFICIOS / MEMORANDOS RECEBIDOS. - -

20 - - -

21 - - -

   Simbologia usada Autores:

_____/_____/______

Histórico de Revisões (manter apenas as 3 últimas revisões) Folha 1 / 1

0 04/10/2019

1

Emissão inicial

Aprovação:

(Coordenação)
_____/_____/______

Revisão

QUANDO DOC. APOIO

4 --

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

Servidor do Departamento 
Financeiro

Nº. 
Ord

COMO 
(Descrição da tarefa)Balcão 2 do Protocolo Entregador protocolo

 FLUXO DO SISTEMA
NÚCLEO DE PROTOCOLO

Inicio / fim
do processo Ação / tarefa Decisão Conectores

Enviar duas vias ao
Departamento Financeiro

Início

Entregar oficio
em três vias

1

Receber oficios

3

Conferem?
N

S

Verificar assinaturas 

Carimbar*,
enumerar e assinar

todas as folhas

5

Depositar na
bandeja respectiva

6

7

Imprimir a capa

9

Fim

8

Tramitar o processo
para SEPLAG no

sistema informático

Anotar de caneta nas
vias os números

gerados nos
dois sistemas

11

12

Entregar envelope no
Departamento Financeiro

21

13

10

Formalizar
no sistema
informático

EXTERNO, criar
numeração e capa

Informar o número
gerado no sistema
EXTERNO na capa

do INTERNO

Formalizar
no sistema
informático

INTERNO, criar
numeração e capa

Tramitar o processo
para DAF no

sistema informático

Fazer a correção

Carimbar
contracapa

e assinar

Digitalizar capa e
todas as folhas

Indexar o processo

Perfurar  e
encadernar todas as
folhas do processo

Depositar na
bandeja respectiva

Guardar uma via na
pasta respectiva

14

15

16

17

18

19

20

2

4

Oficio e
documentação necessária Primeira via faz parte do processo, segunda via acompanha

anexada fora do processo e terceira via arquiva
no Protocolo.

Do(a) servidor(a) e do(a) Diretor(a) do Departamento de
Finanças, Orçamento e Contabilidade.

Carimbo redondo na primeira via (NUMERAÇÃO /
ASSINATURA DO SERVIDOR) preferencialmente, no canto

superior direito. Iniciar a numeração com o número 02
(01 é a capa). Quando houver algo no verso, carimbar,

assinar, repetir a numeração e escrever a letra V de verso.
Carimbo quadrado na segunda e
terceira via (RECEBIDO / DATA).

* Atentar se a data no carimbo está atualizada.
OBS: em caso de recebimento indevido,

anular o carimbo com um X.

Informar o número gerado no sistema VIPROC na capa
do processo gerado no sistema VDOC no

campo OBSERVAÇÕES.

Sistema VDOC.
Diretoria Administrativa e Financeira - DAF.

Consultar manual de procedimentos.

Sistema VIPROC.
Secretaria do Planejamento e Gestão - SEPLAG.

Consultar manual de procedimentos.

Verificar os dados de capa (categoria do assunto, assunto,
data da autuação, autor, favorecido, observações) e

os carimbos (numeração das folhas, assinatura e local).

Software Kofax: digitalizar todo o processo, exceto a
contracapa e indexar. Consultar manual de procedimentos.

A indexação envia o processo digitalizado para o
software Alfresco.

Acrescentar contracapa, perfurar todas as folhas e prender
todas com colchetes.

Bandeja denominada
PREVIDÊNCIA PARLAMENTAR / FINANCEIRO.



42

Manual das atividades 
desenvolvidas no

Núcleo de 
Protocolo

da Assembleia Legislativa
do Estado do Ceará

C
ód

ig
o:

 
FP

R
O

T-
01

D
at

a 
em

is
sã

o:
 

04
/1

0/
20

19

D
at

a 
re

vi
sã

o:
 

Ite
m

 d
a 

no
rm

a:
 

1
-

-

2
-

-
-

3
-

-

5
-

-
-

6
-

-

7
B

an
de

ja
 d

en
om

in
ad

a 
R

E
C

E
B

ID
O

S
.

-
-

8
-

-

9
-

-

10
-

-

11
P

ap
el

 o
fíc

io
 II

 6
0K

g.
-

-

12
O

 p
ro

ce
ss

o 
co

nt
in

ua
 v

irt
ua

lm
en

te
 n

o 
N

úc
le

o 
de

 P
ro

to
co

lo
.

-
-

13
-

-

14
-

-

15
C

ar
im

bo
 p

eq
ue

no
 "C

O
N

FE
R

ID
O

" n
o 

ca
nt

o 
in

fe
rio

r d
ire

ito
.

-
-

16
.

-
-

17
-

-

18
-

-

19
-

-

20
-

-

21
E

nt
re

ga
do

r e
xt

er
no

.
-

-

22
-

-
-

23
-

-

-
 -

 -
-

   
Si

m
bo

lo
gi

a 
us

ad
a

A
ut

or
es

:

__
__

_/
__

__
_/

__
__

__

H
is

tó
ric

o 
de

 R
ev

is
õe

s 
(m

an
te

r a
pe

na
s 

as
 3

 ú
lti

m
as

 re
vi

sõ
es

)
Fo

lh
a 

1 
/ 1

0
04

/1
0/

20
19

1

Em
is

sã
o 

in
ic

ia
l

A
pr

ov
aç

ão
:

(C
oo

rd
en

aç
ão

)
__

__
_/

__
__

_/
__

__
__

R
ev

is
ão

Q
U

A
N

D
O

D
O

C
. A

PO
IO

4
-

-

Es
ta

çã
o 

di
gi

ta
liz

ad
or

a
B

al
cã

o 
2 

do
 P

ro
to

co
lo

4.
9 

O
fi

ci
os

 o
ri

un
do

s 
da

 P
ro

cu
ra

do
ri

a 
(o

br
as

 p
úb

lic
as

)

Se
rv

id
or

 d
a 

Pr
oc

ur
ad

or
ia

N
º. 

O
rd

C
O

M
O

 
(D

es
cr

iç
ão

 d
a 

ta
re

fa
)

N
Ú

CL
EO

 D
E 

PR
O

TO
CO

LO
 F

LU
XO

 D
O

 S
IS

TE
M

A

In
ic

io
 /

 fi
m

 
do

 p
ro

ce
ss

o
A

çã
o 

/ 
ta

re
fa

D
ec

is
ão

Co
ne

ct
or

es

In
íc

io

En
tr

eg
ar

 o
fic

io
em

 d
ua

s 
vi

as

1

Re
ce

be
r 

of
ic

io
s

2 3

Co
nf

er
em

?
N

S

Ve
ri

fic
ar

 d
ad

os

4
Ca

ri
m

ba
r*

,
en

um
er

ar
 e

 a
ss

in
ar

um
a

vi
a 

6

Ca
ri

m
ba

r,
 e

nu
m

er
ar

e 
as

si
na

r 
to

da
s

as
 fo

lh
as

8
Fo

rm
al

iz
ar

no
 s

is
te

m
a

in
fo

rm
át

ic
o

EX
TE

RN
O

, c
ri

ar
nu

m
er

aç
ão

 e
 c

ap
a

9

In
fo

rm
ar

 o
 n

úm
er

o
ge

ra
do

no
 s

is
te

m
a

EX
TE

RN
O

 n
a 

ca
pa

do
 IN

TE
RN

O

11

N
Ã

O
tr

am
ita

r 
o

pr
oc

es
so

 n
o 

si
st

em
a

In
fo

rm
át

ic
o 

IN
TE

RN
O

Fo
rm

al
iz

ar
no

 s
is

te
m

a
in

fo
rm

át
ic

o
IN

TE
RN

O
, c

ri
ar

nu
m

er
aç

ão
 e

 c
ap

a

10

Im
pr

im
ir

 a
 c

ap
a

Tr
am

ita
r 

o 
pr

oc
es

so
pa

ra
o 

ór
gã

o 
so

lic
ita

do
no

 s
is

te
m

a
In

fo
rm

át
ic

o 
EX

TE
RN

O

12 13

D
ev

ol
ve

r 
es

sa
 v

ia
pa

ra
 o

 e
nt

re
ga

do
r

5 7

D
ep

os
ita

r 
na

ba
nd

ej
a 

re
sp

ec
tiv

a

Fi
m

Fa
ze

r a
 c

or
re

çã
o

Ca
ri

m
ba

r
co

nt
ra

ca
pa

e 
as

si
na

r

D
ig

ita
liz

ar
ca

pa
 e

to
da

s 
as

 fo
lh

as

In
de

xa
r 

o 
pr

oc
es

so

Pe
rf

ur
ar

e
en

ca
de

rn
ar

 t
od

as
 a

s
fo

lh
as

 d
o 

pr
oc

es
so

14 15 16 17 18 19

En
tr

eg
ar

 o
 m

al
ot

e
ao

 e
nt

re
ga

do
r

D
ig

ita
liz

ar
a 

vi
a

de
no

m
in

ad
a 

pr
ov

is
ór

ia

A
gu

ar
da

r 
a 

re
ce

pç
ão

da
 s

eg
un

da
vi

a 
as

si
na

da
pe

lo
 re

ce
be

do
r

D
ig

ita
liz

ar
 a

 v
ia

de
vo

lv
id

a 
as

si
na

da
e 

de
st

in
ar

 o
 p

ap
el

pa
ra

 r
ec

ic
la

ge
m

20 21 22

Im
pr

im
ir

 e
pr

ee
nc

he
r 

gu
ia

 d
o

m
al

ot
e 

em
du

as
 v

ia
s

23

O
fic

io

O
br

as
 p

úb
lic

as
, e

xe
m

pl
o:

 a
re

ni
nh

as
, e

sc
ol

as
,

ce
nt

ro
s 

in
fa

nt
is

 e
 a

fin
s.

N
úm

er
o 

de
 o

fic
io

, n
om

e 
do

s 
de

pu
ta

do
s 

se
es

tã
o 

co
rr

et
os

, e
 g

ra
fia

.

C
ar

im
bo

 q
ua

dr
ad

o 
(R

E
C

E
B

ID
O

 / 
D

A
TA

).
* A

te
nt

ar
 s

e 
a 

da
ta

 n
o 

ca
rim

bo
 e

st
á 

at
ua

liz
ad

a.
O

B
S:

em
 c

as
o 

de
 re

ce
bi

m
en

to
 in

de
vi

do
,

an
ul

ar
 o

 c
ar

im
bo

 c
om

 u
m

 X
.

C
ar

im
bo

 re
do

nd
o 

(N
U

M
E

R
A

Ç
Ã

O
 / 

A
S

S
IN

A
TU

R
A

 D
O

S
E

R
V

ID
O

R
) p

re
fe

re
nc

ia
lm

en
te

, n
o 

ca
nt

o 
su

pe
rio

r d
ire

ito
.

In
ic

ia
r a

 n
um

er
aç

ão
 c

om
 o

 n
úm

er
o 

02
 (0

1 
é 

a 
ca

pa
).

Q
ua

nd
o 

ho
uv

er
 a

lg
o 

no
 v

er
so

, c
ar

im
ba

r, 
as

si
na

r,
re

pe
tir

 a
 n

um
er

aç
ão

 e
 e

sc
re

ve
r a

 le
tra

 V
 d

e 
ve

rs
o.

S
is

te
m

a 
V

IP
R

O
C

: c
on

su
lta

r t
ut

or
ia

l n
o 

m
an

ua
l d

e
pr

oc
ed

im
en

to
s 

op
er

ac
io

na
is

 d
o 

N
úc

le
o 

de
 P

ro
to

co
lo

.

S
is

te
m

a 
V

D
O

C
: c

on
su

lta
r t

ut
or

ia
l n

o 
m

an
ua

l d
e

pr
oc

ed
im

en
to

s 
op

er
ac

io
na

is
 d

o 
N

úc
le

o 
de

 P
ro

to
co

lo
.

In
fo

rm
ar

 o
 n

úm
er

o 
ge

ra
do

 n
o 

si
st

em
a 

V
IP

R
O

C
 n

a 
ca

pa
 d

o
pr

oc
es

so
 g

er
ad

o 
no

 s
is

te
m

a 
V

D
O

C
 n

o
ca

m
po

 O
B

S
E

R
V

A
Ç

Õ
E

S
.

Tr
am

ita
 c

as
o 

o 
ór

gã
o 

po
ss

ua
 c

ad
as

tro
 a

tiv
o 

no
si

st
em

a 
in

fo
rm

át
ic

o.

V
er

ifi
ca

r o
s 

da
do

s 
de

 c
ap

a 
(c

at
eg

or
ia

 d
o 

as
su

nt
o,

 a
ss

un
to

,
da

ta
 d

a 
au

tu
aç

ão
, a

ut
or

, f
av

or
ec

id
o,

 o
bs

er
va

çõ
es

) e
 o

s
ca

rim
bo

s 
(n

um
er

aç
ão

 d
as

 fo
lh

as
, a

ss
in

at
ur

a 
e 

lo
ca

l).

S
of

tw
ar

e 
K

of
ax

: d
ig

ita
liz

ar
 to

do
 o

 p
ro

ce
ss

o 
ex

ce
to

 a
co

nt
ra

ca
pa

 e
 in

de
xa

r. 
C

on
su

lta
r m

an
ua

l d
e 

pr
oc

ed
im

en
to

s.

A
 in

de
xa

çã
o 

en
vi

a 
o 

pr
oc

es
so

 d
ig

ita
liz

ad
o 

pa
ra

 o
so

ftw
ar

e 
A

lfr
es

co
.

A
cr

es
ce

nt
ar

 c
on

tra
ca

pa
, p

er
fu

ra
r t

od
as

 a
s 

fo
lh

as
 e

 p
re

nd
er

to
da

s 
co

m
 c

ol
ch

et
es

.

A
rq

ui
vo

: Z
:\2

02
0\

Pr
ot

oc
ol

o\
Pl

an
ilh

as
 d

a 
Se

çã
o\

FO
LH

A 
D

O
 M

AL
O

TE
 O

FI
C

IA
L.

PD
F

D
ig

ita
liz

ar
 p

ar
a 

a 
pa

st
a:

 Z
:\s

ca
nn

er
\d

oc
um

en
to

s
di

gi
ta

liz
ad

os
\1

 -
M

al
ot

e\
Pr

ov
is

ór
io

D
ig

ita
liz

ar
 p

ar
a 

a 
pa

st
a :

 Z
:\s

ca
nn

er
\d

oc
um

en
to

s
di

gi
ta

liz
ad

os
\1

 -
M

al
ot

e\
D

ef
in

iti
vo

Código
: 

FPROT
-01

Data em
issão: 

04/10/2
019

Data re
visão: 

Item da
 norma

: 

1
-

-

2
-

-
-

3
-

-

5
-

-
-

6
-

-

7
Bandej

a deno
minada

 RECE
BIDOS

.
-

-

8
-

-

9
-

-

10
-

-

11
Papel o

fício II 6
0Kg.

-
-

12
O proc

esso co
ntinua 

virtualm
ente no

 Núcleo
 de Pro

tocolo.
-

-

13
-

-

14
-

-

15
Carimb

o pequ
eno "C

ONFER
IDO" no

 canto 
inferior

 direito
.

-
-

16
.

-
-

17
-

-

18
-

-

19
-

-

20
-

-

21
Entrega

dor ext
erno.

-
-

22
-

-
-

23
-

-

-
 -

 -
-

   Simb
ologia 

usada
Autores

:

_____/
_____/

______

Históri
co de R

evisõe
s (man

ter ape
nas as

 3 últim
as revi

sões)
Folha 1

 / 1

0
04/10

/2019

1Emissã
o inicia

l

Aprova
ção:

(Coord
enação

)
_____/

_____/
______

Revisã
o

QUAND
O

DOC. A
POIO

4
-

-

Estaçã
o digita

lizador
a

Balcão
 2 do P

rotoco
lo4.9 Of

icios o
riundo

s da Pr
ocurad

oria (o
bras p

ública
s)

Servido
r da Pr

ocurad
oria

Nº. Ord
COMO

 
(Descr

ição da
 tarefa)

NÚCLE
O DE P

ROTOC
OLO

 FLUXO
 DO SIS

TEMA

Inicio /
 fim 

do pro
cesso

Ação /
 tarefa

Decisã
o

Conect
ores

Início Entreg
ar ofic

io
em du

as vias

1

Recebe
r oficio

s

2 3

Confer
em?

N

S

Verific
ar dad

os

4
Carimb

ar*,
enume

rar e a
ssinar

umavi
a 

6 Carimb
ar, enu

merar
e assin

ar toda
s

as folh
as

8
Forma

lizar
no sist

ema
inform

ático
EXTER

NO, cri
ar

numer
ação e

 capa

9 Inform
ar o nú

mero
gerado

no sist
ema

EXTER
NO na 

capa
do INT

ERNO

11

NÃOtr
amitar

 o
proces

so no s
istema

Inform
ático IN

TERNO

Forma
lizar

no sist
ema

inform
ático

INTERN
O, cria

r
numer

ação e
 capa

10 Imprim
ir a cap

a

Tramit
ar o pr

ocesso
parao

 órgão
 solicit

ado
no sist

ema
Inform

ático E
XTERN

O

12 13

Devolv
er essa

 via
para o

 entreg
ador

5 7

Depos
itar na

bandej
a respe

ctiva

Fim

Fazer a
 correç

ão

Carimb
ar

contra
capa e assin

ar

Digital
izarca

pa e
todas a

s folha
s

Indexa
r o pro

cesso

Perfura
re

encade
rnar to

das as
folhas 

do pro
cesso

14 15 16 17 18 19 Entreg
ar o m

alote
ao ent

regado
r

Digital
izara v

ia
denom

inada p
rovisór

ia

Aguard
ar a re

cepção
da seg

unda
via ass

inada
pelo re

cebedo
r

Digital
izar a v

ia
devolv

ida ass
inada

e desti
nar o p

apel
para re

ciclage
m

20 21 22

Imprim
ir e

preenc
her gu

ia do
malote

 em duas v
ias

23

Oficio

Obras 
pública

s, exem
plo: are

ninhas,
 escola

s,
centros

 infantis
 e afins

.

Númer
o de of

icio, no
me dos

 deputa
dos se

estão c
orretos

, e graf
ia.

Carimb
o quad

rado (R
ECEBI

DO / D
ATA).

* Atent
ar se a

 data n
o carim

bo está
 atualiz

ada.
OBS:e

m caso
 de rec

ebimen
to inde

vido,
anular 

o carim
bo com

 um X.

Carimb
o redon

do (NU
MERAÇ

ÃO / A
SSINA

TURA 
DO

SERVI
DOR) p

referen
cialmen

te, no c
anto su

perior d
ireito.

Iniciar a
 numer

ação c
om o n

úmero 
02 (01 

é a cap
a).

Quand
o houv

er algo
 no ver

so, car
imbar, 

assinar
,

repetir 
a nume

ração e
 escrev

er a let
ra V de

 verso.

Sistem
a VIPR

OC: co
nsultar

 tutoria
l no ma

nual de
proced

imento
s opera

cionais
 do Nú

cleo de
 Protoc

olo.

Sistem
a VDO

C: cons
ultar tu

torial n
o manu

al de
proced

imento
s opera

cionais
 do Nú

cleo de
 Protoc

olo.

Informa
r o núm

ero ger
ado no

 sistem
a VIPR

OC na 
capa d

o
proces

so gera
do no s

istema 
VDOC 

no
campo

 OBSE
RVAÇÕ

ES.

Tramita
 caso o

 órgão 
possua

 cadast
ro ativo

 no
sistema

 inform
ático.

Verifica
r os da

dos de
 capa (

catego
ria do a

ssunto,
 assunt

o,
data da

 autuaç
ão, aut

or, favo
recido,

 observ
ações)

 e os
carimb

os (num
eração

 das fo
lhas, as

sinatur
a e loca

l).

Softwa
re Kofa

x: digita
lizar to

do o pr
ocesso

 exceto
 a

contrac
apa e i

ndexar
. Consu

ltar ma
nual de

 proced
imento

s.

A index
ação e

nvia o p
rocesso

 digitali
zado p

ara o
softwar

e Alfres
co.

Acresc
entar c

ontraca
pa, per

furar to
das as 

folhas e
 prende

r
todas c

om colc
hetes.

Arquivo
: Z:\202

0\Proto
colo\Pl

anilhas
 da Seç

ão\
FOLHA

 DO MA
LOTE O

FICIAL
.PDF

Digitali
zar par

a a pas
ta: Z:\s

canner
\docum

entos
digitali

zados\
1 -Malo

te\Prov
isório

Digitali
zar par

a a pas
ta: Z:\s

canner
\docum

entos
digitali

zados\
1 -Malo

te\Defin
itivo

Có
dig

o: 
FP

RO
T-0

1

Da
ta 

em
iss

ão
: 

04
/10

/20
19

Da
ta 

rev
isã

o: 

Ite
m 

da
 no

rm
a: 

1
-

-

2
-

-
-

3
-

-

5
-

-
-

6
-

-

7
Ba

nd
eja

 de
no

mi
na

da
 R

EC
EB

ID
OS

.
-

-

8
-

-

9
-

-

10
-

-

11
Pa

pe
l o

fíc
io 

II 6
0K

g.
-

-

12
O 

pro
ce

ss
o c

on
tin

ua
 vi

rtu
alm

en
te 

no
 N

úc
leo

 de
 P

rot
oc

olo
.

-
-

13
-

-

14
-

-

15
Ca

rim
bo

 pe
qu

en
o "

CO
NF

ER
ID

O"
 no

 ca
nto

 in
fer

ior
 di

rei
to.

-
-

16
.

-
-

17
-

-

18
-

-

19
-

-

20
-

-

21
En

tre
ga

do
r e

xte
rno

.
-

-

22
-

-
-

23
-

-

-
 -

 -
-

   S
im

bo
log

ia 
us

ad
a

Au
tor

es
:

__
__

_/_
__

__
/__

__
__

Hi
stó

ric
o d

e R
ev

isõ
es

 (m
an

ter
 ap

en
as

 as
 3 

últ
im

as
 re

vis
õe

s)
Fo

lha
 1 

/ 1

0
04

/1
0/

20
19

1

Em
iss

ão
 in

ici
al

Ap
ro

va
çã

o:

(C
oo

rde
na

çã
o)

__
__

_/_
__

__
/__

__
__

Re
vi

sã
o

QU
AN

DO
DO

C.
 A

PO
IO

4
-

-

Es
taç

ão
 di

git
ali

za
do

ra
Ba

lcã
o 2

 do
 Pr

oto
co

lo

4.
9 

Of
ici

os
 o

riu
nd

os
 d

a P
ro

cu
ra

do
ria

 (o
br

as
 p

úb
lic

as
)

Se
rvi

do
r d

a P
ro

cu
rad

or
ia

Nº
. 

Or
d

CO
MO

 
(D

es
cri

çã
o d

a t
are

fa)

NÚ
CL

EO
 D

E 
PR

OT
OC

OL
O

 F
LU

XO
 D

O 
SIS

TE
MA

Ini
cio

 / 
fim

 
do

 pr
oc

es
so

Aç
ão

 / 
ta

re
fa

De
cis

ão
Co

ne
cto

re
s

Iní
cio

En
tre

ga
r o

fic
io

em
 du

as
 vi

as

1

Re
ce

be
r o

fic
ios

2 3

Co
nf

er
em

?
N

S

Ve
rif

ica
r d

ad
os

4
Ca

rim
ba

r*
,

en
um

er
ar

 e 
as

sin
ar

um
av

ia 

6

Ca
rim

ba
r, 

en
um

er
ar

e a
ss

ina
r t

od
as

as
 fo

lha
s

8
Fo

rm
ali

za
r

no
 si

ste
m

a
inf

or
m

át
ico

EX
TE

RN
O,

 cr
iar

nu
m

er
aç

ão
 e 

ca
pa

9

Inf
or

m
ar

 o 
nú

m
er

o
ge

ra
do

no
 si

ste
m

a
EX

TE
RN

O 
na

 ca
pa

do
 IN

TE
RN

O

11

NÃ
O

tra
m

ita
r o

pr
oc

es
so

 no
 si

ste
m

a
Inf

or
m

át
ico

 IN
TE

RN
O

Fo
rm

ali
za

r
no

 si
ste

m
a

inf
or

m
át

ico
IN

TE
RN

O,
 cr

iar
nu

m
er

aç
ão

 e 
ca

pa

10

Im
pr

im
ir 

a c
ap

a

Tr
am

ita
r o

 pr
oc

es
so

pa
ra

o ó
rg

ão
 so

lic
ita

do
no

 si
ste

m
a

Inf
or

m
át

ico
 EX

TE
RN

O

12 13

De
vo

lve
r e

ss
a v

ia
pa

ra
 o 

en
tre

ga
do

r

5 7

De
po

sit
ar

 na
ba

nd
eja

 re
sp

ec
tiv

a

Fim

Fa
ze

r a
 co

rre
çã

o

Ca
rim

ba
r

co
nt

ra
ca

pa
e a

ss
ina

r

Di
git

ali
za

rc
ap

a e
to

da
s a

s f
olh

as

Ind
ex

ar
 o 

pr
oc

es
so

Pe
rfu

ra
re

en
ca

de
rn

ar
 to

da
s a

s
fo

lha
s d

o p
ro

ce
ss

o

14 15 16 17 18 19

En
tre

ga
r o

 m
alo

te
ao

 en
tre

ga
do

r

Di
git

ali
za

ra
 vi

a
de

no
m

ina
da

 pr
ov

isó
ria

Ag
ua

rd
ar

 a 
re

ce
pç

ão
da

 se
gu

nd
a

via
 as

sin
ad

a
pe

lo 
re

ce
be

do
r

Di
git

ali
za

r a
 vi

a
de

vo
lvi

da
 as

sin
ad

a
e d

es
tin

ar
 o

 pa
pe

l
pa

ra
 re

cic
lag

em

20 21 22

Im
pr

im
ir 

e
pr

ee
nc

he
r g

uia
 do

m
alo

te
 em

du
as

 vi
as

23

Of
ici

o

Ob
ras

 pú
bli

ca
s, 

ex
em

plo
: a

ren
inh

as
, e

sc
ola

s,
ce

ntr
os

 in
fan

tis
 e 

afi
ns

.

Nú
me

ro 
de

 of
ici

o, 
no

me
 do

s d
ep

uta
do

s s
e

es
tão

 co
rre

tos
, e

 gr
afi

a.

Ca
rim

bo
 qu

ad
rad

o (
RE

CE
BI

DO
 / D

AT
A)

.
* A

ten
tar

 se
 a 

da
ta 

no
 ca

rim
bo

 es
tá 

atu
ali

za
da

.
OB

S:
em

 ca
so

 de
 re

ce
bim

en
to 

ind
ev

ido
,

an
ula

r o
 ca

rim
bo

 co
m 

um
 X

.

Ca
rim

bo
 re

do
nd

o (
NU

ME
RA

ÇÃ
O 

/ A
SS

IN
AT

UR
A 

DO
SE

RV
ID

OR
) p

ref
ere

nc
ial

me
nte

, n
o c

an
to 

su
pe

rio
r d

ire
ito

.
Ini

cia
r a

 nu
me

raç
ão

 co
m 

o n
úm

ero
 02

 (0
1 é

 a 
ca

pa
).

Qu
an

do
 ho

uv
er 

alg
o n

o v
ers

o, 
ca

rim
ba

r, a
ss

ina
r,

rep
eti

r a
 nu

me
raç

ão
 e 

es
cre

ve
r a

 le
tra

 V
 de

 ve
rso

.

Sis
tem

a V
IP

RO
C:

 co
ns

ult
ar 

tut
ori

al 
no

 m
an

ua
l d

e
pro

ce
dim

en
tos

 op
era

cio
na

is 
do

 N
úc

leo
 de

 P
rot

oc
olo

.

Sis
tem

a V
DO

C:
 co

ns
ult

ar 
tut

ori
al 

no
 m

an
ua

l d
e

pro
ce

dim
en

tos
 op

era
cio

na
is 

do
 N

úc
leo

 de
 P

rot
oc

olo
.

Inf
orm

ar 
o n

úm
ero

 ge
rad

o n
o s

ist
em

a V
IP

RO
C 

na
 ca

pa
 do

pro
ce

ss
o g

era
do

 no
 si

ste
ma

 V
DO

C 
no

ca
mp

o O
BS

ER
VA

ÇÕ
ES

.

Tr
am

ita
 ca

so
 o 

órg
ão

 po
ss

ua
 ca

da
str

o a
tiv

o n
o

sis
tem

a i
nfo

rm
áti

co
.

Ve
rifi

ca
r o

s d
ad

os
 de

 ca
pa

 (c
ate

go
ria

 do
 as

su
nto

, a
ss

un
to,

da
ta 

da
 au

tua
çã

o, 
au

tor
, fa

vo
rec

ido
, o

bs
erv

aç
õe

s) 
e o

s
ca

rim
bo

s (
nu

me
raç

ão
 da

s f
olh

as
, a

ss
ina

tur
a e

 lo
ca

l).

So
ftw

are
 K

ofa
x: 

dig
ita

liza
r t

od
o o

 pr
oc

es
so

 ex
ce

to 
a

co
ntr

ac
ap

a e
 in

de
xa

r. C
on

su
lta

r m
an

ua
l d

e p
roc

ed
im

en
tos

.

A 
ind

ex
aç

ão
 en

via
 o 

pro
ce

ss
o d

igi
tal

iza
do

 pa
ra 

o
so

ftw
are

 A
lfre

sc
o.

Ac
res

ce
nta

r c
on

tra
ca

pa
, p

erf
ura

r to
da

s a
s f

olh
as

 e 
pre

nd
er

tod
as

 co
m 

co
lch

ete
s.

Ar
qu

ivo
: Z

:\2
02

0\P
ro

toc
olo

\Pl
an

ilh
as

 da
 Se

çã
o\

FO
LH

A 
DO

 M
AL

OT
E O

FIC
IA

L.P
DF

Di
git

ali
za

r p
ara

 a 
pa

sta
: Z

:\s
ca

nn
er\

do
cu

me
nto

s
dig

ita
liz

ad
os

\1 
-M

alo
te\

Pr
ov

isó
rio

Di
git

ali
za

r p
ara

 a 
pa

sta
: Z

:\s
ca

nn
er\

do
cu

me
nto

s
dig

ita
liz

ad
os

\1 
-M

alo
te\

De
fin

itiv
o

N
Ú

CL
EO

 D
E 

P
R

O
TO

CO
LO

FL
U

X
O

 D
O

 S
IS

TE
M

A

4.
9 

O
fi 

ci
os

 o
ri

un
do

s 
da

 P
ro

cu
ra

do
ri

a 
(o

br
as

 p
úb

lic
as

)



43

Manual das atividades 
desenvolvidas no

Núcleo de 
Protocolo

da Assembleia Legislativa
do Estado do Ceará

C
ód

ig
o:

 
FP

R
O

T-
01

D
at

a 
em

is
sã

o:
 

04
/1

0/
20

19

D
at

a 
re

vi
sã

o:
 

Ite
m

 d
a 

no
rm

a:
 

1
-

-

2
-

-
-

3
-

-

5
-

-
-

6
-

-

7
B

an
de

ja
 d

en
om

in
ad

a 
R

E
C

E
B

ID
O

S
.

-
-

8
-

-

9
-

-

10
-

-

11
P

ap
el

 o
fíc

io
 II

 6
0K

g.
-

-

12
O

 p
ro

ce
ss

o 
co

nt
in

ua
 v

irt
ua

lm
en

te
 n

o 
N

úc
le

o 
de

 P
ro

to
co

lo
.

-
-

13
-

-

14
-

-

15
C

ar
im

bo
 p

eq
ue

no
 "C

O
N

FE
R

ID
O

" n
o 

ca
nt

o 
in

fe
rio

r d
ire

ito
.

-
-

16
.

-
-

17
-

-

18
-

-

19
-

-

20
-

-

21
E

nt
re

ga
do

r e
xt

er
no

.
-

-

22
-

-
-

23
-

-

-
 -

 -
-

   
Si

m
bo

lo
gi

a 
us

ad
a

A
ut

or
es

:

__
__

_/
__

__
_/

__
__

__

H
is

tó
ric

o 
de

 R
ev

is
õe

s 
(m

an
te

r a
pe

na
s 

as
 3

 ú
lti

m
as

 re
vi

sõ
es

)
Fo

lh
a 

1 
/ 1

0
04

/1
0/

20
19

1

Em
is

sã
o 

in
ic

ia
l

A
pr

ov
aç

ão
:

(C
oo

rd
en

aç
ão

)
__

__
_/

__
__

_/
__

__
__

R
ev

is
ão

Q
U

A
N

D
O

D
O

C
. A

PO
IO

4
-

-

Es
ta

çã
o 

di
gi

ta
liz

ad
or

a
B

al
cã

o 
2 

do
 P

ro
to

co
lo

4.
9 

O
fi

ci
os

 o
ri

un
do

s 
da

 P
ro

cu
ra

do
ri

a 
(o

br
as

 p
úb

lic
as

)

Se
rv

id
or

 d
a 

Pr
oc

ur
ad

or
ia

N
º. 

O
rd

C
O

M
O

 
(D

es
cr

iç
ão

 d
a 

ta
re

fa
)

N
Ú

CL
EO

 D
E 

PR
O

TO
CO

LO
 F

LU
XO

 D
O

 S
IS

TE
M

A

In
ic

io
 /

 fi
m

 
do

 p
ro

ce
ss

o
A

çã
o 

/ 
ta

re
fa

D
ec

is
ão

Co
ne

ct
or

es

In
íc

io

En
tr

eg
ar

 o
fic

io
em

 d
ua

s 
vi

as

1

Re
ce

be
r 

of
ic

io
s

2 3

Co
nf

er
em

?
N

S

Ve
ri

fic
ar

 d
ad

os

4
Ca

ri
m

ba
r*

,
en

um
er

ar
 e

 a
ss

in
ar

um
a

vi
a 

6

Ca
ri

m
ba

r,
 e

nu
m

er
ar

e 
as

si
na

r 
to

da
s

as
 fo

lh
as

8
Fo

rm
al

iz
ar

no
 s

is
te

m
a

in
fo

rm
át

ic
o

EX
TE

RN
O

, c
ri

ar
nu

m
er

aç
ão

 e
 c

ap
a

9

In
fo

rm
ar

 o
 n

úm
er

o
ge

ra
do

no
 s

is
te

m
a

EX
TE

RN
O

 n
a 

ca
pa

do
 IN

TE
RN

O

11

N
Ã

O
tr

am
ita

r 
o

pr
oc

es
so

 n
o 

si
st

em
a

In
fo

rm
át

ic
o 

IN
TE

RN
O

Fo
rm

al
iz

ar
no

 s
is

te
m

a
in

fo
rm

át
ic

o
IN

TE
RN

O
, c

ri
ar

nu
m

er
aç

ão
 e

 c
ap

a

10

Im
pr

im
ir

 a
 c

ap
a

Tr
am

ita
r 

o 
pr

oc
es

so
pa

ra
o 

ór
gã

o 
so

lic
ita

do
no

 s
is

te
m

a
In

fo
rm

át
ic

o 
EX

TE
RN

O

12 13

D
ev

ol
ve

r 
es

sa
 v

ia
pa

ra
 o

 e
nt

re
ga

do
r

5 7

D
ep

os
ita

r 
na

ba
nd

ej
a 

re
sp

ec
tiv

a

Fi
m

Fa
ze

r a
 c

or
re

çã
o

Ca
ri

m
ba

r
co

nt
ra

ca
pa

e 
as

si
na

r

D
ig

ita
liz

ar
ca

pa
 e

to
da

s 
as

 fo
lh

as

In
de

xa
r 

o 
pr

oc
es

so

Pe
rf

ur
ar

e
en

ca
de

rn
ar

 t
od

as
 a

s
fo

lh
as

 d
o 

pr
oc

es
so

14 15 16 17 18 19

En
tr

eg
ar

 o
 m

al
ot

e
ao

 e
nt

re
ga

do
r

D
ig

ita
liz

ar
a 

vi
a

de
no

m
in

ad
a 

pr
ov

is
ór

ia

A
gu

ar
da

r 
a 

re
ce

pç
ão

da
 s

eg
un

da
vi

a 
as

si
na

da
pe

lo
 re

ce
be

do
r

D
ig

ita
liz

ar
 a

 v
ia

de
vo

lv
id

a 
as

si
na

da
e 

de
st

in
ar

 o
 p

ap
el

pa
ra

 r
ec

ic
la

ge
m

20 21 22

Im
pr

im
ir

 e
pr

ee
nc

he
r 

gu
ia

 d
o

m
al

ot
e 

em
du

as
 v

ia
s

23

O
fic

io

O
br

as
 p

úb
lic

as
, e

xe
m

pl
o:

 a
re

ni
nh

as
, e

sc
ol

as
,

ce
nt

ro
s 

in
fa

nt
is

 e
 a

fin
s.

N
úm

er
o 

de
 o

fic
io

, n
om

e 
do

s 
de

pu
ta

do
s 

se
es

tã
o 

co
rr

et
os

, e
 g

ra
fia

.

C
ar

im
bo

 q
ua

dr
ad

o 
(R

E
C

E
B

ID
O

 / 
D

A
TA

).
* A

te
nt

ar
 s

e 
a 

da
ta

 n
o 

ca
rim

bo
 e

st
á 

at
ua

liz
ad

a.
O

B
S:

em
 c

as
o 

de
 re

ce
bi

m
en

to
 in

de
vi

do
,

an
ul

ar
 o

 c
ar

im
bo

 c
om

 u
m

 X
.

C
ar

im
bo

 re
do

nd
o 

(N
U

M
E

R
A

Ç
Ã

O
 / 

A
S

S
IN

A
TU

R
A

 D
O

S
E

R
V

ID
O

R
) p

re
fe

re
nc

ia
lm

en
te

, n
o 

ca
nt

o 
su

pe
rio

r d
ire

ito
.

In
ic

ia
r a

 n
um

er
aç

ão
 c

om
 o

 n
úm

er
o 

02
 (0

1 
é 

a 
ca

pa
).

Q
ua

nd
o 

ho
uv

er
 a

lg
o 

no
 v

er
so

, c
ar

im
ba

r, 
as

si
na

r,
re

pe
tir

 a
 n

um
er

aç
ão

 e
 e

sc
re

ve
r a

 le
tra

 V
 d

e 
ve

rs
o.

S
is

te
m

a 
V

IP
R

O
C

: c
on

su
lta

r t
ut

or
ia

l n
o 

m
an

ua
l d

e
pr

oc
ed

im
en

to
s 

op
er

ac
io

na
is

 d
o 

N
úc

le
o 

de
 P

ro
to

co
lo

.

S
is

te
m

a 
V

D
O

C
: c

on
su

lta
r t

ut
or

ia
l n

o 
m

an
ua

l d
e

pr
oc

ed
im

en
to

s 
op

er
ac

io
na

is
 d

o 
N

úc
le

o 
de

 P
ro

to
co

lo
.

In
fo

rm
ar

 o
 n

úm
er

o 
ge

ra
do

 n
o 

si
st

em
a 

V
IP

R
O

C
 n

a 
ca

pa
 d

o
pr

oc
es

so
 g

er
ad

o 
no

 s
is

te
m

a 
V

D
O

C
 n

o
ca

m
po

 O
B

S
E

R
V

A
Ç

Õ
E

S
.

Tr
am

ita
 c

as
o 

o 
ór

gã
o 

po
ss

ua
 c

ad
as

tro
 a

tiv
o 

no
si

st
em

a 
in

fo
rm

át
ic

o.

V
er

ifi
ca

r o
s 

da
do

s 
de

 c
ap

a 
(c

at
eg

or
ia

 d
o 

as
su

nt
o,

 a
ss

un
to

,
da

ta
 d

a 
au

tu
aç

ão
, a

ut
or

, f
av

or
ec

id
o,

 o
bs

er
va

çõ
es

) e
 o

s
ca

rim
bo

s 
(n

um
er

aç
ão

 d
as

 fo
lh

as
, a

ss
in

at
ur

a 
e 

lo
ca

l).

S
of

tw
ar

e 
K

of
ax

: d
ig

ita
liz

ar
 to

do
 o

 p
ro

ce
ss

o 
ex

ce
to

 a
co

nt
ra

ca
pa

 e
 in

de
xa

r. 
C

on
su

lta
r m

an
ua

l d
e 

pr
oc

ed
im

en
to

s.

A
 in

de
xa

çã
o 

en
vi

a 
o 

pr
oc

es
so

 d
ig

ita
liz

ad
o 

pa
ra

 o
so

ftw
ar

e 
A

lfr
es

co
.

A
cr

es
ce

nt
ar

 c
on

tra
ca

pa
, p

er
fu

ra
r t

od
as

 a
s 

fo
lh

as
 e

 p
re

nd
er

to
da

s 
co

m
 c

ol
ch

et
es

.

A
rq

ui
vo

: Z
:\2

02
0\

Pr
ot

oc
ol

o\
Pl

an
ilh

as
 d

a 
Se

çã
o\

FO
LH

A 
D

O
 M

AL
O

TE
 O

FI
C

IA
L.

PD
F

D
ig

ita
liz

ar
 p

ar
a 

a 
pa

st
a:

 Z
:\s

ca
nn

er
\d

oc
um

en
to

s
di

gi
ta

liz
ad

os
\1

 -
M

al
ot

e\
Pr

ov
is

ór
io

D
ig

ita
liz

ar
 p

ar
a 

a 
pa

st
a:

 Z
:\s

ca
nn

er
\d

oc
um

en
to

s
di

gi
ta

liz
ad

os
\1

 -
M

al
ot

e\
D

ef
in

iti
vo

C
ód

ig
o:

 
FP

R
O

T-
01

D
at

a 
em

is
sã

o:
 

04
/1

0/
20

19

D
at

a 
re

vi
sã

o:
 

Ite
m

 d
a 

no
rm

a:
 

1
-

-

2
-

-
-

3
-

-

5
-

-
-

6
-

-

7
B

an
de

ja
 d

en
om

in
ad

a 
R

E
C

E
B

ID
O

S
.

-
-

8
-

-

9
-

-

10
-

-

11
P

ap
el

 o
fíc

io
 II

 6
0K

g.
-

-

12
O

 p
ro

ce
ss

o 
co

nt
in

ua
 v

irt
ua

lm
en

te
 n

o 
N

úc
le

o 
de

 P
ro

to
co

lo
.

-
-

13
-

-

14
-

-

15
C

ar
im

bo
 p

eq
ue

no
 "C

O
N

FE
R

ID
O

" n
o 

ca
nt

o 
in

fe
rio

r d
ire

ito
.

-
-

16
.

-
-

17
-

-

18
-

-

19
-

-

20
-

-

21
E

nt
re

ga
do

r e
xt

er
no

.
-

-

22
-

-
-

23
-

-

-
 -

 -
-

   
Si

m
bo

lo
gi

a 
us

ad
a

A
ut

or
es

:

__
__

_/
__

__
_/

__
__

__

H
is

tó
ric

o 
de

 R
ev

is
õe

s 
(m

an
te

r a
pe

na
s 

as
 3

 ú
lti

m
as

 re
vi

sõ
es

)
Fo

lh
a 

1 
/ 1

0
04

/1
0/

20
19

1

Em
is

sã
o 

in
ic

ia
l

A
pr

ov
aç

ão
:

(C
oo

rd
en

aç
ão

)
__

__
_/

__
__

_/
__

__
__

R
ev

is
ão

Q
U

A
N

D
O

D
O

C
. A

PO
IO

4
-

-

Es
ta

çã
o 

di
gi

ta
liz

ad
or

a
B

al
cã

o 
2 

do
 P

ro
to

co
lo

4.
9 

O
fi

ci
os

 o
ri

un
do

s 
da

 P
ro

cu
ra

do
ri

a 
(o

br
as

 p
úb

lic
as

)

Se
rv

id
or

 d
a 

Pr
oc

ur
ad

or
ia

N
º. 

O
rd

C
O

M
O

 
(D

es
cr

iç
ão

 d
a 

ta
re

fa
)

N
Ú

CL
EO

 D
E 

PR
O

TO
CO

LO
 F

LU
XO

 D
O

 S
IS

TE
M

A

In
ic

io
 /

 fi
m

 
do

 p
ro

ce
ss

o
A

çã
o 

/ 
ta

re
fa

D
ec

is
ão

Co
ne

ct
or

es

In
íc

io

En
tr

eg
ar

 o
fic

io
em

 d
ua

s 
vi

as

1

Re
ce

be
r 

of
ic

io
s

2 3

Co
nf

er
em

?
N

S

Ve
ri

fic
ar

 d
ad

os

4
Ca

ri
m

ba
r*

,
en

um
er

ar
 e

 a
ss

in
ar

um
a

vi
a 

6

Ca
ri

m
ba

r,
 e

nu
m

er
ar

e 
as

si
na

r 
to

da
s

as
 fo

lh
as

8
Fo

rm
al

iz
ar

no
 s

is
te

m
a

in
fo

rm
át

ic
o

EX
TE

RN
O

, c
ri

ar
nu

m
er

aç
ão

 e
 c

ap
a

9

In
fo

rm
ar

 o
 n

úm
er

o
ge

ra
do

no
 s

is
te

m
a

EX
TE

RN
O

 n
a 

ca
pa

do
 IN

TE
RN

O

11

N
Ã

O
tr

am
ita

r 
o

pr
oc

es
so

 n
o 

si
st

em
a

In
fo

rm
át

ic
o 

IN
TE

RN
O

Fo
rm

al
iz

ar
no

 s
is

te
m

a
in

fo
rm

át
ic

o
IN

TE
RN

O
, c

ri
ar

nu
m

er
aç

ão
 e

 c
ap

a

10

Im
pr

im
ir

 a
 c

ap
a

Tr
am

ita
r 

o 
pr

oc
es

so
pa

ra
o 

ór
gã

o 
so

lic
ita

do
no

 s
is

te
m

a
In

fo
rm

át
ic

o 
EX

TE
RN

O

12 13

D
ev

ol
ve

r 
es

sa
 v

ia
pa

ra
 o

 e
nt

re
ga

do
r

5 7

D
ep

os
ita

r 
na

ba
nd

ej
a 

re
sp

ec
tiv

a

Fi
m

Fa
ze

r a
 c

or
re

çã
o

Ca
ri

m
ba

r
co

nt
ra

ca
pa

e 
as

si
na

r

D
ig

ita
liz

ar
ca

pa
 e

to
da

s 
as

 fo
lh

as

In
de

xa
r 

o 
pr

oc
es

so

Pe
rf

ur
ar

e
en

ca
de

rn
ar

 t
od

as
 a

s
fo

lh
as

 d
o 

pr
oc

es
so

14 15 16 17 18 19

En
tr

eg
ar

 o
 m

al
ot

e
ao

 e
nt

re
ga

do
r

D
ig

ita
liz

ar
a 

vi
a

de
no

m
in

ad
a 

pr
ov

is
ór

ia

A
gu

ar
da

r 
a 

re
ce

pç
ão

da
 s

eg
un

da
vi

a 
as

si
na

da
pe

lo
 re

ce
be

do
r

D
ig

ita
liz

ar
 a

 v
ia

de
vo

lv
id

a 
as

si
na

da
e 

de
st

in
ar

 o
 p

ap
el

pa
ra

 r
ec

ic
la

ge
m

20 21 22

Im
pr

im
ir

 e
pr

ee
nc

he
r 

gu
ia

 d
o

m
al

ot
e 

em
du

as
 v

ia
s

23

O
fic

io

O
br

as
 p

úb
lic

as
, e

xe
m

pl
o:

 a
re

ni
nh

as
, e

sc
ol

as
,

ce
nt

ro
s 

in
fa

nt
is

 e
 a

fin
s.

N
úm

er
o 

de
 o

fic
io

, n
om

e 
do

s 
de

pu
ta

do
s 

se
es

tã
o 

co
rr

et
os

, e
 g

ra
fia

.

C
ar

im
bo

 q
ua

dr
ad

o 
(R

E
C

E
B

ID
O

 / 
D

A
TA

).
* A

te
nt

ar
 s

e 
a 

da
ta

 n
o 

ca
rim

bo
 e

st
á 

at
ua

liz
ad

a.
O

B
S:

em
 c

as
o 

de
 re

ce
bi

m
en

to
 in

de
vi

do
,

an
ul

ar
 o

 c
ar

im
bo

 c
om

 u
m

 X
.

C
ar

im
bo

 re
do

nd
o 

(N
U

M
E

R
A

Ç
Ã

O
 / 

A
S

S
IN

A
TU

R
A

 D
O

S
E

R
V

ID
O

R
) p

re
fe

re
nc

ia
lm

en
te

, n
o 

ca
nt

o 
su

pe
rio

r d
ire

ito
.

In
ic

ia
r a

 n
um

er
aç

ão
 c

om
 o

 n
úm

er
o 

02
 (0

1 
é 

a 
ca

pa
).

Q
ua

nd
o 

ho
uv

er
 a

lg
o 

no
 v

er
so

, c
ar

im
ba

r, 
as

si
na

r,
re

pe
tir

 a
 n

um
er

aç
ão

 e
 e

sc
re

ve
r a

 le
tra

 V
 d

e 
ve

rs
o.

S
is

te
m

a 
V

IP
R

O
C

: c
on

su
lta

r t
ut

or
ia

l n
o 

m
an

ua
l d

e
pr

oc
ed

im
en

to
s 

op
er

ac
io

na
is

 d
o 

N
úc

le
o 

de
 P

ro
to

co
lo

.

S
is

te
m

a 
V

D
O

C
: c

on
su

lta
r t

ut
or

ia
l n

o 
m

an
ua

l d
e

pr
oc

ed
im

en
to

s 
op

er
ac

io
na

is
 d

o 
N

úc
le

o 
de

 P
ro

to
co

lo
.

In
fo

rm
ar

 o
 n

úm
er

o 
ge

ra
do

 n
o 

si
st

em
a 

V
IP

R
O

C
 n

a 
ca

pa
 d

o
pr

oc
es

so
 g

er
ad

o 
no

 s
is

te
m

a 
V

D
O

C
 n

o
ca

m
po

 O
B

S
E

R
V

A
Ç

Õ
E

S
.

Tr
am

ita
 c

as
o 

o 
ór

gã
o 

po
ss

ua
 c

ad
as

tro
 a

tiv
o 

no
si

st
em

a 
in

fo
rm

át
ic

o.

V
er

ifi
ca

r o
s 

da
do

s 
de

 c
ap

a 
(c

at
eg

or
ia

 d
o 

as
su

nt
o,

 a
ss

un
to

,
da

ta
 d

a 
au

tu
aç

ão
, a

ut
or

, f
av

or
ec

id
o,

 o
bs

er
va

çõ
es

) e
 o

s
ca

rim
bo

s 
(n

um
er

aç
ão

 d
as

 fo
lh

as
, a

ss
in

at
ur

a 
e 

lo
ca

l).

S
of

tw
ar

e 
K

of
ax

: d
ig

ita
liz

ar
 to

do
 o

 p
ro

ce
ss

o 
ex

ce
to

 a
co

nt
ra

ca
pa

 e
 in

de
xa

r. 
C

on
su

lta
r m

an
ua

l d
e 

pr
oc

ed
im

en
to

s.

A
 in

de
xa

çã
o 

en
vi

a 
o 

pr
oc

es
so

 d
ig

ita
liz

ad
o 

pa
ra

 o
so

ftw
ar

e 
A

lfr
es

co
.

A
cr

es
ce

nt
ar

 c
on

tra
ca

pa
, p

er
fu

ra
r t

od
as

 a
s 

fo
lh

as
 e

 p
re

nd
er

to
da

s 
co

m
 c

ol
ch

et
es

.

A
rq

ui
vo

: Z
:\2

02
0\

Pr
ot

oc
ol

o\
Pl

an
ilh

as
 d

a 
Se

çã
o\

FO
LH

A 
D

O
 M

AL
O

TE
 O

FI
C

IA
L.

PD
F

D
ig

ita
liz

ar
 p

ar
a 

a 
pa

st
a:

 Z
:\s

ca
nn

er
\d

oc
um

en
to

s
di

gi
ta

liz
ad

os
\1

 -
M

al
ot

e\
Pr

ov
is

ór
io

D
ig

ita
liz

ar
 p

ar
a 

a 
pa

st
a :

 Z
:\s

ca
nn

er
\d

oc
um

en
to

s
di

gi
ta

liz
ad

os
\1

 -
M

al
ot

e\
D

ef
in

iti
vo

Código:
 

FPROT-
01

Data em
issão: 

04/10/20
19

Data rev
isão: 

Item da 
norma: 

1
-

-

2
-

-
-

3
-

-

5
-

-
-

6
-

-

7
Bandeja

 denomi
nada RE

CEBIDO
S.

-
-

8
-

-

9
-

-

10
-

-

11
Papel of

ício II 60
Kg.

-
-

12
O proce

sso cont
inua virt

ualment
e no Nú

cleo de 
Protocol

o.
-

-

13
-

-

14
-

-

15
Carimbo

 pequen
o "CONF

ERIDO"
 no cant

o inferio
r direito.

-
-

16
.

-
-

17
-

-

18
-

-

19
-

-

20
-

-

21
Entrega

dor exte
rno.

-
-

22
-

-
-

23
-

-

-
 -

 -
-

   Simbo
logia us

ada
Autores: _____/_

____/__
____

Históric
o de Re

visões (
manter 

apenas 
as 3 últi

mas rev
isões)

Folha 1 
/ 1

0
04/10/2

019

1Emissão
 inicial

Aprovaç
ão:

(Coorde
nação)

_____/_
____/__

____

Revisã
o

QUAND
O

DOC. AP
OIO

4
-

-

Estação
 digitaliz

adora
Balcão 2

 do Prot
ocolo4.9 Ofic

ios oriu
ndos da

 Procur
adoria 

(obras p
úblicas

)

Servido
r da Pro

curador
ia

Nº. Ord
COMO (Descriç
ão da ta

refa)

NÚCLEO
 DE PRO

TOCOLO
 FLUXO

 DO SIS
TEMA

Inicio / 
fim 

do proc
esso

Ação / t
arefa

Decisão
Conecto

res

Início Entrega
r oficio em dua
s vias

1

Recebe
r oficios

2 3

Confere
m?

N

S

Verifica
r dados

4
Carimba

r*,
enumer

ar e ass
inar

umavia
 

6 Carimba
r, enum

erar
e assina

r todas as folha
s

8
Formali

zar
no siste

ma
informá

tico
EXTERN

O, criar
numera

ção e ca
pa

9 Informa
r o núm

ero
gerado

no siste
ma

EXTERN
O na ca

pa
do INTE

RNO

11 NÃOtra
mitar o

process
o no sis

tema
Informá

tico INT
ERNO

Formali
zar

no siste
ma

informá
tico

INTERN
O, criar

numera
ção e ca

pa

10 Imprimi
r a capa

Tramita
r o proc

esso
parao ó

rgão so
licitado

no siste
ma

Informá
tico EXT

ERNO

12 13

Devolve
r essa v

ia
para o e

ntregad
or

5 7 Deposit
ar na

bandeja
 respect

iva

FimFazer a 
correçã

o

Carimba
r

contrac
apa e assina

r

Digitaliz
arcapa 

e
todas as

 folhas

Indexar
 o proce

sso

Perfura
re

encader
nar tod

as as
folhas d

o proce
sso

14 15 16 17 18 19 Entrega
r o malo

te
ao entre

gador

Digitaliz
ara via

denomi
nada pr

ovisória

Aguarda
r a rece

pção
da segu

nda
via assin

ada
pelo rec

ebedor

Digitaliz
ar a via

devolvid
a assina

da
e destin

ar o pap
el

para rec
iclagem

20 21 22

Imprimi
r e

preench
er guia 

do
malote 

em duas via
s

23

Oficio

Obras p
úblicas, 

exemplo
: areninh

as, esco
las,

centros 
infantis 

e afins.

Número
 de ofici

o, nome
 dos dep

utados s
e

estão co
rretos, e

 grafia.

Carimbo
 quadrad

o (RECE
BIDO / D

ATA).
* Atenta

r se a da
ta no ca

rimbo es
tá atuali

zada.
OBS:em

 caso de
 recebim

ento ind
evido,

anular o
 carimbo

 com um
 X.

Carimbo
 redondo

 (NUME
RAÇÃO

 / ASSIN
ATURA 

DO
SERVID

OR) pre
ferencia

lmente, 
no canto

 superio
r direito.

Iniciar a
 numera

ção com
 o núme

ro 02 (0
1 é a ca

pa).
Quando

 houver 
algo no 

verso, c
arimbar,

 assinar
,

repetir a
 numera

ção e es
crever a

 letra V 
de verso

.

Sistema
 VIPROC

: consul
tar tutor

ial no m
anual de

procedim
entos op

eraciona
is do Nú

cleo de 
Protocol

o.

Sistema
 VDOC:

 consulta
r tutorial

 no man
ual de

procedim
entos op

eraciona
is do Nú

cleo de 
Protocol

o.

Informar
 o núme

ro gerad
o no sis

tema VIP
ROC na

 capa do
process

o gerado
 no siste

ma VDO
C no

campo O
BSERVA

ÇÕES.

Tramita 
caso o ó

rgão pos
sua cad

astro ati
vo no

sistema 
informát

ico.

Verificar
 os dado

s de cap
a (categ

oria do a
ssunto, 

assunto
,

data da 
autuaçã

o, autor,
 favorec

ido, obs
ervaçõe

s) e os
carimbo

s (nume
ração da

s folhas,
 assinat

ura e loc
al).

Software
 Kofax: d

igitalizar
 todo o p

rocesso
 exceto 

a
contraca

pa e ind
exar. Co

nsultar m
anual de

 procedi
mentos.

A indexa
ção env

ia o proc
esso dig

italizado
 para o

software
 Alfresco

.

Acresce
ntar con

tracapa,
 perfura

r todas a
s folhas 

e prende
r

todas co
m colche

tes.

Arquivo:
 Z:\2020

\Protoco
lo\Planil

has da S
eção\

FOLHA 
DO MAL

OTE OF
ICIAL.PD

F

Digitaliz
ar para 

a pasta:
 Z:\scan

ner\doc
umento

s
digitaliz

ados\1 -
Malote\P

rovisóri
o

Digitaliz
ar para 

a pasta:
 Z:\scan

ner\doc
umento

s
digitaliz

ados\1 -
Malote\D

efinitivo
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Data emissão
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Data revisão:
 

Item da norm
a: 

1
-

-
-

2
-

-

3
-

-

5
Bandeja deno

minada RECE
BIDOS.

-
-

6
-

-

7
-

-

8
-

-

9
-

-

10
-

-

11
-

-

12
-

-

13Carim
bo pequeno "

CONFERIDO
"  no canto in

ferior direito.
-

-

14
-

-

15
-

-

16
-

-

17
-

-
-

   Simbologia
 usada

Autores: _____/_____
/______

Histórico de 
Revisões (ma

nter apenas a
s 3 últimas re

visões)
Folha 1 / 1

0
04/10/2019

1Emissão inici
al

Aprovação: (Coordenação
)

_____/_____
/______

Revisão

-

QUANDO
DOC. APOIO

4
Primeira via.

-
-

NÚCLEO DE 
PROTOCOLO  FLUXO DO S

ISTEMA

4.10 Oficios
 oriundos de

 outros órgã
os

Mensageiro e
xterno

Balcão 2 do P
rotocolo

Estação digit
alizadora

Nº. Ord
COMO (Descrição da

 tarefa)
Entregador p

rotocolo

Inicio / fim do processo
Ação / tarefa

Decisão
Conectores

Entregar os documentos internos e colher assina
tura

de recebime
nto

Início Entregar pas
ta

com process
o e

oficioem du
as vias

1

Receber past
a e oficios2 Processo tramitado pa
ra o protocolo?N

SCarimbar*, enumerar e 
assinar a primeiravi

a do oficio 

Fim

Fazer a corre
ção Carimbar contracapa e assinar Digitalizar ca
pa e todas as folh
as

Indexar o pro
cesso Perfurare encadernar t
odas as folhas do processo12 13 14 15 16

17
5 7 8Informar o n

umero geradono si
stema EXTERNO na
 capa do INTERNO 9Formalizar nosistema informático INTERNO, cr

iar
numeração e

 capa Imprimir a ca
pa

Devolver ess
a via

para o entre
gador

4 6 Carimbar, en
umerar e assinar a segunda viaDepositar na bandeja resp
ectiva O setor destinotem usuárioativo no sistema? 

N

S Tramitar o processo par
ao

setor solicita
do 

10 Lançar docum
ento no livro de protocolo11

Foi lançado no livro de protocolo?
 N

S

Pasta com documentaç
ão e oficio

Pasta com pr
ocesso e ofic

io em duas vi
as, vindo a pr

imeira
afixada na ca

pa e a segun
da dentro do 

processo.

Carimbo quad
rado (RECEB

IDO / DATA).
* Atentar se a

 data no carim
bo está atual

izada.
OBS:em caso

 de recebime
nto indevido,

anular o carim
bo com um X

.

Sistema VDO
C: consultar t

utorial no ma
nual de

procedimento
s operaciona

is do Núcleo 
de Protocolo.

Categoria de 
assunto (9) ->

 Diversos ->
Assunto Pai (

127) -> Outra
s solicitações

->
Nivel de sigilo

: PUBLICO IN
TERNO.

Repetir no ca
mpo OBSERV

AÇÕES o tex
to da

CAPA DO VIP
ROC.

Informar o nú
mero gerado 

no sistema V
IPROC na ca

pa do
processo ger

ado no sistem
a VDOC no

campo OBSE
RVAÇÕES. Papel ofício I

I 60Kg.
ATENÇÃO: a

 capa gerada
 no VIPROC

permanece c
omo

capa principa
l e a capa ger

ada no sistem
a V-DOC com

o
capa secundá

ria recebendo
 o carimbo re

dondo
e numeração

 02.

Carimbo redo
ndo (NUMER

AÇÃO / ASSI
NATURA DO

SERVIDOR) 
preferencialm

ente no canto
 superior dire

ito.
Iniciar a nume

ração com o 
número 02 (0

1 é a capa).
Quando houv

er algo no ve
rso, carimbar

, assinar, rep
etir a

numeração e
 escrever a le

tra V de verso
.

Tramitar para
 setor se poss

uir cadastro a
tivo no sistem

a
informático, c

aso contrário
 o processo c

ontinua
virtualmente n

o Núcleo de P
rotocolo.

Livro de proto
colo denomin

ado
SAÍDA DOCU

MENTO (INT
ERNO).

Verificar os d
ados de capa

 (categoria do
 assunto, ass

unto,
data da autua

ção, autor, fa
vorecido, obs

ervações) e o
s

carimbos (nu
meração das

 folhas, assin
atura e local)

.

Software Kofa
x: digitalizar t

odo o proces
so exceto a

contracapa e
 indexar. Con

sultar manua
l de procedim

entos.

A indexação 
envia o proce

sso digitaliza
do para o

software Alfre
sco.

Acrescentar c
ontracapa, pe

rfurar todas a
s folhas e pre

nder
todas com co

lchetes.

3
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4.
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5 TUTORIAIS

5.1 Sistema de Virtualização de Processos – Viproc (Seplag)

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

Selecionar o Orgão (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

35 
Tutorial das atividades desenvolvidas no Núcleo de Protocolo da Assembleia Legislativa do Estado do Ceará 

 

7. Tutoriais 

7.1. Sistema de Virtualização de Processos - VIPROC (Seplag) 

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

 
 

 
Selecionar o Orgão (ASSEMBLEIA) 
 
Informar LOGIN e SENHA enviados para o email do servidor no ato do cadastro; 
 
Clicar em OK 
 

7.1.1 - Tutorial de consulta de processo no sistema VIPROC 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1º passo – Clicar no menu Consultar / Processos 

 

1º passo: clicar no menu Consultar / Processos:
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As pesquisas podem ser feitas de duas formas:
• *2.1: Básica - informando apenas o número do processo;
• *2.2: Avançada - quando não souber esse, informando outros dados.
A pesquisa pode ser feita preenchendo qualquer campo apontado com setas, 

sendo desnecessário o preenchimento de todos.
3º passo: se encontrado algum no(s) parâmetro(s) especificado aparecerá a 

mensagem “Consulta realizada com sucesso. Encontrado(s) (X) processo(s)”:
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3º passo – Se encontrado algum no(s) parâmetro(s) especificado aparecerá a mensagem 
“Consulta realizada com sucesso. Encontrado(s) (X) processo(s)”. 

 

4º passo – Clicar no botão Fechar e selecionar o processo desejado com a ferramenta “lupa”. 

2º passo: informar o(s) parâmetro(s) de procura e clicar no botão Pesquisar.
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2º passo – Informar o(s) parâmetro(s) de procura e clicar no botão Pesquisar 

As pesquisas podem 
ser feita ser feitas de 
duas formas: 

Básica - informando 
apenas o número do 
processo; 

 Avançada - quando 
não souber este, 
informando outros 
dados. 

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

 

 

2.1*

2.2*
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3º passo – Se encontrado algum no(s) parâmetro(s) especificado aparecerá a mensagem 
“Consulta realizada com sucesso. Encontrado(s) (X) processo(s)”. 

 

4º passo – Clicar no botão Fechar e selecionar o processo desejado com a ferramenta “lupa”. 

4º passo: clicar no botão Fechar e selecionar o processo desejado com a 
ferramenta “lupa”:

5.1.2 Tutorial para cadastro e tramitação de processo no sistema Viproc

1º passo:  clicar no menu Cadastrar / Processos.
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7.1.2 -Tutorial para cadastro e tramitação de processo no sistema VIPROC  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1º passo – Clicar no menu Cadastrar / Processos 

 

2º passo – Informar: 
 
2.1 - Assunto  
2.2 - Observações 
2.3 - AUTORES DO PROCESSO 
2.4 - FAVORECIDOS DO PROCESSO 

2.1   

2.2   

2.3   2.4   

Marcar sempre 
essa opção. 

 

  

Não alterar essas opções 

2º passo: informar.
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7.1.2 -Tutorial para cadastro e tramitação de processo no sistema VIPROC  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1º passo – Clicar no menu Cadastrar / Processos 

 

2º passo – Informar: 
 
2.1 - Assunto  
2.2 - Observações 
2.3 - AUTORES DO PROCESSO 
2.4 - FAVORECIDOS DO PROCESSO 

2.1   

2.2   

2.3   2.4   

Marcar sempre 
essa opção. 

 

  

Não alterar essas opções 

2.3*

2.4*

2.5* 2.5*

2.1*
2.2* 2.2*
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7.1.2 -Tutorial para cadastro e tramitação de processo no sistema VIPROC  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1º passo – Clicar no menu Cadastrar / Processos 

 

2º passo – Informar: 
 
2.1 - Assunto  
2.2 - Observações 
2.3 - AUTORES DO PROCESSO 
2.4 - FAVORECIDOS DO PROCESSO 

2.1   

2.2   

2.3   2.4   

Marcar sempre 
essa opção. 

 

  

Não alterar essas opções 
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7.1.2 -Tutorial para cadastro e tramitação de processo no sistema VIPROC  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1º passo – Clicar no menu Cadastrar / Processos 

 

2º passo – Informar: 
 
2.1 - Assunto  
2.2 - Observações 
2.3 - AUTORES DO PROCESSO 
2.4 - FAVORECIDOS DO PROCESSO 

2.1   

2.2   

2.3   2.4   

Marcar sempre 
essa opção. 

 

  

Não alterar essas opções 

• *2.3: Assunto.
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Selecionar o assunto com duplo clique na lista, clicar no 
botão  +  para detalhar o escolhido. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.- Assunto: 

Usar setas de 
navegação para 

mudar de página. 

Clicar na lupa para abrir 
janela de localização 

 

Digitar no campo “Assunto” da janela LOCALIZAR 
ASSUNTO para localizar o mesmo. Selecionar com 
duplo clique. 

Selecionar o assunto com duplo clique na lista, clicar no botão “+” para de-
talhar o escolhido.

! Atenção!

• *2.1: marque sempre essa opção:

• *2.2: não altere essas opções:
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! Atenção!

• *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 navegação para mudar de página.
• *2.4: Observações.
Campo sem pré-definição. É o corpo do processo. Teoricamente repetir o tex-

to descrito na solicitação.
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Escolher o tipo de parte a ser adicionada. 

2.2.- * Observações: 

Campo sem pré-definição.  
É o corpo do processo.  
Teoricamente repetir o texto descrito 
na solicitação. 

2.3.e 2.4- AUTORES E FAVORECIDOS DO PROCESSO 

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

 

Usar setas de navegação para mudar de página. 

 

Caso o autor não seja 
cadastrado, adotar o 

procedimento descrito 
abaixo, após a conclusão 

deste processo. 

  

• *2.5: Autores e Favorecidos do Processo.
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Escolher o tipo de parte a ser adicionada. 

2.2.- * Observações: 

Campo sem pré-definição.  
É o corpo do processo.  
Teoricamente repetir o texto descrito 
na solicitação. 

2.3.e 2.4- AUTORES E FAVORECIDOS DO PROCESSO 

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

 

Usar setas de navegação para mudar de página. 

 

Caso o autor não seja 
cadastrado, adotar o 

procedimento descrito 
abaixo, após a conclusão 

deste processo. 
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Selecionar o assunto com duplo clique na lista, clicar no 
botão  +  para detalhar o escolhido. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.- Assunto: 

Usar setas de 
navegação para 

mudar de página. 

Clicar na lupa para abrir 
janela de localização 

 

Digitar no campo “Assunto” da janela LOCALIZAR 
ASSUNTO para localizar o mesmo. Selecionar com 
duplo clique. 

2.3.1*

2.3.2*
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Escolher o tipo de parte a ser adicionada.

! Atenção!

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

• *2.6.2: use as setas de navegação para mudar de página.
3º passo: clicar no botão Incluir.
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3º passo – Clicar no botão INCLUIR 

 

4º passo – Tramitar o processo clicando na aba TRAMITAÇÕES\botão TRAMITAR 

5º passo – Informar: 
1.  A lotação de destino - * Órgão: 
2. * Unidade administrativa: Detalha o setor. 
3. * Fazer: PARA PROVIDÊNCIAS 

 
 

1.   

3.   

2.   

 

Campo opcional, 
usado para alguma 

observação. 
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Escolher o tipo de parte a ser adicionada. 

2.2.- * Observações: 

Campo sem pré-definição.  
É o corpo do processo.  
Teoricamente repetir o texto descrito 
na solicitação. 

2.3.e 2.4- AUTORES E FAVORECIDOS DO PROCESSO 

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

 

Usar setas de navegação para mudar de página. 

 

Caso o autor não seja 
cadastrado, adotar o 

procedimento descrito 
abaixo, após a conclusão 

deste processo. 

  

2.6.1*

2.6.2*

! Atenção!

• *2.6: caso o autor não seja cadastrado nesses passos, adotar o procedi-
mento descrito, a seguir, após a conclusão desse processo.
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3º passo – Clicar no botão INCLUIR 

 

4º passo – Tramitar o processo clicando na aba TRAMITAÇÕES\botão TRAMITAR 

5º passo – Informar: 
1.  A lotação de destino - * Órgão: 
2. * Unidade administrativa: Detalha o setor. 
3. * Fazer: PARA PROVIDÊNCIAS 

 
 

1.   

3.   

2.   

 

Campo opcional, 
usado para alguma 

observação. 

4º passo: tramitar o processo clicando na aba Tramitações\ botão Tramitar.
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3º passo – Clicar no botão INCLUIR 

 

4º passo – Tramitar o processo clicando na aba TRAMITAÇÕES\botão TRAMITAR 

5º passo – Informar: 
1.  A lotação de destino - * Órgão: 
2. * Unidade administrativa: Detalha o setor. 
3. * Fazer: PARA PROVIDÊNCIAS 

 
 

1.   

3.   

2.   

 

Campo opcional, 
usado para alguma 

observação. 

5.1*

5.2*

5.3*

5.4*

5º passo: informar.
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! Atenção!

• *5.1: * Órgão: a lotação de destino. Selecionar opções com duplo clique.
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Selecionar opções 
com duplo clique. 

1.   

2.   

3.   

Usar setas de navegação para mudar de página. 

 

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

• *5.2.1: usar as setas de navegação para mudar de página.
• *5.2.2: depois de pesquisar, dê dois cliques no registro desejado.
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Selecionar opções 
com duplo clique. 

1.   

2.   

3.   

Usar setas de navegação para mudar de página. 

 5.2.1*

5.2.2*
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• *5.3: * Fazer: para providências.
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Selecionar opções 
com duplo clique. 

1.   

2.   

3.   

Usar setas de navegação para mudar de página. 

 

• *5.4: Observações: campo opcional, usado para alguma observação.
6º passo: clicar no botão Tramitar.
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6º passo – Clicar no botão TRAMITAR. 

Mensagem de trâmite realizado. 
 



57

Manual das atividades 
desenvolvidas no

Núcleo de 
Protocolo

da Assembleia Legislativa 
do Estado do Ceará

43 
Tutorial das atividades desenvolvidas no Núcleo de Protocolo da Assembleia Legislativa do Estado do Ceará 

 

 

 

 

6º passo – Clicar no botão TRAMITAR. 

Mensagem de trâmite realizado. 
 Mensagem de trâmite realizado.
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 Caso o autor não seja cadastrado, adotar o 
seguinte procedimento: 

1º passo – Clicar no menu CADASTRAR, botão AUTORES/FAVORECIDOS DIVERSOS  

2º passo – Preencher os campos solicitados.  

3º passo – Clicar no botão INCLUIR. 

5.1.3  Caso o autor não seja cadastrado, adotar o seguinte procedimento

1º passo: clicar no menu Cadastrar, botão Autores/Favorecidos Diversos.

2º passo: preencher os campos solicitados.
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 Caso o autor não seja cadastrado, adotar o 
seguinte procedimento: 

1º passo – Clicar no menu CADASTRAR, botão AUTORES/FAVORECIDOS DIVERSOS  

2º passo – Preencher os campos solicitados.  

3º passo – Clicar no botão INCLUIR. 3º passo – Clicar no botão Incluir.
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5.2 Sistema de lançamento de Autorização de Despesas – AD: Geafi 

Endereço: G:\geafi\sigep_geafi.exe
Dar um clique duplo no ícone do programa para abrir: 
Informar login de usuário e senha.
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7.2. Sistema de lançamento de autorização de despesas (AD) - 
GEAFI  

Endereço: G:\geafi\sigep_geafi.exe 

 

Dar um clique duplo no ícone do programa para abrir:  

 

Informar login de usuário e senha; 

 

(*) Pressionar a tecla 
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7.2. Sistema de lançamento de autorização de despesas (AD) - 
GEAFI  

Endereço: G:\geafi\sigep_geafi.exe 

 

Dar um clique duplo no ícone do programa para abrir:  

 

Informar login de usuário e senha; 

 

(*) Pressionar a tecla 
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7.2. Sistema de lançamento de autorização de despesas (AD) - 
GEAFI  

Endereço: G:\geafi\sigep_geafi.exe 

 

Dar um clique duplo no ícone do programa para abrir:  

 

Informar login de usuário e senha; 

 

(*) Pressionar a tecla 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1*

! Atenção!

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

5.2.1 Tutorial de lançamento de Autorização de Despesas – AD – no 
sistema Geafi 

Tela de apresentação do Geafi:
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7.2.1 - Tutorial de lançamento de autorização de despesas (AD) no sistema GEAFI  

Tela de apresentação do GEAFI; 
 
 
 
 
 
 
 
1º passo – Clicar no menu MOVIMENTO, a opção SOLICITAÇÃO DE AD - PROTOCOLO; 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

Tela inicial de solicitação: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
(*) Pressionar a tecla  

1º passo – Clicar no menu Movimento, a opção Solicitação de 
AD - Protocolo.
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7.2.1 - Tutorial de lançamento de autorização de despesas (AD) no sistema GEAFI  

Tela de apresentação do GEAFI; 
 
 
 
 
 
 
 
1º passo – Clicar no menu MOVIMENTO, a opção SOLICITAÇÃO DE AD - PROTOCOLO; 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

Tela inicial de solicitação: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
(*) Pressionar a tecla  
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7.2.1 - Tutorial de lançamento de autorização de despesas (AD) no sistema GEAFI  

Tela de apresentação do GEAFI; 
 
 
 
 
 
 
 
1º passo – Clicar no menu MOVIMENTO, a opção SOLICITAÇÃO DE AD - PROTOCOLO; 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

Tela inicial de solicitação: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
(*) Pressionar a tecla  
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7.2. Sistema de lançamento de autorização de despesas (AD) - 
GEAFI  

Endereço: G:\geafi\sigep_geafi.exe 

 

Dar um clique duplo no ícone do programa para abrir:  

 

Informar login de usuário e senha; 

 

(*) Pressionar a tecla 
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7.2. Sistema de lançamento de autorização de despesas (AD) - 
GEAFI  

Endereço: G:\geafi\sigep_geafi.exe 

 

Dar um clique duplo no ícone do programa para abrir:  

 

Informar login de usuário e senha; 

 

(*) Pressionar a tecla 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

! Atenção!

Para iniciar, pressione a tecla “Enter”.

2º passo: informar o número de solicitação da AD e confirmar.
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2º passo – Informar o número de solicitação da AD e confirmar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

3º passo – Informar o número do processo com 5 dígitos e o ano  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(*) Pressionar a tecla  
 

4º passo – Informar NOVAMENTE o número do processo com 5 dígitos colocando o(s) zero(s) 

antes, a barra e o ano.  

 

 

 

 

 

 

 

Colocar o zero e a 
barra para 

completar as 
cinco casas 
decimais e 

separar o ano.  

Ex: 05259/2019. 

 

Repetir o padrão 
de numeração 

acima.  

Ex: 05259/2019. 

 

3º passo: informar o número do processo com 5 dígitos e o ano.

! Atenção!

• *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”.
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2º passo – Informar o número de solicitação da AD e confirmar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

3º passo – Informar o número do processo com 5 dígitos e o ano  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(*) Pressionar a tecla  
 

4º passo – Informar NOVAMENTE o número do processo com 5 dígitos colocando o(s) zero(s) 

antes, a barra e o ano.  

 

 

 

 

 

 

 

Colocar o zero e a 
barra para 

completar as 
cinco casas 
decimais e 

separar o ano.  

Ex: 05259/2019. 

 

Repetir o padrão 
de numeração 

acima.  

Ex: 05259/2019. 

 

3.1*

Tela inicial de solicitação:
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4º passo: informar, novamente, o número do processo com 5 dígitos colo-
cando o(s) zero(s) antes, a barra e o ano.

! Atenção!

• *4.1: repetir o padrão de numeração acima. Ex: 05259/2019.
Ao concluir esse passo, pressione a tecla “Enter”.
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7.2. Sistema de lançamento de autorização de despesas (AD) - 
GEAFI  

Endereço: G:\geafi\sigep_geafi.exe 

 

Dar um clique duplo no ícone do programa para abrir:  

 

Informar login de usuário e senha; 

 

(*) Pressionar a tecla 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5º passo: confirmar clicando em YES.
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(*) Pressionar a tecla  
 
5º passo – Confirmar clicando em YES.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Mensagem de atualização concluída. 
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(*) Pressionar a tecla  
 
5º passo – Confirmar clicando em YES.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Mensagem de atualização concluída. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mensagem de atualização concluída.
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2º passo – Informar o número de solicitação da AD e confirmar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

3º passo – Informar o número do processo com 5 dígitos e o ano  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(*) Pressionar a tecla  
 

4º passo – Informar NOVAMENTE o número do processo com 5 dígitos colocando o(s) zero(s) 

antes, a barra e o ano.  

 

 

 

 

 

 

 

Colocar o zero e a 
barra para 

completar as 
cinco casas 
decimais e 

separar o ano.  

Ex: 05259/2019. 

 

Repetir o padrão 
de numeração 

acima.  

Ex: 05259/2019. 

 4.1*
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5.3 Sistema de Processo Virtual Administrativo: V-DOC

Endereço: https://vdocadm.al.ce.gov.br/vdoc_adm/index.jsp
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7.3 - Sistema de Processo Virtual Administrativo – V-DOC   

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informar LOGIN de usuário e SENHA; 
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7.3 - Sistema de Processo Virtual Administrativo – V-DOC   

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informar LOGIN de usuário e SENHA; 

Informar Login de usuário e Senha.
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5.3.1 Tutorial para pesquisar processos no sistema V-DOC

1º passo – Clicar no menu Consultar / Processos.
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7.3.1 - Tutorial para pesquisar processos no sistema V-doc 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1º passo – Clicar no menu CONSULTAR / PROCESSOS 

 

2º passo – Informar os parâmetros de procura e clicar no botão PESQUISAR 

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

2º passo – Informar os parâmetros de procura e clicar no botão Pesquisar.

! Atenção!

A pesquisa pode ser feita preenchendo qualquer campo apontado com setas, 
sendo desnecessário o preenchimento de todos.
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7.3.1 - Tutorial para pesquisar processos no sistema V-doc 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1º passo – Clicar no menu CONSULTAR / PROCESSOS 

 

2º passo – Informar os parâmetros de procura e clicar no botão PESQUISAR 

A pesquisa pode ser 
feita preenchendo 
qualquer campo 
apontado com setas, 
sendo desnecessário 
o preenchimento de 
todos.  
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3º passo – Abrir o processo selecionado com a ferramenta “lupa”. 

Após a consulta, clicar no botão principal para liberar o processo 
para novas consultas e movimentações por outros usuários. 
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3º passo – Abrir o processo selecionado com a ferramenta “lupa”. 

Após a consulta, clicar no botão principal para liberar o processo 
para novas consultas e movimentações por outros usuários. 
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3º passo – Abrir o processo selecionado com a ferramenta “lupa”. 

Após a consulta, clicar no botão principal para liberar o processo 
para novas consultas e movimentações por outros usuários. 

3º passo: abrir o processo selecionado com a ferramenta “lupa”.

! Atenção!

Após a consulta, clicar no botão principal para liberar o processo para novas 
consultas e movimentações por outros usuários.

5.3.2  Tutorial para cadastro de processo no sistema V-DOC

1º passo: clicar no menu Cadastrar / Processos.
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7.3.2 -Tutorial para cadastro de processo no sistema V-doc 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1º passo – Clicar no menu CADASTRAR / PROCESSOS 

 

2º passo – Informar: 
 
2.1 - * Nível de Sigilo 
2.2 - * Categoria de Assunto 
2.3 - * Assunto Pai 
2.4 - Observações 
2.5 - * Autores  
2.6 - Favorecidos 

2.1   
2.2   

2.3   

2.4   

2.5   2.6   
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2º passo: informar.

! Atenção!

• *2.1: Nível de sigilo.

• *2.1.1: Regra PÚBLICO INTERNO. Exceção: PAGAMENTOS (usar a 
opção RESERVADO).
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2.1.- Nível de sigilo: 

2.2 - * Categoria de assunto (Destacados somente os usados na Seção de Protocolo): 

Regra - PÚBLICO INTERNO 
Exceção 

PAGAMENTOS 
(Usa a opção RESERVADO) 

 

 2.1.1*
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7.3.2 -Tutorial para cadastro de processo no sistema V-doc 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1º passo – Clicar no menu CADASTRAR / PROCESSOS 

 

2º passo – Informar: 
 
2.1 - * Nível de Sigilo 
2.2 - * Categoria de Assunto 
2.3 - * Assunto Pai 
2.4 - Observações 
2.5 - * Autores  
2.6 - Favorecidos 

2.1   
2.2   

2.3   

2.4   

2.5   2.6   

2.1*

2.3*

2.4* 2.4*

2.2*

2.2.1*
2.2.2*
2.2.3*
2.2.4*
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• *2.2.1: 9 – DIVERSOS.
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2.2.1 - * Categoria de assunto / 9 – DIVERSOS –> 2.3 - Assunto pai: 

Todos os REQUERIMENTOS 
de servidor.  
(*) EXCETO contagem de 
tempo de contribuição. 

Contagem de tempo de 
contribuição. 

2.2.2 - * Categoria de assunto / 27 - MEMORANDO: 2.3 -> Assunto pai: 
 Todos os 

MEMORANDOS. 

Ex: Pagamento de 
professores. 
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2.1.- Nível de sigilo: 

2.2 - * Categoria de assunto (Destacados somente os usados na Seção de Protocolo): 

Regra - PÚBLICO INTERNO 
Exceção 

PAGAMENTOS 
(Usa a opção RESERVADO) 

 

 

2.2.1*

2.2.2*

2.2.3*

2.2.4*

127 - OUTRAS SOLICITAÇÕES: todos os REQUERIMENTOS de servidor, exceto 
contagem de tempo de contribuição.

135 - PEDIDO DE CERTIDÃO: contagem de tempo de contribuição.

• *2.2: Categoria de assunto: destacados somente os usados na Seção 
de Protocolo.
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• *2.2.2: 27 – MEMORANDO:
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2.2.1 - * Categoria de assunto / 9 – DIVERSOS –> 2.3 - Assunto pai: 

Todos os REQUERIMENTOS 
de servidor.  
(*) EXCETO contagem de 
tempo de contribuição. 

Contagem de tempo de 
contribuição. 

2.2.2 - * Categoria de assunto / 27 - MEMORANDO: 2.3 -> Assunto pai: 
 Todos os 

MEMORANDOS. 

Ex: Pagamento de 
professores. 

257 – OUTROS: todos os MEMORANDOS. Exemplo: pagamento de professores.
• * 2.2.3: 26 – OFÍCIO.
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Todos os PAGAMENTOS DA CASA 
que trazem AD. 
Ex: telefone, luz, água da casa, 
diárias de servidores.  
 
 
(*) TEM QUE CADASTRAR NO GEAFI 
Ver procedimento específico. 

2.2.3 - * Categoria de assunto / 28 – OFÍCIO: 2.3 -> Assunto pai: 

2.2.4 - * Categoria de assunto / 25 – PETIÇÃO: 2.3 -> Assunto pai: 
 

Todos os OFÍCIOS. 

Tudo relacionado somente 
a FOLHA DE PAGAMENTO.  

260 – OUTROS: todos os OFÍCIOS.
• * 2.2.4: 25 – PETIÇÃO.
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Todos os PAGAMENTOS DA CASA 
que trazem AD. 
Ex: telefone, luz, água da casa, 
diárias de servidores.  
 
 
(*) TEM QUE CADASTRAR NO GEAFI 
Ver procedimento específico. 

2.2.3 - * Categoria de assunto / 28 – OFÍCIO: 2.3 -> Assunto pai: 

2.2.4 - * Categoria de assunto / 25 – PETIÇÃO: 2.3 -> Assunto pai: 
 

Todos os OFÍCIOS. 

Tudo relacionado somente 
a FOLHA DE PAGAMENTO.  

247 – FOLHA DE PAGAMENTO: tudo relacionado somente à FOLHA  
DE PAGAMENTO.
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250 – PAGAMENTO: todos os PAGAMENTOS DA CASA que trazem AD. 
Exemplo: telefone, luz, água da casa, diárias de servidores.

Atenção!

É NECESSÁRIO CADASTRAR NO GEAFI. Ver procedimento específico.
264 – RESSARCIMENTO: a todo servidor à disposição.
241 – VERBA DE DESEMPENHO PARLAMENTAR – VDP – : tudo relacionado às 

verbas de gabinete.
Exemplo: pessoal de gabinete, internet, gráfica, assessoria jurídica, aluguel de 

carros, divulgação, plano de saúde...
• *2.3: Observações.
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A todo servidor a disposição. 

Tudo relacionado às VERBAS.  
Ex: pessoal de gabinete, internet, gráfica, assessoria 
jurídica, aluguel de carros, divulgação, plano de 
saúde... 

2.4.- Observações: 

Campo sem pré-definição. É o corpo do processo.  
Teoricamente repetir o texto descrito na solicitação. 

2.5.- *AUTORES e 2.6 - FAVORECIDOS - : 

(*) Não usar a opção USUARIOS. 

Campo sem pré-definição. É o corpo do processo. Teoricamente, repete-se o 
texto descrito na solicitação.

• *2.4: AUTORES e FAVORECIDOS.

! Atenção!

Não usar a opção USUÁRIOS.
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A todo servidor a disposição. 

Tudo relacionado às VERBAS.  
Ex: pessoal de gabinete, internet, gráfica, assessoria 
jurídica, aluguel de carros, divulgação, plano de 
saúde... 

2.4.- Observações: 

Campo sem pré-definição. É o corpo do processo.  
Teoricamente repetir o texto descrito na solicitação. 

2.5.- *AUTORES e 2.6 - FAVORECIDOS - : 

(*) Não usar a opção USUARIOS. 

2.4.1*

2.4.2*
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Usar setas de navegação para 
mudar de pagina. 

 

Digitar no campo “Lotação” ou escolher na lista, 
clicando no botão  +  para mais detalhes. 

Digitar no campo “Lotação” ou escolher na lista, clicando no botão “+” para 
mais detalhes.

• *2.4.1: LOTAÇÕES.
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Digitar no campo “Autor” ou escolher na lista. 
 

A lista “AUTORES/FAVORECIDOS DIVERSOS” traz 
servidores, órgãos externos da Assembleia e empresas. 

Caso o autor não seja cadastrado, adotar o 
seguinte procedimento: 
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Digitar no campo “Autor” ou escolher na lista. 
 

A lista “AUTORES/FAVORECIDOS DIVERSOS” traz 
servidores, órgãos externos da Assembleia e empresas. 

Caso o autor não seja cadastrado, adotar o 
seguinte procedimento: 

• *2.4.2: AUTORES / FAVORECIDOS DIVERSOS.

Digitar no campo “Autor” ou escolher na lista. A lista “AUTORES/FAVORE-
CIDOS DIVERSOS” traz servidores, órgãos externos da Assembleia e empresas.

• 2.5: caso o autor não seja cadastrado, adotar o seguinte procedimento:
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Prosseguir o cadastro 

Informar o nome do 
AUTOR/FAVORECIDO.  

(*) Clicar em Incluir. 

NÃO UTILIZAR 
CARACTERES ESPECIAIS 

NO CADASTRO: 
º, ª, Ç e acentos. 
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• *2.5.1: Nome.
Informar o nome do AUTOR/FAVORECIDO.

Atenção!

Não utilizar caracteres especiais no cadastro, como: º, ª, ç e acentos.
Depois, clicar em Incluir e prosseguir o cadastro.
3º passo: clicar no botão Incluir.
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Prosseguir o cadastro 

Informar o nome do 
AUTOR/FAVORECIDO.  

(*) Clicar em Incluir. 

NÃO UTILIZAR 
CARACTERES ESPECIAIS 

NO CADASTRO: 
º, ª, Ç e acentos. 

 

 
2.5.1*

• *3.1: Nº do processo e Nº do volume.
São gerados automaticamente após  a inclusão.
4º passo: clicar no botão Etiqueta.
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3º passo – Clicar no botão Incluir 

 

4º passo – Clicar no botão ETIQUETA 

 

5º passo – Clicar no botão CAPA para imprimir 

 

Os Nºs do processo e do 
volume são gerados 

automaticamente após a 
inclusão. 

6º passo – Tramitar o processo na aba MOVIMENTAÇÕES. (Ver tutorial de Movimentar 
processos a partir do 4º passo). 
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3º passo – Clicar no botão Incluir 

 

4º passo – Clicar no botão ETIQUETA 

 

5º passo – Clicar no botão CAPA para imprimir 

 

Os Nºs do processo e do 
volume são gerados 

automaticamente após a 
inclusão. 

6º passo – Tramitar o processo na aba MOVIMENTAÇÕES. (Ver tutorial de Movimentar 
processos a partir do 4º passo). 

3.1* 3.1*
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3º passo – Clicar no botão Incluir 

 

4º passo – Clicar no botão ETIQUETA 

 

5º passo – Clicar no botão CAPA para imprimir 

 

Os Nºs do processo e do 
volume são gerados 

automaticamente após a 
inclusão. 

6º passo – Tramitar o processo na aba MOVIMENTAÇÕES. (Ver tutorial de Movimentar 
processos a partir do 4º passo). 
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5º passo: clicar no botão Capa para imprimir.
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3º passo – Clicar no botão Incluir 

 

4º passo – Clicar no botão ETIQUETA 

 

5º passo – Clicar no botão CAPA para imprimir 

 

Os Nºs do processo e do 
volume são gerados 

automaticamente após a 
inclusão. 

6º passo – Tramitar o processo na aba MOVIMENTAÇÕES. (Ver tutorial de Movimentar 
processos a partir do 4º passo). 6º passo: tramitar o processo na aba MOVIMENTAÇÕES (ver tutorial 5.3.3: tra-
mitação de processo no sistema V-DOC, a partir do 4º passo).
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3º passo – Clicar no botão Incluir 

 

4º passo – Clicar no botão ETIQUETA 

 

5º passo – Clicar no botão CAPA para imprimir 

 

Os Nºs do processo e do 
volume são gerados 

automaticamente após a 
inclusão. 

6º passo – Tramitar o processo na aba MOVIMENTAÇÕES. (Ver tutorial de Movimentar 
processos a partir do 4º passo). 

5.3.3 Tutorial para tramitar processo para outro departamento no 
sistema V-DOC

1º passo: clicar no menu Consultar / Processos.
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7.3.3 - Tutorial para tramitar processo para outro departamento no sistema V-Doc 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1º passo – Clicar no menu CONSULTAR / PROCESSOS 

 

2º passo – Informar os parâmetros de procura e clicar no botão PESQUISAR 

A pesquisa pode ser 
feita preenchendo 
qualquer campo 
apontado com setas, 
sendo desnecessário 
o preenchimento de 
todos.  
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2º passo: informar os parâmetros de procura e clicar no botão Pesquisar.
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7.3.3 - Tutorial para tramitar processo para outro departamento no sistema V-Doc 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1º passo – Clicar no menu CONSULTAR / PROCESSOS 

 

2º passo – Informar os parâmetros de procura e clicar no botão PESQUISAR 

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

! Atenção!

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

3º passo: abrir o processo selecionado com a ferramenta “lupa”.
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3º passo – Abrir o processo selecionado com a ferramenta “lupa”. 

4º passo – Com o processo aberto, clica na aba MOVIMENTAÇÕES. 

5º passo – Com a janela MOVIMENTAÇÕES aberta, informar: 
1. A lotação de destino - * Lotações 
2. O que será feito - * Fazer - Oção ANALISAR PROCESSO 
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3º passo – Abrir o processo selecionado com a ferramenta “lupa”. 

4º passo – Com o processo aberto, clica na aba MOVIMENTAÇÕES. 

5º passo – Com a janela MOVIMENTAÇÕES aberta, informar: 
1. A lotação de destino - * Lotações 
2. O que será feito - * Fazer - Oção ANALISAR PROCESSO 
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3º passo – Abrir o processo selecionado com a ferramenta “lupa”. 

4º passo – Com o processo aberto, clica na aba MOVIMENTAÇÕES. 

5º passo – Com a janela MOVIMENTAÇÕES aberta, informar: 
1. A lotação de destino - * Lotações 
2. O que será feito - * Fazer - Oção ANALISAR PROCESSO 

 

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

5º passo: com a janela MOVIMENTAÇÕES aberta.
Informar:
• *5.1: Lotações.
A lotação de destino.
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6º passo – Clica no botão Movimentar. 
 

1.   

2.   

 

Não alterar esse campo. 
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• *5.2: * Fazer – Opção: ANALISAR PROCESSO.
Indicar o que será feito.

63 
Tutorial das atividades desenvolvidas no Núcleo de Protocolo da Assembleia Legislativa do Estado do Ceará 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6º passo – Clica no botão Movimentar. 
 

1.   

2.   

 

Não alterar esse campo. 

6º passo: clicar no botão Movimentar.
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6º passo – Clica no botão Movimentar. 
 

1.   

2.   

 

Não alterar esse campo. 
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Mensagem de trâmite realizado. 
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5.4 Software de digitalização: Kofax 

Endereço: C:\Arquivos de programas\kofax Express\Kofax.exe
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7.4 – Software de digitalização KOFAX  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dar um duplo clique no ícone para abrir o programa de digitalização: 

Dar um duplo clique no ícone para abrir o programa de digitalização:
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7.4 – Software de digitalização KOFAX  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dar um duplo clique no ícone para abrir o programa de digitalização: 

5.4.1 Tutorial de digitalização com o software Kofax

Tela de apresentação – Menu Início.
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7.4.1 - Tutorial de digitalização com o software Kofax  

Tela de apresentação – Menu Início 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1º passo - Criar lote de digitalização, clicar no botão NOVO no menu INICIO; 
 

 

 

 

 

2º passo – Escolher a quantidade de páginas a digitalizar, UMA ou TODAS, no menu INICIO; 

 

 

 

 

3º passo – Pressionar a tecla                           para encerrar o lote de digitalização, ou clicar no botão 
PARAR SCANNER. 
 

 

 

 

(*) Repetir esses três 
passos sempre que for 

iniciar nova 
digitalização. 
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7.4.1 - Tutorial de digitalização com o software Kofax  

Tela de apresentação – Menu Início 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1º passo - Criar lote de digitalização, clicar no botão NOVO no menu INICIO; 
 

 

 

 

 

2º passo – Escolher a quantidade de páginas a digitalizar, UMA ou TODAS, no menu INICIO; 

 

 

 

 

3º passo – Pressionar a tecla                           para encerrar o lote de digitalização, ou clicar no botão 
PARAR SCANNER. 
 

 

 

 

(*) Repetir esses três 
passos sempre que for 

iniciar nova 
digitalização. 

1º passo: criar lote de digitalização, clicar no botão NOVO no menu INÍCIO.

2º passo: escolher a quantidade de páginas a digitalizar, UMA ou TODAS, no 
menu INÍCIO.
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7.4.1 - Tutorial de digitalização com o software Kofax  

Tela de apresentação – Menu Início 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1º passo - Criar lote de digitalização, clicar no botão NOVO no menu INICIO; 
 

 

 

 

 

2º passo – Escolher a quantidade de páginas a digitalizar, UMA ou TODAS, no menu INICIO; 

 

 

 

 

3º passo – Pressionar a tecla                           para encerrar o lote de digitalização, ou clicar no botão 
PARAR SCANNER. 
 

 

 

 

(*) Repetir esses três 
passos sempre que for 

iniciar nova 
digitalização. 

3º passo: pressionar a tecla “Enter” para encerrar o lote de digitalização, ou 
clicar no botão PARAR SCANNER.

! Atenção!

Repetir esses três passos sempre que for iniciar nova digitalização.
4º passo: clicar duas vezes na página para selecioná-la e verificar se a digita-

lização necessita de tratamento e se esta na sequência certa.
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7.4.1 - Tutorial de digitalização com o software Kofax  

Tela de apresentação – Menu Início 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1º passo - Criar lote de digitalização, clicar no botão NOVO no menu INICIO; 
 

 

 

 

 

2º passo – Escolher a quantidade de páginas a digitalizar, UMA ou TODAS, no menu INICIO; 

 

 

 

 

3º passo – Pressionar a tecla                           para encerrar o lote de digitalização, ou clicar no botão 
PARAR SCANNER. 
 

 

 

 

(*) Repetir esses três 
passos sempre que for 

iniciar nova 
digitalização. 
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7.4.1 - Tutorial de digitalização com o software Kofax  

Tela de apresentação – Menu Início 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1º passo - Criar lote de digitalização, clicar no botão NOVO no menu INICIO; 
 

 

 

 

 

2º passo – Escolher a quantidade de páginas a digitalizar, UMA ou TODAS, no menu INICIO; 

 

 

 

 

3º passo – Pressionar a tecla                           para encerrar o lote de digitalização, ou clicar no botão 
PARAR SCANNER. 
 

 

 

 

(*) Repetir esses três 
passos sempre que for 

iniciar nova 
digitalização. 
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4º passo – clicar duas vezes na página para selecioná-la e verificar se digitalização necessita de 
tratamento e se estão na sequência certa ;  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5º passo – Sendo necessário tratamento, usar a opção CLARIDADE BAIXA / ALTA no menu 

CORREÇÕES VRS para tratar a página digitalizada deslocando a seta amarela para os lados; 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 - Clicar no botão INDEXAÇÃO no menu INÍCIO para indexar o lote;  

 

 

 

 

 

 

 

Usar a opção de zoom no canto inferior direito 
para aumentar ou diminuir a visualização  

Pressionar a tecla 
DELETE para apagar 

 

 

Verificar se a opção 
preto e branco (p&b)  

está selecionada. 

! Atenção!

Usar a opção de zoom no canto inferior direito para 
aumentar ou diminuir a visualização.
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4º passo – clicar duas vezes na página para selecioná-la e verificar se digitalização necessita de 
tratamento e se estão na sequência certa ;  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5º passo – Sendo necessário tratamento, usar a opção CLARIDADE BAIXA / ALTA no menu 

CORREÇÕES VRS para tratar a página digitalizada deslocando a seta amarela para os lados; 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 - Clicar no botão INDEXAÇÃO no menu INÍCIO para indexar o lote;  

 

 

 

 

 

 

 

Usar a opção de zoom no canto inferior direito 
para aumentar ou diminuir a visualização  

Pressionar a tecla 
DELETE para apagar 

 

 

Verificar se a opção 
preto e branco (p&b)  

está selecionada. 
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5º passo: sendo necessário tratamento, usar a opção CLARIDADE 
BAIXA / ALTA no menu CORREÇÕES VRS para tratar a página digitalizada des-
locando a seta amarela para os lados.
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4º passo – clicar duas vezes na página para selecioná-la e verificar se digitalização necessita de 
tratamento e se estão na sequência certa ;  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5º passo – Sendo necessário tratamento, usar a opção CLARIDADE BAIXA / ALTA no menu 

CORREÇÕES VRS para tratar a página digitalizada deslocando a seta amarela para os lados; 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 - Clicar no botão INDEXAÇÃO no menu INÍCIO para indexar o lote;  

 

 

 

 

 

 

 

Usar a opção de zoom no canto inferior direito 
para aumentar ou diminuir a visualização  

Pressionar a tecla 
DELETE para apagar 

 

 

Verificar se a opção 
preto e branco (p&b)  

está selecionada. 

5.1*

! Atenção!

• *5.1: opção preto e branco – p&b.
Verificar se a opção preto e branco – p&b – está selecionada.
Pressionar a tecla DELETE para apagar.
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4º passo – clicar duas vezes na página para selecioná-la e verificar se digitalização necessita de 
tratamento e se estão na sequência certa ;  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5º passo – Sendo necessário tratamento, usar a opção CLARIDADE BAIXA / ALTA no menu 

CORREÇÕES VRS para tratar a página digitalizada deslocando a seta amarela para os lados; 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 - Clicar no botão INDEXAÇÃO no menu INÍCIO para indexar o lote;  

 

 

 

 

 

 

 

Usar a opção de zoom no canto inferior direito 
para aumentar ou diminuir a visualização  

Pressionar a tecla 
DELETE para apagar 

 

 

Verificar se a opção 
preto e branco (p&b)  

está selecionada. 

5.2*

• * 5.2: clicar no botão INDEXAÇÃO no menu INÍCIO para indexar o lote.
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8.1 – Informar os seguintes campos:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

9 - Clicar no botão EXPORTAR LOTE no menu INÍCIO para exportar o lote e encerrar o processo;  

 

 

 

 

 

 

P - Processo 

Informar a 
numeração 
da capa do 
processo.  

Procurar e 
selecionar o 
processo de 
acordo com 
o ano do 
mesmo. 

Conferir 
a Data, 
o Tipo e 
o Ano. 

Caso não apareça o 
processo com o ano 

respectivo, encerrar e 
reiniciar o Kofax. 
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8.1 – Informar os seguintes campos:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

9 - Clicar no botão EXPORTAR LOTE no menu INÍCIO para exportar o lote e encerrar o processo;  

 

 

 

 

 

 

P - Processo 

Informar a 
numeração 
da capa do 
processo.  

Procurar e 
selecionar o 
processo de 
acordo com 
o ano do 
mesmo. 

Conferir 
a Data, 
o Tipo e 
o Ano. 

Caso não apareça o 
processo com o ano 

respectivo, encerrar e 
reiniciar o Kofax. 

 

5.3*

5.4*

• *5.3: Indexação.
Informar os seguintes campos:
• *5.4: Tipo Entrada.
P - Processo. Para selecionar dê um clique na opção ou com ela posicionada 

para seleção precione a tecla “Enter”.
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8.1 – Informar os seguintes campos:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

9 - Clicar no botão EXPORTAR LOTE no menu INÍCIO para exportar o lote e encerrar o processo;  

 

 

 

 

 

 

P - Processo 

Informar a 
numeração 
da capa do 
processo.  

Procurar e 
selecionar o 
processo de 
acordo com 
o ano do 
mesmo. 

Conferir 
a Data, 
o Tipo e 
o Ano. 

Caso não apareça o 
processo com o ano 

respectivo, encerrar e 
reiniciar o Kofax. 
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8.1 – Informar os seguintes campos:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

9 - Clicar no botão EXPORTAR LOTE no menu INÍCIO para exportar o lote e encerrar o processo;  

 

 

 

 

 

 

P - Processo 

Informar a 
numeração 
da capa do 
processo.  

Procurar e 
selecionar o 
processo de 
acordo com 
o ano do 
mesmo. 

Conferir 
a Data, 
o Tipo e 
o Ano. 

Caso não apareça o 
processo com o ano 

respectivo, encerrar e 
reiniciar o Kofax. 

 

5.5*

• *5.5: Processo.
Informar a numeração da capa do processo. Para concluir, clique na área do 

número do processo ou precione a tecla “Enter”.
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2º passo: pressionar a combinação das teclas CTRL e B para criar um lote 
de digitalização.

3º passo: pressionar a tecla F12 para iniciar a digitalização de todas as pági-
nas, ou pressionar F11 para digitalizar apenas uma.

4º passo: para encerrar o lote no fim da digitalização, pressionar a tecla Enter

Atenção!

Sempre que for iniciar nova digitalização, repetir as etapas 2,3 e 4.

!

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

Atenção!

Caso não apareça o processo com o ano respectivo, encerrar e reiniciar o Kofax.
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8.1 – Informar os seguintes campos:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

9 - Clicar no botão EXPORTAR LOTE no menu INÍCIO para exportar o lote e encerrar o processo;  

 

 

 

 

 

 

P - Processo 

Informar a 
numeração 
da capa do 
processo.  

Procurar e 
selecionar o 
processo de 
acordo com 
o ano do 
mesmo. 

Conferir 
a Data, 
o Tipo e 
o Ano. 

Caso não apareça o 
processo com o ano 

respectivo, encerrar e 
reiniciar o Kofax. 

 
5.6*
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8.1 – Informar os seguintes campos:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

9 - Clicar no botão EXPORTAR LOTE no menu INÍCIO para exportar o lote e encerrar o processo;  

 

 

 

 

 

 

P - Processo 

Informar a 
numeração 
da capa do 
processo.  

Procurar e 
selecionar o 
processo de 
acordo com 
o ano do 
mesmo. 

Conferir 
a Data, 
o Tipo e 
o Ano. 

Caso não apareça o 
processo com o ano 

respectivo, encerrar e 
reiniciar o Kofax. 
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8.1 – Informar os seguintes campos:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

9 - Clicar no botão EXPORTAR LOTE no menu INÍCIO para exportar o lote e encerrar o processo;  

 

 

 

 

 

 

P - Processo 

Informar a 
numeração 
da capa do 
processo.  

Procurar e 
selecionar o 
processo de 
acordo com 
o ano do 
mesmo. 

Conferir 
a Data, 
o Tipo e 
o Ano. 

Caso não apareça o 
processo com o ano 

respectivo, encerrar e 
reiniciar o Kofax. 

 

5.7*

• *5.7: Exportar Lote.
Clicar no botão Exportar Lote, no menu INÍCIO, para exportar o lote e encer-

rar o processo.

5.4.2 Software de digitalização Kofax (atalhos)

1º passo: clicar duas vezes no ícone “Kofax Express” para abrir o programa.
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7.4.2 - Software de digitalização Kofax - Atalhos 

 
1. Clicar duas vezes no ícone do programa para abri-lo:  
2. Pressionar a combinação das teclas CTRL + B para criar um lote de digitalização; 

3. Pressionar a tecla F12 para iniciar a digitalização de todas as páginas ou pressionar F11 
para digitalizar apenas uma; 

 

4. Para encerrar o lote ao fim da digitalização pressionar a tecla Enter; 

Sempre que for iniciar nova digitalização, repetir as etapas 2,3 e 4. 

5. Clicar duas vezes na página para selecioná-la e verificar se necessita de tratamento; 

Para aumentar ou diminuir a visualização, usar a combinação das 
teclas CTRL + + (mais) ou CTRL + - (menos). 

6. Para tratar a página digitalizada Usar a opção Claridade Baixa / Alta no menu 

Correções VRS, deslocando a seta amarela para os lados: 

 

 

7. Pressionar a combinação das teclas CTRL + K para indexar o lote; 

8. Informar os seguintes campos:  

• Tipo de entrada: P - Processo 

• Processo: Informa o número de capa do processo (tecla Enter); 

9. Procurar e selecionar o processo na lista de acordo com o ano; 

Caso não apareça o processo com o ano respectivo, encerrar e 
reiniciar o Kofax. 

10. Conferir a Data, o Tipo e o Ano. 

11. Pressionar a combinação das teclas CTRL + R para exportar o lote e encerrar o processo. 
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7º passo: pressionar a combinação das teclas CTRL mais a tecla K para 
indexar o lote.

8º passo: informar os seguintes campos: 
• Tipo de entrada: P – Processo;
• Processo: informa o número de capa do processo (tecla Enter).
9º passo: procurar e selecionar o processo na lista de acordo com o ano.
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7.4.2 - Software de digitalização Kofax - Atalhos 

 
1. Clicar duas vezes no ícone do programa para abri-lo:  
2. Pressionar a combinação das teclas CTRL + B para criar um lote de digitalização; 

3. Pressionar a tecla F12 para iniciar a digitalização de todas as páginas ou pressionar F11 
para digitalizar apenas uma; 

 

4. Para encerrar o lote ao fim da digitalização pressionar a tecla Enter; 

Sempre que for iniciar nova digitalização, repetir as etapas 2,3 e 4. 

5. Clicar duas vezes na página para selecioná-la e verificar se necessita de tratamento; 

Para aumentar ou diminuir a visualização, usar a combinação das 
teclas CTRL + + (mais) ou CTRL + - (menos). 

6. Para tratar a página digitalizada Usar a opção Claridade Baixa / Alta no menu 

Correções VRS, deslocando a seta amarela para os lados: 

 

 

7. Pressionar a combinação das teclas CTRL + K para indexar o lote; 

8. Informar os seguintes campos:  

• Tipo de entrada: P - Processo 

• Processo: Informa o número de capa do processo (tecla Enter); 

9. Procurar e selecionar o processo na lista de acordo com o ano; 

Caso não apareça o processo com o ano respectivo, encerrar e 
reiniciar o Kofax. 

10. Conferir a Data, o Tipo e o Ano. 

11. Pressionar a combinação das teclas CTRL + R para exportar o lote e encerrar o processo. 

 

 

 

 

 

 

 

!

5º passo: clicar duas vezes na página para selecioná-la e verificar se necessita 
de tratamento.

Atenção!

Para aumentar ou diminuir a visualização, usar a combinação das teclas CTRL 
mais a tecla “+” (mais) ou CTRL mais a tecla “-” (menos).

6º passo: para tratar a página digitalizada, usar a opção Claridade Baixa / Alta no 
menu Correções VRS, deslocando a seta amarela para os lados.

Atenção!

Caso não apareça o processo com o ano respectivo, encerrar e reiniciar 
o Kofax.

10º passo: conferir a data, o tipo e o ano.
11º passo: pressionar a combinação das teclas CTRL mais a tecla R para 

exportar o lote e encerrar o processo.

5.5 Nuvem de armazenamento de informações: Alfresco

Endereço: http://10.85.100.77:8080/alfresco/faces/jsp/login.jsp
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5.5.1 Tutorial de visualização e edição na nuvem de 
armazenamento Alfresco

1º passo: seguir a sequência: ALECE / Protocolo / Processo.
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7.5.1 - Tutorial de visualização e edição na nuvem de armazenamento Alfresco  

1º passo – Seguir a sequência: ALECE / Protocolo / Processo 

2º passo – Escolher o ano, mês e dia do processo a ser pesquisado 

Clicar no ano 

Clicar no mês 

Clicar no dia 

2º passo: escolher o ano, mês e dia do processo a ser pesquisado.
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7.5.1 - Tutorial de visualização e edição na nuvem de armazenamento Alfresco  

1º passo – Seguir a sequência: ALECE / Protocolo / Processo 

2º passo – Escolher o ano, mês e dia do processo a ser pesquisado 

Clicar no ano 

Clicar no mês 

Clicar no dia 
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3º passo: clicar no arquivo PDF no menu DOCUMENTOS para abrir ou esco-
lher uma opção entre as disponíveis.
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3º passo – Clicar no arquivo PDF no menu DOCUMENTOS para abrir ou escolher uma opção entre 
as disponíveis. 

Editar processo 

Fazer download do processo 

Visualizar o processo 

Apagar o processo 

4º passo – Clicar no botão LOGOUT para sair do sistema. 
4º passo: clicar no botão LOGOUT para sair do sistema.
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3º passo – Clicar no arquivo PDF no menu DOCUMENTOS para abrir ou escolher uma opção entre 
as disponíveis. 

Editar processo 

Fazer download do processo 

Visualizar o processo 

Apagar o processo 

4º passo – Clicar no botão LOGOUT para sair do sistema. 

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

1º passo: clique no ícone Impressora Sharp MX-M363N.
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7.6 (*) Tutorial de digitalização da impressora para a rede / email   
 

 
 
Impressora Sharp MX-M363N 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2º passo – Seguir a sequência: Menu ENVIAR IMAGEM / LIVRO DE ENDEREÇOS   

1º passo – Tocar na opção ENVIAR IMAGEM 

2º passo: tocar na opção ENVIAR IMAGEM.
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3º passo: seguir a sequência.
Menu: ENVIAR IMAGEM / LIVRO DE ENDEREÇOS.
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7.6 (*) Tutorial de digitalização da impressora para a rede / email   
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2º passo – Seguir a sequência: Menu ENVIAR IMAGEM / LIVRO DE ENDEREÇOS   

1º passo – Tocar na opção ENVIAR IMAGEM 

4º passo: escolher a opção de destino.
• PROTOCOLO.ALECE – EMAIL.
• PROTOCOLO – ENDEREÇO NA REDE (Pasta SCANNER).
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3º passo – Escolher a opção de destino:  

• PROTOCOLO.ALECE – EMAIL; 

• PROTOCOLO – ENDEREÇO NA REDE 
(Pasta SCANNER); 

 

A opção escolhida fica 
na cor preta. 

4º passo – Pressionar o maior botão do painel. 
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! Atenção!

• *4.1: opção escolhida.
A opção escolhida fica na cor preta.
5º passo: pressionar o maior botão do painel.
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3º passo – Escolher a opção de destino:  

• PROTOCOLO.ALECE – EMAIL; 

• PROTOCOLO – ENDEREÇO NA REDE 
(Pasta SCANNER); 

 

A opção escolhida fica 
na cor preta. 

4º passo – Pressionar o maior botão do painel. 

4.1*
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3º passo – Escolher a opção de destino:  

• PROTOCOLO.ALECE – EMAIL; 

• PROTOCOLO – ENDEREÇO NA REDE 
(Pasta SCANNER); 

 

A opção escolhida fica 
na cor preta. 

4º passo – Pressionar o maior botão do painel. 
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5.7 Tutorial de cadastro no Portal do Protocolo Digital, 
desenvolvido durante a pandemia do novo Coronavírus em 2020

1º passo: acesso ao sistema.
Pode ser feito ao clicar no ícone PROTOCOLO DIGITAL, 

localizado no canto superior direito da página principal 
do site da Assembleia:

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

Digitar o endereço aqui.
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2º passo: cadastro de novo usuário.
Caso seja um novo usuário, será necessário preencher 

o cadastro para ter acesso ao sistema:

1. Nome completo 
2. CPF 
3. E-mail (informar um de uso constante) 
4. Telefone com DDD 
5. Instituição (exemplo: Assembleia) 
6. Usuário (sugere-se a adoção de um nome simples e sem acento) 
7. Senha (sugere-se a adoção de uma simples, podendo trocá-la no primeiro acesso) 
8. Confirmar senha (repetir a senha acima)
*Todos os campos são de preenchimento obrigatório.

Dica importante
Item 3 (acima): ao cadastrar um endereço de e-mail válido na plataforma, o servidor 
de e-mail irá verificá-lo no dia seguinte.

A partir do momento em que documentos são enviados, o Núcleo de Protocolo os analisa. 
Caso encontre irregularidades, estas serão informadas ao emissor pelo e-mail cadastrado, 
ficando o prosseguimento do processo condicionado às correções.

3º passo: início de sessão.
Para iniciar uma sessão, é necessário efetuar login com 

as credenciais informadas no cadastro (usuário e senha). 
Ao fazê-lo, basta depois clicar em ACESSAR.
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4º passo: tela inicial.
Tela que é apresentada quando é efetuado o login. É exibida a 
opção de cadastrar novos documentos e são mostrados os 

registros já inseridos pelo usurário logado.

5º passo: tela de informação do quantitativo de arquivos.
Informa quantos arquivos serão protocolados, salientando 

que cada arquivo é livre para conter quantas páginas 
sejam necessárias.
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7º passo: preenchimento do cabeçalho e escolha de arquivos
Preenchimento do cabeçalho: “Tipo de Documento” e “Assunto”.

O tipo de documento informado servirá para o usurário, 
posteriormente, localizá-lo com mais facilidade.

6º passo: escolha do protoloco destino.
Informa se o processo será direcionado para o 

Protocolo Geral ou, especificadamente, para a presidência da Casa.

Os passos seguintes são os mesmos para os dois tipos de protocolo.
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8º passo: exibição dos protocolos gerados.
Para visualizar os protocolos gerados, clique no botão “Início”

A tela mostra todos os protocolos criados, os arquivos anexados 

Para cada arquivo anexado, é gerado o mesmo “Número de 
Protocolo” como pode ser observado no exemplo acima.

e o comprovante gerado, automaticamente, pelo sistema.

7º passo, complemento 1: preenchimento do cabeçalho 
e escolha de arquivos.

Possibilita escolher, individualmente, nas respectivas pastas, 
os arquivos “.PDF” a serem enviados.

Com todos os arquivos escolhidos, basta clicar em “Protocolar”.
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8º passo, complemento 1: exibição dos protocolos gerados.
Informações adicionais:

Clicar para escolher a quantidade de
registros a serem apresentados

(até 100 por página)

Clicar para visualizar os arquivos anexados

Clicar para visualizar o comprovante gerado

Clicar para apagar os arquivos anexados

Clicar para buscar registros
(exemplo: por nome, e-mail cadastrado,

tipo de documento e número de protocolo)

9º passo: comprovante de cadastro.
Exemplo de comprovante de cadastro de protocolo eletrônico 

inserido corretamente:

QR Code de verificação e
validação do cadastro
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10º passo: outras funções.
Opções de alterar a senha e sair:
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Lúcia Maria Jacó Rocha e Vânia Monteiro Soares Rios
Equipe de Revisão
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