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Principal ferramenta da politica estadual de gestdo e acesso aos
documentos dados e informagdes, o Sistema Informatizado Unificado de
Gestao Arquivistica de Documentos e Informacgdes - SPDoc é uma solucdo
web, aplicdvel a documentos convencionas e digitais, que incorpora e
processa eletronicamente procedimentos e operacdes técnicas da gestdo
arquivistica de documentos.

Concebido em conformidade com a politica estadual de gestdo de
documentos formulada pelo Arquivo Publico do Estado, por meio do seu
Departamento de Gestdo do SAESP, o SPDoc controla o tramite e promove
a informatizacao da gestdo dos documentos do Governo Paulista, desde a
producdo até a destinagao final (eliminacdao ou guarda permanente). Trata-
se de um sistema Unico a ser utilizado em todos os érgdaos da Administracdo
Estadual, integrando todos os protocolos e o0s arquivos estaduais, e
reunindo em uma mesma base de dados todas as informacdes e
documentos gerados ou recebidos, em tramitagao ou arquivados.

Mais do que simples ferramenta de tecnologia da informacgdo, seu pleno
funcionamento envolve, sobretudo, procedimentos em conformidade com a
legislacao federal e estadual e com requisitos arquivisticos responsaveis por
trazer consisténcia e confiabilidade ao longo do tempo as bases de dados
estaduais. Incorpora os Planos de Classificagdo e as Tabelas de
Temporalidade de Documentos das Atividades e permite a
interoperabilidade com iniUmeros outros sistemas corporativos, assegurando
a racionalizacdo de procedimentos e maior qualidade e produtividade ao
servico publico.

Como ferramenta integrada ao Servico de Informacao ao Cidadao-SIC,
permitira que os documentos e informacdes de interesse particular ou
coletivo sejam rapidamente localizados, ndo apenas durante sua
tramitacdo, mas também durante o periodo em que aguardam o
cumprimento de seus prazos, ou, até mesmo, quando integrarem acervos
permanentes. O SPDoc viabilizard a prestacdo de um servico moderno de
acesso remoto, via Internet, a documentos publicos digitais ou digitalizados,
promovendo assim agilidade no acesso a informacdao desejada,
representando um importante avanco e inovagdo do Governo no
cumprimento das determinacfes da recém sancionada Lei de acesso a
informagao n° 12.527/2011.

Nesse sentido, o SPDoc é um desdobramento necessario do trabalho que
vem sendo realizado pelo Governo do Estado no atendimento as demandas
da sociedade contemporanea por transparéncia nas acdes de governo e
acesso rapido as informacgbes, colaborando com o fortalecimento da
democracia e o pleno exercicio da cidadania.

Para maiores informagoes, acesse:
www.arquivoestado.sp.gov.br/site/gestao/sistema/SPDoc



O sistema SPDoc sera acessado através da internet pelo enderecgo:

http://10.200.10.19/SPDoc/publico/login.aspx

' ‘/'_27 Sistema Informatizado Unificado de Gestao
SPdOC Arquivistica de Documentos e Informacdes

Identificago do Usuario
CPF

Senha

Lembrar Dados |

Entrar |

Versdo: 2.3

+ A identificacdo do usuario é feita por meio do numero de CPF (ndo é
necessario usar o ponto ou traco) e senha.

+ Selecione o botao Entrar para acessar a tela principal do SPDoc.

IMPORTANTE:

O cadastro e a senha do usudrio somente poderdo ser gerados
pelos administradores Central e Setorial, devendoa senha ser
substituida no primeiro acesso.

Caso aconteca o esquecimento da senha, o usuario devera ser
solicitar a sua alteragao para os administradores.

Dica: Associar o enderecgo aos favoritos de seu navegador.



3.1. Resumo do Documento

Secao da funcionalidade Pesquisa que exibe os dados cadastrais de um
documento, sua localizacdo atual (unidade e usudrio em posse do
documento), bem como o histérico de todos os procedimentos que foram
realizados com o documento eregistrados no sistema.

Dependendo da situacdo do documento e do perfil do usuario, algumas
opcoes da funcionalidadendao serdao exibidas no resumo, como por
exemplo, o local de arquivamento, que somente sera exibido quando o
documento apresentar a situagao “Arquivado”.

* Resumo do Documento

Protocolo (MUmero/ano): 32549/2015
Interessado: TESTE

Serie Documental: 0028.001.01,04,001 - EXPEDIENTE DE ACOMPANHAMENTO DE
ACAD IUDICIAL

Data do Documento: 22/04/2015
Orgdo Produtor: CASA CIVIL
Darinio: CASA CIWIL - CC
Protocolado em: 220442015 12:03:532
Quantidade de volumes: 1
Suporte: PAPEL

Unidade de Posse: 1001023 - GABIMETE DO DIRETOR - DGDOC
Usuario de Posse: MANUAL

Situacdo: Cadastrado
Alterar Cadastro

Destinacdn: Eliminacdo
¥ Interessados

¥ Histarico

FDF  » [ Saksar H Imprimir

3.2. Busca da Série Documental
3.2.1. Séries Preferenciais

O sistema permite que o usuario determine, por meio do menu
Administracao -> Preferenciais ->Série Documental, as séries
documentais preferenciais, ou seja, aquelas que serdao, por ele,
cadastradas com maior frequéncia.

Assim, ao selecionar o tipo de pesquisa Séries Preferenciais, ou
apenas Preferencial, o sistema apresentarda a lista das séries
documentais pré-selecionadas.

Cada usuario podera selecionar até 30 séries documentais como
preferenciais.



Série Documental

Tipo de Pesquisa: @ séries preferendais O cédigo da Série
O ome da séris O
*Preferenciais; | (Séries Preferenciais) ~3

[E ig)
001.01.04.001 - EXP| 001.01.04.001 - EXPEDIENTE DE ACOMPANHAMENTO DE AGAQ JUDICIAL
001.02.03.001 - CARTA-RESPOSTA

3.2.2. Codigo

O sistema efetua a busca de série documental desejadapor meio
doseu cédigo.

Série Documental

Tipo de Pesquisa: O séries preferenciais ® cadigo da série
O worne da série O
*Codigo da Serie:

3.2.3. Nome

O sistema efetua a busca de série documental desejada por meio do
seu nome.

Ao selecionar esta opcao, o sistema utilizard& o mecanismo de
autocompletar (Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais -
Autocompletar).

3.2.4. TTD

O sistema efetua a busca de série documental desejada por meio das
opgbes TTD, apresentando uma busca baseada na estrutura dos
Planos de Classificacao e Tabela de Temporalidade de Documentos,
conforme Decreto n© 48.898, de 27 de agosto de 2004.

Série Documental

Tipo de Pesquisa: O séries preferenciais O codigo da série
O worne da série [OF o1

Apds selecionar esta opgao, o sistema exibira a tela de Pesquisa de
Série Documental.



Pesquisa Série Documental

Cédigo da Série

Fungdo |GESTﬁD ORCAMENTJ‘SLRIA E FINANCEIRA V|
F Sub-Funcdo |Execug§o orgamentara e financeira V|
Atividade |Acompanhamento da execucdo orcamentaria e financei V|
( g
Cadigo _ _
da Nome da Série Prazo Unid. (Prazo IZ“"d' Destinacdo (Observacio
= Produtora Arquivo
Serie
001 |Programacdo da despesa 5 Eliminacdo |Lei Complementar Estadual
orgamentaria n. 709/93, art. 41, § 1.0,
As informacgdes alimentam
o SIAFEM/SIAFISICO.
002 |Programacgao financeira 5 Eliminacdo |Lei Complementar Estadual
de desembolso n. 709/92, art. 41, § 1.0,
As informagdes alimantam
o SIAFEM/SIAFISICO.
002 |Tabela de reprogramacéoc 5 Eliminacdo |Lei Complementar Estadusal
financeira n. 709/93, art. 41, § 1.0

+ O usuario podera pesquisar a série documental por meio do seu
codigo, selecionando a suafungdo, subfungao e atividade.

+ Apés a selecdo, o sistema listara, no formato de tabela, as séries
documentais existentes dentro da atividade selecionada, com as
seguintes informacgdes: Codigo da Série, Nome da Série, Prazo
Unidade Produtora, Prazo Unidade Arquivo, Destinacao e
Observacao.

+ Para selecionar uma série documental, selecionea opcdo Codigo da

Série.

3.3. Autocompletar

AutoCompletar é uma forma de sugerir possibilidades de preenchimento
de um determinado campo.

Quanto mais letras vocé digitar, maior sera a possibilidade de o recurso
AutoCompletar encontrar uma sugestdo dentre os nomes existentes no
banco de dados do sistema.

Exemplo:




Série Documental

Tipo de Pesquisa: O séries Freferenciais O Codigo da Série
@ Mome da série O

*Mome: |expe|

001.01.04.001-EXPEDIENTE DE ACOMPANHAMENTO DE - A&
ACAD IUDICIAL

001.01.04,002-EXPEDIENTE DE ATENDIMENTO DE
REQUISICOES, ORDENS JUDICIAIS OU ADMIMISTRATIVAS
001.02.023.003-EXPEDIENTE DE ACOMPAMHAMENTO DA
RECLAMACAD OU SUGESTAO N .
002.02.03.001-EXPEDIENTE DE INDICACOES POLITICAS |+

A ferramenta estd presente na selecdao de séries documentais e na
selegao da autoridade solicitante/competente.

3.4. Preferenciais

3.4.1. Orgido Externo

O sistema permite que o usuario determine, por meio do menu
Administracao -> Preferenciais -> Orgao Externo, os érgaos
externos preferenciais, ou seja, aqueles que serdao, por ele, mais
utilizados no momento de tramitar um documento.

Assim, na selegdo do Orgdo Externo, ao selecionar o tipo de pesquisa
Preferencial, o sistema apresentara a lista dos érgaos externos pré-
selecionados.

Envio de Documento

Tipo de Pesguisa: @ preferencial - O Nome

Orgdo Externo: | Selecione A

SECRETARIA D& SALUDE
SECRETARIA D& FAZEMNDA,

Cada wusuario podera selecionar até 30 orgdos externos como
preferenciais.

3.4.2. Unidade

O sistema permite que o usuario determine, por meio do menu
Administracdo -> Preferenciais -> Unidade, as unidades
preferenciais, ou seja, aquelas que serdo, por ele, mais utilizadas no
momento de tramitar um documento dentro do seu érgao/entidade.

Assim, na selecdo da Unidade, ao selecionar o tipo de pesquisa
Preferencial,0 sistema apresentarda a lista das unidades pré-
selecionadas.

Destinatario: O drgdo @ Unidade O Usudério

Tipo Pesquisa: @ preferencial O Nome

Unidade: | Selecione v

28741 - CHEFIA DO CERIMONIAL
67676 - CHEFIA DE GABINETE
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Cada usuario podera selecionar até 30 unidades do seu érgao/entidade
como unidades preferenciais.

3.5. Autoridade Competente / Solicitante

Autoridade é o ocupante de cargo de direcao da unidade administrativa
(nlcleo ou centro, departamento, setor, ..), legalmente investido de
poder decisorio para determinar ou solicitar a realizagdo de um
procedimento que formaliza um ato administrativo.

O mecanismo de busca ird procurar o nome da autoridade
competente/solicitante no cadastro de usudrios e, caso esse usuario nao
esteja cadastrado, sera permitido inserir (digitar) o nome da autoridade.

O nome digitado nao serd incluso no cadastro de usuarios como um novo
cadastro, mas sera incluso na tabela da respectiva solicitacdo, como por
exemplo, solicitacdo de empréstimo.

O mesmo ocorrera com o cargo desta autoridade. Este campo sera
preenchido no momento em que Nome for localizado e, caso nao seja

preenchido automaticamente, podera ser digitado sem que as
informagdes sejam incluidas no cadastro de usuarios.

3.6. Calendario

Ao posicionar o cursor nos campos determinados como Data, o sistema
exibira o calendario facilitando o preenchimento do mesmo.

*Data do Documenta: |

4 maio, 2015 3
o5 T o o & %
26 27 28 29 30 1 2
2 4 S5 & 7 B 9
101112}4-}5}9
17 18 13 20 2T 22 22
4 25 e 2F 28 25 20
2 0+ 2 =2 4 5 &

Today: raio 13, 2015

3.7. Periodo de Data

Determina o inicio e o fim de um periodo de busca de registros.

Importante: Na pesquisa e nos relatérios, o intervalo maximo para o
inicio e fim do periodo de data é de 02 anos.

Data de:  [13/05/2013 a: |13/05/2015
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3.8. Posse

A posse é a permissdo que um usuario de determinada unidade tem para
executar acdes especificas em um documento, conforme seu perfil.

A posse do documento é de todos os usuarios lotados na unidade, mas a
permissdao para a execucao de determinada funcionalidade, dependera
do perfil do usuario.

Para executar determinadas acdes, como por exemplo, o registro de
despachos/instrucdes e juntadas, ou apensamento e desapensamento de
documentos, ndo € preciso ter o dominio do documento (“dominio” é
explicado a seguir) nem ser o seu Orgao Produtor, mas somente ter a
sua posse.

A posse pode ser modificada por meio das seguintes funcionalidades:
“Alteracao de Posse” e “Tramitacao”. Vale destacar que as agoes
validadas por dominio “Transferéncia”, “Recolhimento”, “Transferéncia
ao APE”, “Recolhimento ao APE” e “Alteracdo de Dominio” também
modificam a posse do documento.

3.9. Dominio
O dominio define qual 6rgao/entidade € “dono” de um documento.

Estabelecido no cadastro, o dominio autoriza o usudrio de determinado
orgdo/entidade a realizar acdes especificas num documento, conforme
seu perfil.

O Orgdo Produtor que tiver o dominio do documento poderd executar
acoes especificas como, por exemplo, a autucdo, a transferéncia, o
recolhimento e a eliminagao.

Para o documento externo, em cujo cadastramento o mesmo ndo €
classificado em uma série documental, o dominio atribuido é o do Orgao
Produtor da unidade que efetuou o seu cadastro.

O dominio podera ser alterado somente por meio das seguintes
funcionalidades: “Alteracdo de Dominio”, “Transferéncia ao APE"” e
“Recolhimento ao APE”. Nos dois ultimos casos, o dominio do documento
sera transferido especificamente para o Arquivo Publico do Estado.

3.10. Orgédo Produtor

E o érgéo/entidad,e que realizou o cadastro do documento que produziu
e/ou acumulou. Orgao Produtor define o fundo ao qual o documento
pertence e pode ser identificado, nos documentos cadastrados como
internos, por meio dos 04 digitos iniciais da série documental.

12



28 - Casa Civil

Ccadigo Série Documental
|oozzlo45 01,01, 001 MAPA DAS TERRAS IMPRODUTIVAS ESTADUAIS

3.11. 1icone

fcone é um pequeno simbolo grafico, usado geralmente para representar
um atalho para um arquivo especifico ou uma aplicacdo do sistema.

Exemplos:

5. Abrir mensagem

= .

5% - Excluir mensagem

X| - sair da tela
? - Ajuda

3.12. Campos Obrigatorios

Sao campos que necessitam ser preenchidos para que uma determinada
operacgao seja efetuada.

Estes campos sdo identificados com o simbolo de * (Asterisco) e/ou sao
destacados em uma cor diferenciada.

Exemplo:

Cadastro de documento

Classificagio
Humeroftno: 329292015

Documenta: Interno

*Data do Documento: | EornEe obieEms
! Cata do docurnenta,

IMPORTANTE:

Orgdo Produtor Interno: 6rgdo/entidade integrante do sistema
SPDoc.

Orgdo Produtor Externo: érgdo/entidade ndo integrante do sistema
SPDoc.
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Tooltip € a moldura popup que abre quando vocé passa o mouse sobre
um elemento da interface (normalmente uma palavra em um texto) e
gque contém uma explicacdo adicional sobre aquele elemento que
recebeu o ponteiro do mouse sobre ele.

Exemplo:
Unidade de Data da
Destino Solicitagio
1001023 04/05/ 2015

1 1001023 - GABIMETE DO DIRETOR, - DGDOC h

Forma de Vvisualizacao das informacOes exibidas em tabelas
ordenadas em ordem crescente ou decrescente.

Exemplo:
Pesquisa Cruzada ->Interessado, Solicitante, Assunto, Periodo de Data

Ordem

Descrescente Crescente

Ordem

Protocolo

2219172018

3319172015

22186/2045

23184/2015

Protocolo

22042720185

22049/2015

23050/2015

S3051/2015

E3057/2015

23183/2015

23058/2015

33182/2015

S3060/2015

3318172015

3306572015

33180/2015

2207072015

33169/2015

F2163/2015

F2162/2015

3307172015

23072/2015

2207372015

Entende-se epor sistema legado, o sistema de gestdo de documentos e
informagdes utilizado anteriormente pelo Orgao Produtor integrante do
SPDoc.
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Por meio da aba Sistema Legado da funcionalidade Cadastrar, é
possivel registrar no sistema os identificadores (nome e referéncia)
anteriormente utilizados pelo Orgao Produtor para controlar os seus
documentos e assim, recupera-los por meio da funcionalidade
Pesquisar.

3.16. Funcionalidade Salvar

Para salvar o conteddo apresentado ao usuario,selecione o
formatodesejado (XML, CSV, PDF e Excel) e posteriormente selecione o
botdao Salvar.

EXCEL

ApOds selecionar o botdao Salvar o sistema exibira o contelddo no formato
selecionado para que o usuario salve o mesmo. O sistema sempre
exibird a opcao PDF como padrao.

3.17. Funcionalidade Imprimir

Para imprimir o conteldo apresentado ao usuarioselecione o botdo
Imprimir.

v [ Sabsar ][ Irmprimir ]

ApOs selecionar o botdo Imprimir o sistema exibird o conteido no
formato PDF para que o usuario efetue a impressdo do conteudo.
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Apds acessar o sistema, sera exibida a tela principal do SPDoc.

% Sistema Informatizado Unificado de Gestao
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

_‘hﬂ:nln b Tramitacio b Arguivo b Relatérios b Administracio b Ajuda b 55 Ql

Usudric: MANUAL - UA: (67698)NUCLED DE PROTDCOLO - Orgdo: CC
Acées Pendentes
Remetente Titulo Data de Envio Da!:a df
Expiracao
SOLICITAGAO DE REATIVACAO DE DOCUMENTO  |08/12/2015
RUBENS DOBNER O A= o as 07/01/2016 B
FABIANA DOS SANTOS SOLICITAGRO DE ALTERAGAD DE POSSE DE 07/12/2015 I 5
SARAIVA DOCUMENTOS i1:51
FABIANA DOS SANTOS SOLICITACAO DE REATIVACAD DE DOCUMENTO  |04/12/2015
SARAIVA FOI ATENDIDA 14:58 03/01/2016 Jj ﬁi
SOLICITACAO DE ALTERAGAO DE POSSE DE 03/12/2015
RUBENS DOBNER e e 02/01/2016 Ej
SOLICITAGAC DE ALTERACAD DE DOMINIO DE 03/12/2015
RUBENS DOBNER e b 02/01/2016 5
SOLICITACAO DE ALTERACAC DE DOMINIO DE 02/12/2015
MILENA P UM s 01/01/2016 =
iz
Notificacbes
Czixa de mensagens Vazia.
Detalhes da Mensagem
Mensagenm: X
0028.001.01.04.001-EXPEDIENTE DE ACOMPANHAMENTC DE ACAO JUDICIAL DE N° 77832/2015 FOI REATIVADO E SERA
ENVIADO.
Excluir

+ O sistema exibe na parte superior da tela principal o nome, a unidade e
oorgdo do usuario logado.

+ Subtitulo Agcoes Pendentes

+ Para visualizar as mensagens enviadas ao usuario logado, referente as

operacgdes executadas no sistema, selecione o icone 5| (Abrir), situado
ao lado direito da data de expiragao.

+ Para fechar a mensagem exibida selecione o icone X| (Sair), situado no
canto superior direito da caixa de mensagem.

+ Para excluir as mensagens selecione o |’conef]lie (Excluir), situado ao lado

direito do icone = (Abrir) ou no botdao Excluir quando a mensagem
estiver em exibigao.
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+ Subtitulo Notificacoes

+ Apresenta mensagens enviadas pelo sistema por outro usuario do
sistema ao usuario logado.
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Definicao
Funcionalidade que gera o numero de protocolo do documento e emite o
comprovante de seu recebimento.

Pré Requisito
Perfil adequado

IMPORTANTE:

O numero de protocolo gerado pelo SPdoc é exclusivo para cada
documento, ndo podendo ser atribuido a mais de um.

Sem o pré-cadastro, ndo é possivel cadastrar o documento.

Menu
Selecione o menu Pré-Cadastro.

Selecione o botdao Gerar Protocolo.

% Sistema Informatizado Unificado de Gestao
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

¥ Tramitacio P Arquive P Relatérios P Administracio P Ajuda b .g'. @J

Usudrio: MANUAL - JA: (1001023)GABIMNETE DO DIRETOR - - &rgdo Produter: CC

Pré-Cadastro

Gerar Protocaolo

Sera exibido o Numero do Protocolo e emitido Protocolo de Recebimento de
Documento em duas vias, no formato PDF.

Protocolo de Recebimento de Documento
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GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO
BECRETARLA DE GOVERND
GABINETE DO MRETOR - DB0OG 14062018

Prowcolo (numersdanal: 8008012017

ZTRR2MT 10:06:51

D=staHorz:
ﬂllJ ||_|||UIIJUI ,‘ Iz‘l[lm]llll ‘|

ASsnglio: NOmED DM CONSUE O3 Sndemmne £ DOCUMENTD protocolana
Pars consuler o ssdemesin. de s Sonmmenic A0SSSE WK SRA0C SEUgoy b

P O T AR T P L BT B - MANALE - SNl T - GABET DO DRETOR - DGD0C NI - T T
T

GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO
IECRETARIA DE BOVERND
GABNETE DO RETOR - DRDOC 14062018

brotocolo de Recehimento de Docume -

Profcolo (faenemfa) 8008072017

FTRIMT 10:06-51

T

Almmpla: Himen: para consuls do sndemesis 3o Socurmenio proloocindo.
Pam consufiar 0 andamenio 46 S=u doCUMESTID ACESIE W SDOGC S0.D0w By

B S o Prha e i adure aags - BESILSL - SS BT - SASMETE BN HRETOR - B0 beiineg -
TR N

Para reemitir o(s) documento(s) gerado(s), acessar 0o menu
Relatério>Reemissao>Documento~>Protocolo de Recebimento,
informar o protocolo (NiUmero/Ano) e selecionar o botdo Reemitir.

Para iniciar o cadastro do documento, selecione a opcdo Numero/Ano.

Sistema Informatizado Unificado de Gestéo
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagoes

quiva b Relatdrios b Administracio b Ajn&a}@@

Usudrio: MANUAL - UA: [1001023)GABINETE DO DIRETOR - DEDOC - Orodo: 56

Pre-Cadastro
Protocolo de Recebimento de Documenta

Protocolo (NOmero/Ano): 80080/2017

Data: 27/03/2017 - 10:06h

Volkar
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Definicao
Funcionalidade que permite consultar as informagdes do documento que
foram registrados no SPDoc.

Pré - Requisito
Perfil adequado

Menu
Selecione 0 menu Documento—>Pesquisar.
O sistema apresentara duas opgdes de pesquisa: por Protocolo
(Namero/Ano) e Pesquisa Cruzada.
6.1.1. Pesquisa por Protocolo

Informe o numero de protocolo do documento e selecione o botao
Pesquisar.

Sistema Informatizado Unificado de Gestao

SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagées/——

o b Tramitacio P Arquivo P Relatdros P Administracio P Ajuda b ﬁ @J

Uzudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - = érgéo Frodutor: CC

Pesquisa de Documentos

Protocolo (Numero/ano): | Il H Pesguisar ]

O sistema exibird a secao Resumo do Documento e demais secdes
conforme as informagOes cadastradas ou operagOes realizadas no
documento.

+ Para alterar o cadastro do documento selecione a opgao Alterar

Cadastro e o sistema direcionard o usudrio novamente para as
abas de cadastro de documento.
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® pesumo do Documento

Protocolo (NOmerofano):
Interessado:
Série Documental;

Data do Docurnento:
Orgdo Produtor:
Diominio:

Protocolado em:
Quantidade de valumes:
Suporte;

Unidade de Posse:
Usudrio de Posse:
Situacao:

Destinacdo:

¥ Interessados

# Histarico

32549/2015
TESTE

0028.001.01.04.001 - EXPEDIENTE DE ACOMPANHAMENTO DE
ACAD JUDICIAL

22/04/2015

CASA CIVIL

CASA CIVIL - CC
22/04/2015 12:03:53
1

PAPEL

1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC
MAMLIAL

Cadastrado
Llterar Cadastro

Eliminacao

PDF

b [ Salvar H [rniprirmir l

Para salvar o conteiudo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteido da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Imprimir.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior selecione o botao
Voltar.

6.1.2. Pesquisa Cruzada

Para pesquisar por meio de outras informagdes do documento
registradas no sistema, selecione o botdao Pesquisa Cruzada.

O sistema exibira secao contendo opgdes de pesquisa cruzada, onde

0 usuario irad selecionar uma das opgoes e, posteriormente, selecionar
o botdo Pesquisar.
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Sistema Informatizado Unificado de Gestio
SPdoc  Arquivistica de Documentos e Informages

I b ranio ) Acavo ) Relatirior ) Ademimstrasio ) Aveds ) (€5

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - DEDOC - Orgdo: 56

Pesquisa Cruzada

Pesquisa por: =
") Interessado/Assunto

5] Grgdo/Assunto

) Documents Inicial

@ Situagde/Operagdo em Andamento
) Dominio

) Sistema Legado

@ Orgdo Externo/Assunto

) Série Documental

+ SO é possivel selecionar uma opcdo por pesquisa.

ApOs selecionar a opcao de pesquisa desejada, o sistema apresentara a
tela para preenchimento dos filtros pertinentes a opcao de pesquisa
selecionada anteriormente.

O sistema exibird o resultado da pesquisa em formato de tabela para
qualquer opgao selecionada.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Opgao 1 - Interessado

Sistemna Informatizado Unificado de Gestéo
SPdoc  Arquivistica de Documentos e InformacGes

olo b Tramitacio b Arquivo b Relatdrios b Administracio » Ajuda b @g

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - DGDOC - Orgdo: 56

Pesguisa Interessado/Assunto

Interessado:
Tipo de Documento: Cpp -
Solicitante:

Assunto:

* T . o .
Rekiodoide iata: @ pata do Documento ) Data do Protocolo

27/03/2013 3 27/03/2017 ?

[ Pesquisar H Volar ][ Limpar ]

+ Interessado: nome do interessado do documento.
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+ Campo de preenchimento é obrigatdrio, caso o campo assunto
nao estiver preenchido.

+ Campo de preenchimento opcional, quando o campo assunto
estiver preenchido.

+ Tipo de Documento: lista de tipo de documento do interessado
+ Campo de preenchimento opcional.

+ Solicitante: nome/descricao do solicitante do documento.
+ Campo de preenchimento opcional.

+ Assunto: descricao do assunto do documento.
+ Campo de preenchimento é obrigatério, caso o campo
interessado nao esteja preenchido.
+ Campo de preenchimento opcional, quando o campo
interessado estiver preenchido.

+ Periodo de Data: opgdes de pesquisa de periodo de data com
intervalo de 4 anos por:
+ Data de Documento: considerando a data de producao do
documento.
+ Data do Protocolo: considerando a data em que o
documento foi protocolado no sistema.
+ Campo de preenchimento obrigatério.

Selecione o icone ? [ajuda] para conhecer o detalhe do campo Periodo
de Data caso a opcgao selecionada for Data do Documento.

Ajuda - Periodo de data X

Considerar a data informada no campo "Data do Documento” no cadastro do =
|documenta. -

o )

Selecione o icone ? [ajuda] para conhecer o detalhe do campo Periodo
de Data caso a opcgao selecionada for Data do Protocolo.

Ajuda - Pericdo de data X

Considerar a data informada no campo "Protocoladeo em®™ no cadastro do 4
‘documento. -

L I

Para limpar os filtros informados, selecione o botao Limpar.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para efetuar a operacao selecione o botdo Pesquisar e o sistema
exibira a tabela de resultado contendo as colunas:
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3;} Sistema Informatizado Unificado de Gestdo
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

gﬁm } Tramitacio b Arquivo b Relatérios b Administracio »  Ajuda b @E’-

Usugrio: MANUAL

- UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - DGDOC -

Orgdo: 56

Documento
% Cadigo Home Interessado Assunto
15586/2016 PMIT-03/2016 ngEEg&J%%f:?g&EIEAL DE ggé_\lggroﬂnf;ﬂo TRANSFEREMNCIA DE
T8565/2016 PMT-34/2016 $$§EITUH.‘1MUNICIF‘.‘:\L DE 'Euonl:lgig;f;;gTF.ANSFERENCIADE
Quantidade de Documentos: 2

+ Coluna Protocolo: nimero e ano do documento.
e Para visualizar o conteudo do protocolo desejado, selecione a
opcdo Protocolo (N9/Ano). Apds selecionar esta opgao o
sistema exibira a tela de Pesquisa contendo o Resumo do
Documento (Ver detalhe deste assunto em Parametros

Gerais - Resumo do Documento).

+ Coluna Documento: coluna subdivida na coluna Cédigo da série
documental e coluna Nome da série documental.

+ Coluna

Interessado:

documento.

nome/descricdo do

interessado

+ Coluna Assunto: descricao do assunto do documento.

do

Para cancelar a operacdo e voltar a tela anterior selecione, o botdo

Voltar

Opcdo 2 - Orgdo/Assunto
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1}} Sistema Informatizado Unificado de Gestéo
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagbes

) FiEtadsta) Documento b Protocolo ¥ Tramitacio b Arquivo b Relatirios » Administracio b Ajuda b @ﬁ

Usudrio: MANUAL - UaA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - DEDOC - Orgdo: 56

Pesquisa Orgdo/Assunto

*Orgdo: (028 - SECRETARIA DE GOVERNO ¥

Assunto:

*Periodo de Data: 27/03/2013 a 27/03/2017 7

’ Pesquisar ]| Voltar H Limpar ]

+ Orgao: lista contendo o cddigo e a descricdo dos érgdos integrantes
ao SPdoc.
+ Campo de preenchimento obrigatério.
+ O campo d6rgdao vem preenchido com o érgdao do usuario
logado, porém pode ser alterado.

+ Assunto: Descrigao do assunto do documento.
+ Campo de preenchimento opcional.

+ Periodo de Data: periodo de data com intervalo de 4 anos para
pesquisa.
+ Campo de preenchimento obrigatério.

Para limpar os filtros informados, selecione o botao Limpar.

Para cancelar a operagao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Selecione o icone ? [ajuda] para conhecer o detalhe do campo Periodo
de Data.

Ajuda - Periodo de data X

Considerar a data informada no campo "Data do Documents” no cadastro do =
documenta,

4 L

Para efetuar a operacao, selecione o botao Pesquisar e o sistema
exibira a tabela de resultado contendo as colunas:
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{'} Sistema Informatizado Unificado de Gestao
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

PSS seo b Piotuclo . Tramitacio) Aruivo ) Reltirios ) Administrasio ) A €

v

Usudrie: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - DGDOC - Orglo: 5G
Documento
Protocolo g
N°/ Ano) Cadigo Nome Interessado |Assunto
f 5 Expediznte de acompanhaments da raclamacda ou MIRIAM
80066/2017 |0028.001.02.03.003 sugestdo FERREIRA
3 Proce: 5 ; ;
S005%/2017 |0028.001.01.08.008|°°F ssoldlE requerimenta de Elsclarsmmem:os sobre GUILHERME
T atos administrativos ou normatives
80053/2017 |0028.001.01.06,004|Processo de estuda de projeto de lei MIRLAM
S0014/2017 |0028.001.02.03.003 F_xpe:lifnl:e de acompanhaments da reclamacio ou MIRIAM
e e sugestao
80002/2017 |0028.001.01.03.002|Processo de dissidio caletive de trabalha 80002
EXPEDIENTE DE ATENDIMENTO DE MIRTAM
79993/2017 |0028.001.01.04.002|REQUISICOES, ORDENS JUDICIAIS OU EERREIRA
ADMINISTRATIVAS
79992/2017 |0028.002.02.03.001|Expedientes de indicacies politicas MARCOS
EXPEDIENTE DE ATENDIMENTO DE
79987/2017 |0028.001.01.04.002|REQUISICOES, ORDENS JUDICIAIS OU MIRIAM
ADMINISTRATIVAS
79971/2017 |0028.001.01.06.004|Processo de estudo de projeto de lei MIRIAM

Quantidade de Documentos: 9

Coluna Protocolo: niumero e ano do documento.

e Para visualizar o contetdo do protocolo desejado, selecione a
opcao Protocolo (N9/Ano). Apds selecionar esta opgao, o
sistema exibira a tela de Pesquisa contendo o Resumo do
Documento (Ver detalhe deste assunto em Parametros
Gerais - Resumo do Documento).

Coluna Documento: coluna subdivida na coluna Cédigo da série
documental o e coluna Nome da série documental.

Coluna Interessado: nome/descricao do interessado do
documento.

Coluna Assunto: descricao do assunto do documento.

Para cancelar a operacdo e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar
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Opcao 3 - Documento Inicial

Q Sistema Informatizado Unificado de Gestédo |
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

ﬂr;ﬁﬂmr Tramitacio b Arquivo b Relatdrios b Administragio b Ajuda b @g

Usudrio: MAMUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - DGDOC - Orodo: 56

Pesquisa Documento Inicial
*Decumente Inicial: (Selacione) -

*Referéncia: 2

Pesquisar “ Voltar H Limpar J

+ Documento Inicial: lista de documentos iniciais cadastrados.
+ Campo de preenchimento obrigatério.

+ Referéncia: descricdao do assunto do documento.

+ Campo de preenchimento obrigatério.

Selecione o icone 7 [ajuda] para conhecer o formato de referéncia do
documento inicial selecionado.

Ajuda

Farmatos

Espécie: [MEMORANDO |

Instrucdo ao Usuario: |SIGLA D& SIGLA D& UNIDADE
FRODUTORA - MO Do
MEMORANDO fAND
(FZZZFFFFFFEEEei -
000000000000003,4%)

Exemplo: [MEMO-15/2008

Para limpar os filtros informados, selecione o botao Limpar.

Para cancelar a operagao e voltar a tela anterior selecione o botdo
Voltar.

Para efetuar a operacao, selecione o botdao Pesquisar e o sistema
exibird a tabela de resultado contendo as colunas:
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% Sistema Informatizado Unificado de Gestdo |
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

S GRS b Protacolo b Tramitacio b Arauivo b Relatérios b Administracio b Ajuda b A4 €3]

Usuario: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Orado: 5G
Documento

R Codigo Nome Interessado Assunto

{N2/Ano) L
OFICIO, CARTA. SOLICITA AUDIENCIA COM O SR.

= REQUERIMENTO, MOC;O SECRETARIO DA PASTA PARA TRATAR DE
f2 . .01,10. ARIA
e G044-005:05-10,002 OU VOTO, ABAIXOC- MARL ASSUNTO REFERENTE AC 5IL - SISTEMA

(ASSINADO INTEGRADO DE LICENCIAMENTO.

OFICIO, CARTA,
REQUERIMENTO, MOCAD |CARLOS
OU VOTO, ABAIXO- FRANGCA
ASSINADO

SOLICITA AUXILIO PARA A ESPOSA
CLAUDIA APARECIDA FERREIRA DE
FRANGA, REFERENTE PERICIA MEDICA.

13195/2008 00Z28.006.01.10.003

Quantidade de Documentos: 2

Voltar |

Coluna Protocolo: nimero e ano do documento.

e Para visualizar o conteudo do protocolo desejado, selecione a
opcdo Protocolo (N9/Ano). Apds selecionar esta opgao o
sistema exibird a tela de Pesquisa contendo o Resumo do
Documento (Ver detalhe deste assunto em Parametros
Gerais - Resumo do Documento).

Coluna Documento: coluna subdivida na coluna Cédigo da série
documental o e coluna Nome da série documental.

Coluna Interessado: nome/descricdo do interessado do
documento.

Coluna Assunto: descricao do assunto do documento.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar

Opcao 4 - Situagao/Operagcoes em Andamento
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";_\7 Sistema Informatizado Unificado de Gestédo |
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

‘Protocolo P Tramitacdo P Arguivo P Relatérios P Administracdo P Ajuda P @ @

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Orgdo: 5G

Pesquisa Situacdo/Operacdo em Andamento

*C)rgéo: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO i
Situagdo: Selecione A
Operacdes em Selecione =
Andamento:
Assunto:
*Periodo de Data: 27/03/2013 E| 27/03/2017 v/

Pesquisar H Voltar || Limpar ]

¥ Orgao: lista contendo o cddigo e a descricdo dos érgdos integrantes
ao SPdoc.
+ Campo de preenchimento obrigatério.

+ Situacgdo: lista contendo as situacdes que o documento podera se
encontrar.
+ Campo de preenchimento opcional.

+ Operacao em Andamento: lista contendo as operagdes em
andamento que o documento podera se encontrar.
+ Campo de preenchimento opcional.

+ Assunto: descricao do assunto do documento.
+ Campo de preenchimento opcional.

+ Periodo de Data: periodo de data com intervalo de 4 anos para
pesquisa.
+ Campo de preenchimento obrigatdrio.

Selecione o icone ? [ajuda] para conhecer o detalhe do campo Periodo
de Data.

Ajuda - Periodo de data x

Considerar a data informada no campo "Data do Documento” no cadastro do =
documento.

-

4 L,

Para limpar os filtros informados, selecione o botao Limpar.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.
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Para efetuar a operacao selecione o botdo Pesquisar e o sistema
exibird a tabela de resultado contendo as colunas:

% Sistema Informatizado Unificado de Gestdo
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

Protocolo b Tramitacio b Arguivo #  Relatdrios P Administracdo P Ajuda ¥ &g

Usuario: MANUAL - UA: (1001022)GABINETE DO DIRETOR - - Orqdo: 56
Documento
Pratacolo Codigo Nome Interessado |Assuntol
{No/Ano) <
e R e R o Expedlfnte de acompanhamento da reclamacdo ou MIRIAM
sugestio FERREIRA
& Processo de requerimenta de esclarecimentas sobra
80059/2017 0028.001.01.06.008 e : i GUILHERME
atos administrativos ou normativos
80053/2017 0028.001.01.06.004|Processo de estudo de projete de lei MIRIAM
80014/2017 0028.001.02.03.003 Expedlfnte de acompanhamento da reclamagdo ou MIRIAM
— sugestdo
80002/2017 |0028.001.01.03.002|Processo de dissidio coletivo de trabalhe 0002
EXPEDIENTE DE ATENDIMENTO DE REQUISICOES, MIRIAM
f 5 01,04,
SRR AR e ORDENS JUDICIALIS OU ADMINISTRATIVAS FERREIRA
79992/2017 0028.002.02.03.001|Expediente de indicacdes politicas MARCOS
EXPEDIENTE DE ATENDIMENTO DE REQUISIQEJES,
i : .01.04. 3
SR (ZEUOL DL 0L ORDENS JUDICIALIS OU ADMINISTRATIVAS MIRLIOM
79971/2017 00Z28.001.01.06.004(Processo de estudo de projeto de lei MIRIAM

Quantidade de Documentos: 9

Vaoltar

+ Coluna Protocolo: niumero e ano do documento.
e Para visualizar o contetdo do protocolo desejado, selecione a
opcdo Protocolo (N©9/Ano). Apds selecionar esta opgdo, o
sistema exibird a tela de Pesquisa contendo o Resumo do
Documento (Ver detalhe deste assunto em Parametros

Gerais — Resumo do Documento).

+ Coluna Documento: coluna subdivida na coluna Cédigo da série
documental o e coluna Nome da série documental.

+ Coluna

documento.

Interessado: nome/descricdao do

interessado

+ Coluna Assunto: descricao do assunto do documento.

do

Para cancelar a operacdo e voltar a tela anterior, selecione o botdo

Voltar.

Opgao 5 - Dominio
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% Sistema Informatizado Unificado de Gestao |
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informacgdes

Protocolo b TramitacSo b Arguivo b Relatérios b Administracio b Ajuda b 24 @

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Orafc: SG

Pesquisa Dominio

@ Interno O Externo ©
“Dominio: 0p28 - SECRETARIA DE GOVERNO a8
=0Org3o de Posse: Sglecione i
Unidade de Posse: sglecione A
Assunto:
*Periodo de Data: 28/03/2013 a 28/03/2017 ?

l Pesquisar H Voltar H Limpar ‘

+ Interno/Externo:

Selecione o icone ? [ajuda] para conhecer o detalhe dos campos de
selecdo Interno e Externo.

Ajuda - Externo by

Documentos que tiveram seu dominio alterade para drgdo externc ao =
sistema SPdoc -

4 ;

+ Dominio: lista contendo o cddigo e a descricdo dos o6rgaos
integrantes ao SPdoc.
+ Campo de preenchimento obrigatério.

+ Orgédo de Posse: lista contendo o cédigo e a descricdo dos érgdos
de integrantes ao SPdoc.
+ Campo de preenchimento obrigatério.

+ Unidade de Posse: lista contendo o cdédigo e a descricao das
unidades pertencente ao érgao selecionado anteriormente.
+ Campo de preenchimento opcional.

+ Assunto: descricao do assunto do documento.
+ Campo de preenchimento opcional.

+ Periodo de Data: periodo de data com intervalo de 4 anos para

pesquisa.
+ Campo de preenchimento obrigatério.
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Selecione o icone ? [ajuda] para conhecer o detalhe do campo Periodo
de Data.

Ajuda - Periodo de data x

Considerar a data informada no campo "Data do Documente” no cadastro do »
documente,

F L

Para limpar os filtros informados, selecione o botao Limpar.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para efetuar a operacao, selecione o botao Pesquisar e o sistema
exibira a tabela de resultado contendo as colunas:

% Sistema Informatizado Unificado de Gestdo ‘
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

I G BGEwERES b Protocoio b Tramitacio b Arquvo b Relatérios b Admimstracio b Ajuds b £ €3

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Orado: SG
Documento
P—[r:(u:-t [:c:qlu} Codigo Nome Interessado E')::‘Ir::::n (Assuntol
- R TA

SEeL A G A B Ry ExpedlenEe de ar_c:rnpa‘nhamentc: da 1IRIAM
reclamagdo ou sugestio FERREIRA
Processo d i to de esclarec t

80059/2017 [0028.001.01.06.008| o o o0 SO STMEN 08 SSCArRmEntos | GUILHERME
sobre atos administrativos ou normativos

80053/2017 0028.001.01.06.004|Processo de estudo de projeto de lei MIRIAM
B diente d T h. to d=

80014/2017 [0028.001.02.03.003| F oo o O 2campannamenta MIRIAM
reclamacio ou sugestio

80002/2017 |0028.001.01.03.002|Processo de dissidio colstivo de trabalha 20002
EXPEDIENTE DE ATENDIMENTO DE MIRIAM

79993/2017 0028.001.01,04.002 REQUISICE)ES. ORDENS JUDICIAIS OU FERREIRA
ADMINISTRATIVAS

79992/2017 0028.002.02.03.001|Expediente de indicaces politicas MARCOS
EXPEDIEMTE DE ATENDIMENTC DE

759987/2017 0028.001.01.04.002 REQUISICE}ES, ORDENS JUDICIAIS OU MIRIAM
ADMINISTRATIVAS

79971/2017 0028.001.01.06.004|Processo de estudo de projeto de lei MIRIAM

Quantidade de Documentos: 9

Voltar

+ Coluna Protocolo: niumero e ano do documento.

e Para visualizar o conteddo do protocolo desejado, selecione a
opcdo Protocolo (N9/Ano). Apds selecionar esta opgdo o
sistema exibird a tela de Pesquisa contendo o Resumo do
Documento (Ver detalhe deste assunto em Parametros
Gerais — Resumo do Documento).

+ Coluna Documento: coluna subdivida na coluna Cédigo da série
documental o e coluna Nome da série documental.
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+ Coluna Interessado: nome/descricdo do interessado do
documento.

+ Coluna Assunto: descrigao do assunto do documento.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar

Opcao 6 - Sistema Legado

1;_(} Sistema Informatizado Unificado de Gestdo |
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

ﬁrohu:dn' Tramitacio b Arguivo b Relatérios b Administracdo b Ajuda b & @

Usudrioc: MANUAL - UA: (1001022)GABINETE DO DIRETOR - - Orgdo: SG

Pesquisa Sistema Legado

*Sistema Legado: (Selecionar}. =

*Referéncia: 7

Pesquisar ” Voltar ” Limpar ]

+ Sistema Legado: lista de sistemas legados cadastrados.
+ Campo de preenchimento obrigatério.

+ Referencia: descricao do assunto do documento.
+ Campo de preenchimento obrigatdrio.

Selecione o icone ? [ajuda] para conhecer o formato de referéncia do
sistema legado selecionado.

Ajuda

Formatos

Tipo: [DOCUMENTO SGP |

Instrugdo ao Usuario: [NUMERD DO
PROTOCOLO/PROCESSO DA
SECRETARLIA DE GESTAO PUBLICA
(AAA-000009/Y)

Exemplo:

Para limpar os filtros informados, selecione o botao Limpar.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.
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Para efetuar a operacao, selecione o botao Pesquisar e o sistema
exibird a tabela de resultado contendo as colunas:

% Sistema Informatizado Unificado de Gestdo |
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informacdes

m&?} Protocolo P Tramitacdo P Arguive P Relatdrios b Administracio P Ajuda b &g

Usudrio: MANUAL - UA: (1001D22)GABINETE DO DIRETOR - - érqéo: 5G
Documento

Pretocole Codigo Nome Interessado | Assunto
o

{N9/Ano) -

75380/2015 0012.001.01.04.001 |[EXPEDIENTE DE ACOMPANHAMENTO DE A(_:E\O JUDICIAL CCPE
Quantidade de Documentos: 1
Voltar

+ Coluna Protocolo: nimero e ano do documento.

e Para visualizar o conteudo do protocolo desejado, selecione a
opcdo Protocolo (N9/Ano). Apds selecionar esta opgao o
sistema exibird a tela de Pesquisa contendo o Resumo do
Documento (Ver detalhe deste assunto em Parametros
Gerais - Resumo do Documento).

+ Coluna Documento: coluna subdivida na coluna Cédigo da série
documental o e coluna Nome da série documental.

+ Coluna Interessado: nome/descricao do interessado do
documento.

+ Coluna Assunto: descricao do assunto do documento.

Para cancelar a operagao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar

Opcdo 7 - Orgdo Externo/ Assunto
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Sistema Informatizado Unificado de Gestédo [
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagbes

IS IDUEREHS  PFatocolo b Tramitacio b Arquivo b Relatirios b Administrasio b Ajuda b A4 €3

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Orgdo: SG

Pesquisa Orgdo Externo/Assunto

=Orgdo Externo: (Selecionar) 2

Assunto:

Periodo de Data: 28/03/2013 a 28/03/2017 s

I Pesquisar H Vaoltar || Limpar ‘

+ Orgdo Externo: lista contendo o cédigo e a descricdo dos 6rgdos
externos cadastrados.
+ Campo de preenchimento obrigatério.

+ Assunto: descricao do assunto do documento.
+ Campo de preenchimento opcional.

+ Periodo de Data: periodo de data com intervalo de 4 anos para
pesquisa.
+ Campo de preenchimento obrigatério.

Selecione o icone ? [ajuda] para conhecer o detalhe do campo Periodo
de Data.

Ajuda - Periodo de data x

Considerar a data informada no campo "Data do Documento” no cadastro do =
documento.

-

4 L,

Para limpar os filtros informados, selecione o botao Limpar.

Para cancelar a operagao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para efetuar a operacao, selecione o botdao Pesquisar e o sistema
exibird a tabela de resultado contendo as colunas:
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x>
SPdoc

Sistema Informatizado Unificado de Gestao
Arquivistica de Documentos e Informagdes

Protocolo b Tramitacio P Arguive b Relatérios P Administracio b Ajuda b ﬁg

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Orafic: 56
Documento
P—[.:unt [:c:::} (Cadigo| Nome Interessado Assunto
CEETEPS- i ;
73029/2015 LAVINIA MARIA PERROTTA WIAGEM A BARCELONA.
= 3384/2015
FLAVIO LUIZ DE MORAES :
71068/2015 2841/2015 WIAGEM A NANTES / FRANCA
71068/2015 y BARBOZA ! C
PROPOSTA DE ALTERACAD DO REGIMENTQ DO
71050/2015 3565/2012 |CENTRO PAULA SOUZA CENTRO ESTADUAL DE EDUCAGAO
TECNOLOGICA PAULA SOUZA
— CENTRO ESTADUAL DE PROPOSTA DE ALTERACAO DO DECRETD QUE
68577/2015 o EDUCACAO TECNOLOGICA INSTITUIU AS COOPERATIVAS ESCOLARES
i PAULA SOUZA - CEETEPS. JUNTO AS ETECS.
CENTRO ESTADUAL DE @ .
i 5 CRIAGAO DA ESCOLA TECNICA ESTADUAL DE
36631/2015 2770/2014 |EDUCACAO TECNOLOGICA =
B2 ; ARTUR NOGUEIRA EM ARTUR NOGUEIRA/ SP
PAULA 50UZA i
REGULARIZACAD DO PATRIMONIO
35606/2015 555—50513 :Eifﬂzm MUNICIEAL be IMOBILIARIO PARA TRANSFERENCIA DA ETEC
i ’ ALBERTO SANTOS DUMONT NO MUNICIPIO.

Quantidade de Documentos: 6

+ Coluna Protocolo: nimero e ano do documento.

v

e Para visualizar o contetdo do protocolo desejado, selecione a
opcao Protocolo (N9/Ano). Apds selecionar esta opgao, o
sistema exibira a tela de Pesquisa contendo o Resumo do
Documento (Ver detalhe deste assunto em Parametros
Gerais - Resumo do Documento).

Coluna Documento: coluna subdivida na coluna Cédigo da série
documental o e coluna Nome da série documental.

Coluna Interessado: interessado do
documento.

nome/descricdo do

Coluna Assunto: descricdo do assunto do documento.

Para cancelar a operacdo e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar
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Opgao 8 - Série Documental

1?(_\7 Sistema Informatizado Unificado de Gestao l
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informacdes

30 b Arquivo P Relatérios b Administraco b Ajuda b ¢5% (3
Usudrio: MANUAL - UA: (1001022)GABINETE DO DIRETOR - - Orgfo: SG
Pesquisa Série Documental
=0rgdo: 0000 - Todos os C'.J.rgﬁos - 2
=Série Documental:
*Redode; de Data: 28/03/2013 a 28/03/2017 ?
Pesquisar H Voltar H Limpar I

¥ Orgao: lista contendo o cddigo e a descricdo dos érgdos integrantes
do SPdoc.
+ Campo de preenchimento obrigatério.

+ Série Documental: link de pesquisa de série documental.

+ Ao selecionar a opgao Pesquisar Série Documental, o sistema
abrira a tela de Pesquisa Série Documental (Ver detalhe
deste assunto em Parametros Gerais - Busca da Série
Documental).

+ Campo de preenchimento obrigatdrio.

+ Periodo de Data: periodo de data com intervalo de 4 anos para
pesquisa.
+ Campo de preenchimento obrigatério.

Selecione o icone ? [ajuda] para conhecer o detalhe do campo Periodo
de Data.

Ajuda - Periodo de data x

Considerar a data informada no campo "Data do Documente” no cadastro do »
documente,

o4 I

Para limpar os filtros informados, selecione o botao Limpar.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para efetuar a operacao, selecione o botao Pesquisar e o sistema
exibira a tabela de resultado contendo as colunas:
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%’ Sistema Informatizado Unificado de Gestdo
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

Usuzrio: MANUAL

* Protocolo b Tramitacio b Arguivo b Relatérios b Administracio b Ajuda b & g

- UA: (1001022)GABINETE DO DIRETOR -

- Oragdo: 5G

Protocolo

[N°/Ano)

Documento

Cadigo

Nome

Interessado

Assunto

79588/2016

0028.001.01.06.006

Processo de projeto de lei

MIRIAM

78805/2016

0028.001.01.06.006

Processo de projeto de lei

FRANCISCO SOARES

77026/2015

0028.001.01.06.006

Processo de projeto de lei

MIRIAM

1z

Quantidade de Documentos: 15

Voltar |

+ Coluna Protocolo: nimero e ano do documento.
e Para visualizar o conteudo do protocolo desejado, selecione a
opcdo Protocolo (N9/Ano). Apds selecionar esta opgdao o

sistema exibird a tela de Pesquisa contendo o Resumo do
Documento (Ver detalhe deste assunto em Parametros
Gerais - Resumo do Documento).

+ Coluna Documento: coluna subdivida na coluna Cédigo da série
documental o e coluna Nome da série documental.

+ Coluna Interessado:

documento.

+ Coluna Assunto: descricao do assunto do documento.

nome/descrigao

do interessado

do

Para cancelar a operagao e voltar a tela anterior, selecione o botao

Voltar
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6.2. Cadastrar

Definicao
Funcionalidade que registra as informagdes do documento protocolado,
necessarias a sua identificacdo, controle e recuperacgao.

Pré - Requisito
Perfil adequado
Posse do documento

IMPORTANTE:

E durante o cadastro que é definido o 6rgdo produtor do
documento. No SPDoc, cada usuario s6 pode estar cadastrado em
um 6rgdo por vez, muito embora possa estar cadastrado em varias
unidades em um mesmo érgao. Por esse motivo, necessariamente,
0 6rgdo em que o usuario foi cadastrado sera o érgao produtor do
documento pré-cadastrado (documento que receba um numero de
protocolo SPDoc)que este mesmo usuario cadastrar.

Caso seja necessario, documentos pré-cadastrados em um d6rgao
poderao ser cadastrados em outro 6rgao apds a tramitacao (sem
alteracao do dominio de origem) ou apds a alteragdo de dominio
(com alteracdo de dominio de origem).

Sem o cadastramento ndo é possivel realizar outras operagdes no
SPDoc além de pesquisar ou tramitar o documento.

O uso adequado da funcionalidade Cadastro dara ao SPDoc uma
boa base de pesquisa para a localizagao rapida e individualizada do
documento, além de permitir o controle eficaz de sua tramitagao
desde sua producdo ou recebimento até a sua destinacdo final:
eliminacao ou guarda permanente.

Menu

O cadastro do documento pode ser iniciado diretamente apds a geracao
do numero de protocolo ou ao selecionar o] menu
Documento->Cadastrar.

Apds selecionar o menu, o sistema exibira tela principal de Cadastro de

documento onde o usudrio informard o nimero do protocolo e em
seguida, selecionara o botdao Prosseguir.
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% Sistema Informatizado Unificado de Gestdo
SPdoc  Arquivistica de Documentos e Informagoes

PSS Dscmest b Prtacls ) Tramitacio) Araiuo ) Relatis ) Admimstasho)_fuda ) 564

Usuadrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - DGDOC - Orodo: 56

Cadastro de documento

*Protocolo (NOmero/Ano): .

Na tela seguinte, selecione o tipo do documento entre Interno ou
Externo. Apds esta selecdo serd exibida a tela solicitando as
informagdes do documento.

Sistema Informatizado Unificado de Gestao |
SPdoc  Arquivistica de Documentos e Informagdes

IS A S ess ¥ Prtoclo ) Tamitacio)> Artve) Relatiros ) Admmsrasi > A (9%

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - DGDOC - Orgdo: 56

Cadastro de documento

Protocolo (Ndmero/Ano): 80080/2017

Documento: @ jnterno & Externo 7

Selecione o icone 7 [ajuda]para conhecer os detalhes dos tipos de
documentos.

-A.juda - Cadastro de Documento ke

;érqﬁo Produtar Interno:  ©rgdo = Entidade integrante do SPdac

Grofo Produtor Externo: $rgfo e Entidade ndo integrante do SPdoc

Documento Interno:  E o documento produzide efou acumulade por drgda
produtor integrante do SPdoc. Considera-ze tammbérm cormmo docurnento
interno, o docurnento proveniente de Orgdo Produtor Extermo que serd
acumulade por ©rgi3c Produtor Intermo, onde cumprird seus prazos de
guarda e sua destinacfo final,

Docurmento Externo: E o docurnento proveniente de Orgfo Produtor Externo
gue tramitard e retornard ao Grgldo de origern, onde cumiprird seus prazos
de guarda e sua destinagdo final.

Para efetuar o cadastro do documento, o usuario devera navegar nas
abas exibidas pelo sistema e preenche-las conforme a necessidade do
usuario. As abas Classificacao, Interessados e Concluir sdo de
preenchimento obrigatério.
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Cadastro Interno do Documento

Cadastro de documento

Classificagdo | Interessados || Solicitante | Sistemas Legadus| Concluir

Protocolo (Ndmero/Ano): 80080/2017
Documento: Interno

*Diata do Documento:

Seérie Documental

Tipo de Pesquisa: @ sgrizs Preferenciais (@] Cadige da Série

) Nome da Série

*Preferenciais:

Aszunto:

Descritores:

Volume(s): 1

Suporte: PAPEL - |

[ Salvar ] [ Alcerar Procedéncia | 7

Cadastro Externo do Documento

Cadastro de documento

Classificac8o | Interessadaos | Solicitante | Sistemas Legados | Concluir

Protocolo (Ndmero/&no): 80080/2017
Documento: Externo

*Data do Documento:

Orgdo Externo

Tipe de Pesquisa: @ drgdoes )
Preferenciais ) Qutros Orgdos

*preferencial:  (Selecionar)

*Mome do Documento:

*pssunto:

Volume(s): 1
Suporte: PAPEL -
Salvar ] [ Alterar Procedéncia | 7
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Para selecionar a série documental o usudrio terd os seguintes tipos de
pesquisa: Séries Preferenciais, Cédigo da Série, Nome da Série e TTD.
(Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais — Busca da Série
Documental).

+ Documentos Externos ndo possuem série documental.

Ha ainda os campos Assunto, Volume e Suporte, de preenchimento ndo
obrigatério:

Assunto é o campo de texto livre em que o usuario pode tratar de detalhes
do documento que sejam interessantes para a sua rapida recuperacdo e que
nao estejam especificados pelos descritores da série documental em que o
documento foi classificado;

Volume é campo numérico que indica a quantidade de volumes;

Suporte é campo que indica o suporte material em que os
dados/informacdes estdao inscritos/registrados. Por padrdo, ja conta com
preenchimento prévio automatico na opcdo PAPEL, havendo também as
opcdes DISCO OTICO, FILME, FITA MAGNETICA, E DISCO
MAGNETICO.

Selecione o icone ? [ajuda] para conhecer os detalhes dos tipos de suporte.

Ajuda - Inclusio de Suporte x

O suporte consiste no material sobre o qual as informacdes =30 registradas,
Ex: papel, disco &tico, filmme, fita magnética,

Para finalizar o preenchimento da aba Classificacao, selecione o botao
Salvar e o sistema exibira mensagem de sucesso.

Para alterar a procedéncia do documento, selecione o botdo a Alterar
Procedéncia e confirme a mensagem exibida;

' N

i+ Mensagem da pagina da web

|'9| Tem certeza que deseja alterar a procedéncia do documente?

QK | | Cancelar
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Selecione o icone 7 [ajuda] para conhecer os detalhes de Alterar
Procedéncia.

Ajuda - Cadastro de Documento b4

Documento Interno: E o documente produzido pelo seu drgdo/entidade.
|Considera-se também como documento intermo, o documento de outro
grgac/entidade gque sera acumulado pelo seu drgdofentidade, onde
cumprira seus prazos de guarda e sua destinacdo final.

Documento Externo: E o documento provenients de cutro Srg3c/entidade

que tramitard internamente para ciéncia/decisdof/manifestacies e retornara
ao orgao/entidade de origem.
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IMPORTANTE:

1) E permitido alterar procedéncia do documento Interno para
Externo e de Externo para Interno.

2) E permitido alterar procedéncia do documento que passar por
Tramitagao para outro orgao (Interno ou Externo), sendo que para
Orgado Interno é necessario registrar o recebimento e para Orgao
Externo é necessario registrar o retorno para depois alterar a
procedéncia.

3) E permitido alterar procedéncia do documento principal de
incorporacao, e manter a relagao de incorporagao do documento
Principal e dos Incorporados.

4) Funcionalidades que permitem alterar procedéncia do
documento:

Alteragao Cadastral

Autuacao

Juntada

Despacho/Instrucao

Encerrar e Abrir Volume
Desentranhamento

Reconstituicao

Localizar Documento (Reconstituicao)
Incorporagao

Desapensamento

Reativacao

Consulta no Local

Devolugao de documentos (Empréstimo)
Incluida Pendéncia

Indicagdo para amostragem qualitativa
Tramitagdo entre usuarios ou unidades
Tramitacdo entre érgdos (Interno/Externo)
Desarquivamento

Transferéncia de documentos
Desincorporacao Administrativa
Alteracao de Posse

Alteragdao de Dominio

Aba Interassados
Para cadastrar um ou mais interessados para o documento, selecione a aba

Interessados. Caso o interessado seja também o solicitante (veja
definicao a seguir), selecione “Sim”.
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Cadastro de documento

Classificagdo | Interessados || Sclicitante | Documento Inicial | Sistemas Legados | Concluir

Intereszado principal: @ sim NES

*Nome/Razdo Social:
Tipo de Documento: CPF -
Estado: (Selecione) - Municipia: | [Selecione)

Residente no exterior: [

O Interessado e o 5550 & mesma pessoar: 0 sim @ No
-Incluir

| M3o existe nenhum interessado cadastrado.

Selecione o icone 7 [ajuda] para conhecer os detalhes do tipo de

interessado.

Ajuda - Interessado

¥

Indica a pessoa fisica ou juridica, publica ou privada beneficiada ou
diretamente ligada a atividade ou demanda wveiculada no documento. Em

algumas situacdes, interessado e solicitante podem ser os mesmos.

Informe os dados e selecione o botao Incluir. O sistema exibira tabela com
todos os interessados cadastrados. Caso tenha selecionado “Sim”, o sistema
exibira a mensagem abaixo e redirecionara o usuario para a aba Solicitante
com os campos preenchidos, bastando selecionar o botdao Incluir para
concluir a operagao. Caso tenha selecionado “nao”, o sistema cancelara a

inclusao do interessado.

Cadastro de documento

Classificacdo | Interessados || Solicitante | Documento Inicial | Sistemas Legados | Concluir

Interessada principal:

D sim @ nzo
*Nome/Razdo Social: ¥4
Tipo de Documento: CPF -
Estado: (Selecione) - Municipio: | (Selecione)
Residente no exterior: [
O Interessado e o Solicitante =80 @ mesma pessca?: ) Sim @ N3o
Incluir
Nome RG Principal CPF CNPJ Excluir
UNIDADE GABINETE Sim Excluir

Yocé estd sendo redirecionado para a aba Solicitante. Cligue no botio
INCLUIR, para efetivar o cadastro do Solicitante.

0K
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Para excluir um interessado existente, selecione a opcao Excluir e o sistema
removera o interessado selecionado.

IMPORTANTE:

Durante o cadastro é possivel voltar as abas para incluir dados ou
altera-los quantas vezes for necessario.

Aba Solicitante

Para cadastrar um ou mais solicitantes para o documento, selecione a aba
Solicitante. O solicitante é a pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
gue estd encaminhando o documento. Solicitante e interessado podem ser a
mesma pessoa.

Cadastro de documento

Classificagdo | Interessados | Scolicitante | Documento Inicial | Sistemas Legados | Concluir

@ Interno ) Externo

*Mome,/Razdo Social: 7
Tipo de Documento: (CPF -
Estado: (Selecione) - Municipio: | (Selecione)

Residente no Exterior: [

Incluir

N3o existe nenhum solicitante cadastrado.

Selecione o icone 7 [ajuda] para conhecer o tipo e definir o nome/razao
social do solicitante.

Ajuda - Solicitante x
Indica a pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que esta enviando o

documento. O solicitante ndo & necessariamente o interessado.

Selecione o icone # [ajuda] para conhecer a categoria do solicitante, caso
ele seja externo.

ﬁ] o . . 5

Informe a categoria do solicitante externc (cidaddo, organizacdes ndo

governamentais, pensionista, prefeituras, representante legal. secretaria,
ete.]
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Informe os dados e selecione o botdo Incluir. O sistema exibird tabela com
todos os solicitantes cadastrados.

Para excluir um solicitante existente, selecione a opgao Excluir e o sistema
removera o solicitante selecionado.

Cadastro de documento

Classificagdo | Interessados || Solicitante | Documento Inicial | Sistemas Legados | Concluir

@ Interno Externo

*Nome/Razdo Social: ?
Tipo de Documento: CPF -
Estado: (Selecione) - Municipio: | (Selecione)
Residente no Exterior:
Inicluir
Nome RG CPF (CNP] Excluir
MANUAL Exccluir

Aba Documento Inicial

Para cadastrar o documento que da inicio ao documento composto,
selecione a aba Documento Inicial.

IMPORTANTE:

A aba Documento Inicial somente sera manifestada caso a série
documental selecionada na aba Classificacao seja referente a um
documento composto.

+ Documentos Externos nao possuem a Aba Documento Inicial.

Cadastro de documento

Classificagdo | Interessados | Solicitante | Documento Inicial | Sistemas Legadeos | Concluir

*Documento Inicial: (Selecione) -

*Referéncia; 2

Incluir

N3o existe nenhum documento inicial cadastrado.

Selecione o icone ? [ajuda] para conhecer os detalhes do preenchimento
da referéncia do documento inicial selecionado.
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Ajuda

Formatos
Espécie: |MEMORANDO

Instrucdo ao Usuario: |SIGLA DA SIGLA DA UNIDADE
PRODUTORA - N DO
MEMORAMD OO
(ZZZZZZ7ZZZZZZZA-
000000000000009/Y YY)

Exemplo: |MEMO-15/2008

Informe os dados e selecione o botdo Incluir. O sistema exibira tabela com
todos os documentos iniciais cadastrados.

Para excluir um documento inicial existente selecione a opcdao Excluir e o
sistema removera o documento inicial selecionado.

Cadastro de documento

Classificacdo | Interessados | Solicitante | Documento Inicial | Sistemas Legados | Concluir

*Documento Inicial: (Selecione) -
*Referéncia: ?
Incluir
Documento Inicial Referéncia Exclusdo
OFICIO 55-123/2000 Excluir

Aba Sistema Legado

Para cadastrar um ou mais sistemas legados para o documento, selecione a
aba Sistemas Legados.

Cadastro de documento

Classificag@e | Interessados | Selicitante | Documento Inicial | Sistemas Legados | Concluir

*Sistema Legado: (Selecionar) -

*Referéncia: ?

Incluir

N3o existe nenhum sistema legado cadastrado.

Selecione o icone 7 [ajuda] para conhecer os detalhes do preenchimento
da referéncia do sistema legado selecionado.
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Ajuda -

Formatos
Tipo: DOCUMENTO SGP
Instrugac ao Usuario: NUMERO DO
PROTOCOLO/PROCESSO DA

SECRETARIA DE GESTAO PUBLICA
(AAA-000009/YYYY)

Exemplo: SGP-1/2008

Informe os dados e selecione o botdo Incluir. O sistema exibira tabela,
com todos os sistemas legados cadastrados.

Cadastro de documento

Classificacdo | Interessados || Solicitante | Documento Inicial | Sistemas Legados | Concluir

*Sisterna Legado:  (Selecionar) -
*Referéncia; 2
Incluir
Sistema Legado Referéncia Exclusdo
PROTOCOLO 5GP SGEP-1/2008 Excluir

Aba Concluir

Para finalizar o cadastramento do documento, selecione a aba Concluir,
onde o sistema exibira as informagdes cadastradas nas abas anteriores, e
posteriormente, selecione o botdao Concluir.

Cadastro de documento

Classificagdo | Interessados | Solicitante | Documento Inicial || Sistemas Legados | Concluir

Ndmero/Ano: 50080/2017
Documento: Interno
Data do Documento: 24/03/2017
Série Documental:

001.01.04.002 - EXPEDIENTE DE ATENDIMENTO DE REQUISICOES,
ORDENS JUDICIALIS OU ADMINISTRATIVAS

Solicitante:
Aszunto:
Interessado: MANUAL
Volume(s): 1
Suporte: PAPEL

[ Concluir I [ Cancelar

Apds selecionar o botdo Concluir o sistema exibira a secdo Resumo do
Documento e/ou demais secbes que serao exibidas conforme as
informagdes cadastradas.

Ao término do processo de cadastro do documento o sistema emitird a

Folha Lider do documento, em formato PDF, por meio de nova janela
popup.
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+ Para alterar o cadastro do documento selecione a opgao Alterar Cadastro
e o sistema direcionard o usudrio novamente para as abas de
cadastramento de documento.

Pesquisa de Documentos

Protocolo (Mdmero/Ana)

: Buoanl 2017 Pesquisar ] [ Pesquisa Cruzada

* Resumo do Documento

Protocolo (Mdmero/Ano):
Documento:

Data do Documento:
Quantidade de Volumes:
Suporte:

Interessado:

Orgéo:
Dominio:

Orgdo de Posse:
Unidade de Posse:
Usuario de Posse:

Protocolado em

Situagdo:

Destinagdo:

4 Interessados

# Histdrico

80080/2017

0028.001.01.04.002 - EXPEDIENTE DE ATENDIMENTO DE
REQUISICOES, ORDENS JUDICIAIS OU ADMINISTRATIVAS
27/03/2017

1

PAPEL

MANUAL

SECRETARIA DE GOVERNO
SECRETARIA DE GOVERNO - 5G

SECRETARIA DE GOVERNO
1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
MANUAL

1 27/03/2017 10:06:51
Cadastrado
Alterar Cadastro

Eliminagdo

Folha Lider

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE GOVERNO
GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016

FOLHA LIDER

INTERESSADO: MANUAL

600 & J H
SG/B00S0/2017
LOCALIDADE:

DOCUMEMNTO: 0028.001.01.04.002 - EXPEDIENTE DE ATE:
REQUISICOES, ORDENS JUDICIATS DU AD!

SISTEMA LEGADO: PROTOCOLO SGP - SGP-1/2008

PROTOCOLADO EM; 27/03/2017

Volume: 1

Cadastrads por: MANUAL
'GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016

/710 200 167 141 /eponc/Privac/ CatactoDocmenta acay - MAMUAL - A
DIRETOR - DEOOC 04053016 - 27/03/2017 17:08

44 TETA - SASINETE 0O
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Para reemitir o(s) documento(s) gerado(s), o usuario devera acessar o
menu Relatorio>Reemissao->Documento->Folha Lider, informar o
protocolo (Numero/Ano) e selecionar o botdo Reemitir.

Esta operacdo serd realizada pela unidade que realizou o cadastro, a

autuacdo ou a reconstituicdao (a ultima acdo) do documento no érgao
produtor.

IMPORTANTE:
Caso nao tenha sido concluido o cadastro do documento com o
preenchimento dos dados obrigatérios, o sistema exibird

mensagem de alerta, informando que o Sistema bloqueara futuras
operacdes até que o cadastramento pendente seja concluido.

IMPORTANTE:

O cancelamento da indicacao para amostragem sera realizado por
usuarios da unidade de posse do documento.

N3o sera possivel cancelar a indicacdo para amostragem de
documentos que foram incorporados a outro.
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6.3. Autuacao Definigdo

Definicao
Funcionalidade que registra a alteracao da classificagdao do documento
avulso ou expediente para processo.

Pré - Requisito

Perfil adequado

Posse do documento
Dominio do documento

Menu

O sistema contém 03 itens de menu para a execucdo do procedimento
de Autuacao: Solicitar Autuacao, Cancelar Autuagao e Autuar.

6.3.1. Solicitar

IMPORTANTE:

Somente Unidades com atribuicdes de Protocolo poderao autuar
processos.

Outras unidades deverao solicitar a autuacdao e tramitar o
documento para uma Unidade com atribuicdes de Protocolo do
Orgao.

Selecione 0 menu Documento -> Autuacao -> Solicitar.

O sistema exibira a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o
numero do protocolo do documento.

% Sistema Informatizado Unificado de Gestdo |
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

* Protocolo # Tramitacio b Arguivo b Relatérios P Administracio P Ajuda b .g; @i

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - érgéo Frodutor: CC

Pesquisa para Salicitagdo de Autuagdo

*Protocolo (Mamera f Ano): | [l || Pesquisar

Apés informar o numero do protocolo, selecioneo botao Pesquisar.
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O sistema expandird a tela de pesquisa exibindo as secdes Resumo
do Documento e Informacoes sobre a Solicitacdao de Autuacao.

Resumo do Documento: a secao vem preenchida pelo sistema
exibindo informacdes referentes ao niumero de protocolo informado
(Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais — Resumo do
Documento).

Secao Informacgoes sobre a Solicitacao de Autuacao:

Informagdes sobre a Solicitagdo de Autuagdo
Tipo da Pesquisa: O preferendal @ Horne

*Série Documental:

Asutoridade Solicitante

*MNome:

*Cargo:

Unidade de Destino:

[ Solicitar Autuagio H “oltar ]

+ Tipo da Pesquisa: campo do tipo botdo de selecdo. O usuario
poderad pesquisar a série documental por meio de dois tipos de
pesquisa: Preferencial e Nome.

+ Série Documental: campo que sera formatado conforme o tipo
de pesquisa selecionado.

+ Preferencial: ao selecionar o campo, o sistema abrira a lista
de séries preferenciais cadastradas pelo usuario logado. (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Resumo do
Documento).

+ Nome: campo do tipo autocompletar. O sistema abrird uma
lista de séries conforme digitacdo no préprio campo. (Ver
detalhe deste assunto em Pardmetros Gerais - Resumo do
Documento).

+ Nome da Autoridade Solicitante: campo do tipo autocompletar.
O sistema abrira lista de nomes cadastrados, conforme digitacdo
no campo (Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais -
Autoridade Solicitante).

+ Cargo da Autoridade Solicitante: o sistema preenchera o
campo com o cargo da autoridade solicitante informada (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Autoridade
Solicitante).

+ Unidade de Destino: campo do tipo autocompletar, o sistema
abrira uma lista de unidades cadastradas, conforme digitacdao no
campo.
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Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para efetuar a operacdo, selecione o botdo Solicitar Autuacao,
confirme a operacao e aguarde a mensagem de sucesso.

Ao término do processo de autuacdo, o sistema incluird os
documentos na lista de documento selecionados para envio para a
Unidade com atribuicdes de Protocolo e emitird o Termo de
Solicitagdo de Autuacdo, em formato PDF.

Termo de Solicitacao de Autuacao

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULOD
CASA CIVIL 04052015

GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016

Mesta dals, =olicito & Unidade d= Profococlo, a sutuscio do docurmenio 78805,/2016 para
0028.001.01.04.002 - Proce=s=n de dizsidio coletivo d= trabalbo de inberesse de FRANCISCO
SOARES, gue deverd ser encaminhado & 67698 - NUCLED DE PROTOCOLO 04052016,

MARCOS CINTRA
AMNALISTA ADMINSTRATIVG
GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
10y5/2016 11:47:28

Sistema Informatizads Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentss @ Informagies - SPOoC
KCtp=//10.200.122. 123 fapdos/ Privadss

Finalize a solicitagdo por meio do menu Tramitacao -> Enviar,
enviando o documento para a Unidade com atribuicdes de Protocolo.

Para reemitir o(s) documento(s) gerado(s), acessar 0 menu
Relatério>Reemissao->Documento->Solicitacdo de Autuacao,
informar o protocolo (Niimero/Ano) e selecionar o botdo Reemitir.
Esta operacao sera realizada pela unidade que solicitou a autuagao do
documento no érgao produtor.

6.3.2. Cancelar Solicitacao

Selecioneo menu Documento -> Autuacao -> Cancelar
Solicitagao.
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O sistema exibira a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o
numero do protocolo do documento.

IMPORTANTE:

Somente usuario logado na unidade que solicitou a autuacdo
podera canceld-la. Nos demais casos, o sistema apresentara
mensagem de alerta e ndo permitird a realizacdo da operacgao.

% Sistema Informatizado Unificado de Gestao [

SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes —

Protocolo b Tramitacio b Arquivo b Relatérios b Administracio b Ajuda b /&Y 53

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABIMNETE DO DIRETOR - - drgdo Produtor: CC

Pesguisa para Cancelamento da Solicitagio

*Protocolo (Mdmero/snog: || I | Pesquisar

Apds informar o numero do protocolo, selecione o botdo Pesquisar.

O sistema expandira a tela de pesquisa exibindo as secbes Resumo
do Documento e Informacoes sobre a Solicitacao de Autuacao

Resumo do Documento: esta secao vem preenchida pelo sistema
exibindo informacdes do documento principal referente ao protocolo
informado (Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais -
Resumo do Documento).

Secao Informacgoes sobre a Solicitacao de Autuacao:

Informagdes sobre a Solicitagdo de Autuacdo

Documento Autoridade Solicitante
Destino Apos Autuacio
Cédigo Nome Nome Cargo
PROCESSO DE DISsiDIO ANALISTA NUCLECQ DE PROTOCOLO
0028.001.01.04.002 MARCOS CINTRA
1ot COLETIVO DE TRABALHO ADMINSTRATIVO 040520186

l Cancelar a Solicitagdo ” Voltar ]

Para cancelar a operacdo e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para efetuar a operagao, selecioneo botao Cancelar a Solicitagao.
Apds esta acdao, o sistema excluird os documentos da lista de
documentos selecionados para envio para a Unidade com atribuigOes
de Protocolo.
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6.4. Encerrar e Abrir Volume

Definicao
Funcionalidade que registra o encerramento e a abertura de novo
volume do documento.

Pré Requisito
Posse do documento
Dominio do documento

Menu

O sistema contém 03 itens de menu para a execucdo do procedimento
de encerramento e abertura de volume: Encerrar e Abrir, Solicitar e
Cancelar Solicitagao.

IMPORTANTE:

Caso o usuario selecione um documento avulso, o sistema
apresentara mensagem de alerta e ndo permitira a
realizacdo da operagao.

6.4.1. Encerrar e Abrir

Selecione o menu Documento -> Encerrar e Abrir Volume ->
Encerrar e Abrir.

O sistema exibira a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o
nimero do protocolo do documento.

1;_(}7 Sistema Informatizado Unificado de Gestio
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

- Protocolo P Tramitacdo P Arguivo P Relatérios P Administracio b Ajuda P

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Orgfo: SG

Pesquisa para Encerramento e Abertura de Volume

*Protocolo (NUmero/Ano): |

Apds informar o numero do protocolo, selecione o botdo Pesquisar.

O sistema expandira a tela de pesquisa e exibird as sessdes Resumo
do Documento, Ultimo Volume Encerrado, Encerrar Volume em
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Aberto, Autoridade Competente e Historico de Volumes
Encerrados.

Resumo do Documento: a secao vem preenchida pelo sistema com
informacdes do documento referente ao numero de protocolo
informado (Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais -
Resumo do Documento).

Secao Ultimo Volume Encerrado: a secao contém dados do ultimo

volume encerrado.

+ A sessdao sera exibida somente quando ja houver algum
encerramento de volume do documento registrado no sistema.

Ultimo Volume Encerrado
Volume: 1

Numero da Ultima Folha: 2

| Reverter Encerramento |

+ Volume: campo informativo. Nimero do ultimo volume encerrado

+ Namero da ultima folha: campo informativo. Valor da ultima
folha do ultimo volume encerrado.

+ Botao Reverter Encerramento e Abertura de Volume: esse
botdo serd visualizado a partir da abertura do segundo volume.
Selecione esse botdo para cancelar o Ultimo encerramento de
volume. Confirme a operacao e aguarde a mensagem de sucesso.

Secao Encerrar Volume em Aberto: a secdo contém dados do
volume a ser encerrado.

Encerrar Volume em Aberto
Volume: 2

=Numero da Ultima Folha:

+ Volume: campo Informativo. NUmero do volume a ser encerrado.

+ NUmero da ultima folha: campo de preenchimento obrigatdrio.
Informe o numero da ultima folha do volume a ser encerrado.

+ Secdo Autoridade Competente: a secdo contém dados da

autoridade responsavel pelo encerramento e abertura de volume
do documento.
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Autoridade Competente

“Nome:

*Cargo:

Nome da Autoridade Solicitante: campo do tipo autocompletar.
O sistema abrird uma lista de nomes cadastrados, conforme
digitacdo no campo (Ver detalhe deste assunto em Parametros
Gerais — Autoridade Competente/Solicitante).

Cargo da Autoridade Solicitante: o sistema preencherda o
campo com o cargo da autoridade solicitante informada (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Autoridade
Competente/Solicitante).

Secao Historico de Volumes Encerrados: tabela contendo
histérico dos volumes encerrados do documento.

Histdrico de Volumes Encerrados

Volume Folha Inicial Folha Final Data de Encerramento

1 1 2 26/04/2017 15:03:56

¢ ¢ ¢ <

Coluna Volume: nimero do volume.
Coluna Folha Inicial: folha inicial do volume.
Coluna Folha Final: folha final do volume.

Data de encerramento: data e hora do encerramento do
volume.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para efetuar a operacao, selecione o botdo Encerrar e Abrir Volume
e aguarde a mensagem de sucesso.

Ao término da operagdo, o sistema emitira Termo de Encerramento
do Volume, Termo de Abertura do Volume e Folha Lider.
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Termo de Encerramento de Volume

GOVERND DO ESTADD DE SA0 PAULD
SECRETARIA DE GOVERND

GABINETE DO DIRETOR. - DGDOC 04052016

Hestz datz, at=ndenco & sollckacia 2= MANUAL, ANALISTA, o prasent= volume oo cocumenta
CO2E.001.01.04.002 - EXPEDIENTE TENCIMENTD DE REQUISIOES, ORDENS JUDICIALS
OU ADMINISTRATIVAS o ndmerc B01E3/2017 fol 2ncemace com 2 juntaza cefoiha = 3 2

Inigace 3 volume 3 pars Sortinuicace 40 2S5,

De acorca cam a Isgisiacla exictants, nenhuma folba de Infarmagiia ou doosmenta pecerd ser
TGS A BStE wolume

MANUAL
GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052018
25/4/2017 15: 16256

Sistams Infarmatizeds Unifizade da

=H31/90.300.542. 5 4L epda )

tizn du Decurmestes & Informegies - SPdoe

MANLAL - ANALIETA - GARINGTE DO
SIRETE iE

GOVERNO DO ESTADO DE SAD PAULO
SECRETARIA DE GOVERND

GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 02052016

O present= volume, de n° 3 da cocumenta D07S. 001 01.04.002 - EXPEDIENTE DE
"0 OE REQUISICOES, ORDENS JUDICIATS O ADMINISTRATIVAS e némeana

ATENI
ED1E3/2017 tam Inide & partir &8 Faiha lider, numarsds saousnciaimanta coma folha 0o 4.

MANUAL
EABINETE DO DIAETOR - DEDOC 04052015

25/8/2017 15:16:56

Sistama Informatizeds Unificado de Geatio Ang

tica dw Documentos w Informe

300, 542,242 /e
2 IRETEA -

iHTRA T RETE - MALAL « AMALIETA -
I
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Folha Lider

GOVERND DO ESTADO DE SAD PAULD
SECRETARIA DE GOVERNOD
GABINETE D0 DIRETOR - DGEDOC 04052016

FOLHA LIDER

TE S Lo

&0 2
5G/80183/2017

INTERESSADO: TESTE
LOCALIDADE:
DOCUMENTD: 0023.001.01.04 002 - EXPEDIENTE DE ATENDIMENTD DE
REQUISIGEES, ORDENS JUDICIALS OU ADMINISTRATIVAS

&

DBSERVACAD: -OCUMENTO RECONSTITUIDO

RECOMSTITUICAD: 28/04/2007 ‘Woluma: 3

Reconstitulde por: MANUAL
DO DIRETOR - DGEDOC D4052016

Para reemitir o(s) documento(s) gerado(s), acessar 0 menu
Relatorio->Reemissao->Documento>Termo de Encerramento/
Abertura de Volume, informar o protocolo (Niumero/Ano) e
selecionar o botao Reemitir.

Esta operacdo sera realizada pela unidade que realizou o
encerramento/abertura de volume do documento no érgdo produtor.
6.4.2. Solicitar

Selecione o menu Documento-> Encerrar e Abrir Volume ->
Solicitar.

O sistema exibird a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o
namero do protocolo do documento.
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1;_\7 Sistema Informatizado Unificado de Gestéo ‘
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagées

D ErEEsEsste Batiments ¥ Brotocolo b Tramitacio b Arquivo b Relatérios b Administracio b Ajuda b 24 (3

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Orgdo: SG
Pesquisa para Solicitagdo de Encerramento e Abertura de Volume
*Protocolo (Ndmero / Ano): Pesquisar

Apds informar o numero do protocolo, selecione o botdo Pesquisar.

O sistema expandira a tela de pesquisa e exibird as secoes Resumo
do Documento e Autoridade Solicitante.

Resumo do Documento: a segcdao vem preenchida pelo sistema com
informacgOes referentes ao numero de protocolo informado (Ver

detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Resumo do
Documento).

Secao Autoridade Solicitante:

Autoridade Solicitante

“Nome: MANUAL

*Cargo: ANALISTA

l Solicitar l [ Voltar ]

+ Nome da Autoridade Solicitante: campo do tipo autocompletar.
O sistema abrird uma lista de nomes cadastrados, conforme
digitacdao no campo (Ver detalhe deste assunto em Parametros
Gerais - Autoridade Competente/Solicitante).

+ Cargo da Autoridade Solicitante: o sistema preencherda o
campo com o cargo da autoridade solicitante informada (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Autoridade
Competente/Solicitante).

Para cancelar a operacdo e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para efetuar a operacao, selecione o botao Solicitar, confirme a
operagao e aguarde a mensagem de sucesso.
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Ao término da operacdo, o sistema incluira os documentos na lista de
documentos selecionados para envio para a Unidade com atribuigdes
de Protocolo.

Finalize a solicitagdo por meio do menu Tramitacao -> Enviar,

enviando os documentos para a Unidade com atribuicdes de
Protocolo.

6.4.3. Cancelar Solicitacao

Selecione o menu Documento -> Encerrar e Abrir Volume ->
Cancelar Solicitagao.

O sistema exibira a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o
nimero do protocolo do documento.

11_(_\7 Sistema Informatizado Unificado de Gestao
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

ento K Protocala b Tramitacio P Arquivo b Relatérios b Administracio P Ajuda b ﬁa

Usudrio: MANUAL - UA: (1001022)GABINETE DO DIRETOR - - Orgdo: 5G

Pesquisa para Cancelamento da Solicitagdo

“Protocolo (Numero / Ano): | Pasquisar

Ap0ds informar o nimero do protocolo, selecione o botdo Pesquisar.

O sistema expandira a tela de pesquisa e exibira as secbes Resumo
do Documento e Informagoes sobre a Solicitaciao de
Encerramento e Abertura de Volume.

Resumo do Documento: a segcdao vem preenchida pelo sistema com
informacOes referentes ao numero de protocolo informado (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Resumo do
Documento).

Secao Informacgoes sobre a Solicitacao de Encerramento e
Abertura de Volume: a secao vem preenchida com as informagdes
do documento para o qual foi solicitado o encerramento e abertura de
novo volume.
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Informacées sobre a Solicitagdo de Encerramento e Abertura de Volume

Documento Autoridade Solicitante

Assunto
Cadigo Nome Nome Cargo

EXPEDIENTE DE ATENDIMENTO
DE REQUISIGOES, ORDENS
JUDICIAIS OU
ADMINISTRATIVAS

0028.001.01.04.002 MANUAL ANALISTA

Cancelar a Solicitagdo | | Voltar

+ Coluna Documento: coluna subdivida na Coluna Cédigo da
série documental o e Coluna Nome da série documental.

+ Coluna Autoridade Solicitante: coluna subdividida na Coluna
Nome e na Coluna Cargo.
¢ Coluna Nome: nome da autoridade solicitante.
¢ Columa Cargo: cargo da autoridade solicitante.

+ Assunto: descricao do assunto do documento.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para efetuar a operagao, selecione o botdo Cancelar a Solicitacao,
confirme a operagao e aguarde a mensagem de sucesso.

Ao término da operagao, o sistema excluird os documentos da lista de

documentos selecionados para envio para a Unidade com atribuicoes
de Protocolo.
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6.5. Despacho/Instrucao

Definicao

Funcionalidade que registra os despachos e instrugdes que o documento
recebe durante a sua tramitagao.

Pré Requisito
Posse do documento

Menu
Selecione o menu Documento -> Despacho/Instrucao.

O sistema exibird a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o
nimero do protocolo do documento.

1;_(}7 Sistema Informatizado Unificado de Gestéo |

SPdoc Arquivistica de Documentos e Informacgdes -

P Administracio b Ajuda b G |

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - érggo Produtor: CC

Pesquisa para Despacho/Instrugdo

*Protocolo (Mamerofanc): | | |

Apés informar o numero do protocolo, selecione o botdo Pesquisar.

O sistema expandira a tela de pesquisa e exibird as secoes Resumo do
Documentoe Despachos/Instrucoes.

Resumo do Documento: a secdo vem preenchida pelo sistema
exibindo informacgdes referentes ao numero de protocolo informado (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais — Resumo do Documento).

Secao Despachos/Instrucdées: a secao vem preenchida com os
despachos/instrugdes que ja foram registrados no sistema para o
documento. Para alterar ou consultar despachos/instrucdes, o usuario
deve selecionar a opgao Data do Despacho/Instrucao.

Despachos/Instrucdes

Autoridade Competaenta
Data do Despacho/Instrugao DecisaofProvidéncia Intervalo de Folhas
Nome Cargo
i0/05/2016 DESPACHO DE DOCUMENTOS CARLOS SOUZA | ANALISTA 1Al

Novo Despacho/Instrucdo H Voltar ]
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IMPORTANTE:

A secao Despachos/Instrugcées somente se manifestara caso o
documento ja tenha registro de despachos/instrucdes e enquanto
o documento nao tramitar para outra unidade. Apds a tramitacao,
os despachos/instrugdes registrados para o documento poderao
ser consultados por meio da funcionalidade Pesquisar.

Para cancelar a operagao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para incluir um novo despacho/instrucdao, selecione o botdao Novo
Despacho/Instrugcdao. O sistema exibird tela para inclusdao das
informagdes do despacho/instrugao.

Despacho/Instrugdo - Inclusdo

*Data do 1

Cespacho/Instrugio:

*Intervalo de Folhas: a

*Decizdo/Providéncia:

Autoridade Competente

*Mome:

*Cargo:

Documentos Apensados

Selecio|Protocolo(N®/ Ano)|Sigla/ Abreviatura Série Documental

0022,001,01.04,001 - EXPECIEMTE DE ACOMPAMHAMENTO DE A(;KO
JUDICIAL

0022.001,01,04,001 - EXPEDIENTE DE ACOMPANHAMENTO DE AGAD
JUDICIAL

00Zz5,001,01,04,001 - EAPECIENTE DE ACOMPANHAMENTS DE A(;KO
JUDICIAL

O 23202/2015 o

Fl 33303/2015 [l

O 23304/2015 [t

IMPORTANTE:

Caso o documento selecionado seja principal de apensamento, o
sistema apresentarda secao com os documentos apensados e
permitira que o wusudrio escolha em quais documentos o
despacho/instrucdo também serd incluso. Para cada documento
apensado selecionado, o sistema emitirda uma Folha para
Despacho/Instrucgéo.
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Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para efetuar a operacdo, preencha os campos obrigatdrios e selecione
o botdao Salvar. Confirme a operacao e aguarde a mensagem de
sucesso.

Para imprimir a folha de despacho/instrucdo, selecione o botdo

Imprimir Folha de Despacho Instrucao. Esse botdo estara
habilitado somente apos a selecao do botdo Salvar.

Folha de Despacho Instrucao

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
CASA CIVIL 04052016
GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016

Protooola [N9/Ano): 7BE05/2016

Documento: 0028.001.01.04_ 002 - EXPEDIENTE DE ATENDIMENTO DE
REQUISICOES, ORDEMS JUDICIAIS OU ADMIMNISTRATIVAS

Azsunto:

Intereszado: FRANCISCO SOARES
Decizdo/Providincia: DESPACHD DE DOCUMENTOS
Diats do Despacho/Instrucio: 10/05/2016

CARLOS SOUZA
GABINETE DO DIRETOR - GDOC 04052016
10/5/2016 11:05:23

Sistema Informatizade Unificado de Gestdo Arguivistica de Docomentos ¢ Informaglies - SPdoc

BALz:/LE.Z00.142.18 1 /apdoc Privedc/DOCUMENTOINS TRUCAD. ASPY - HANUAL - ANALISTA - GASINETE 0O DIRETOR - DGOOC
D&0E2018 - 19,05/7018 11:0%

Para alterar um despacho/instrugdao, selecione a opgao Data do
Despacho/Instrucao na lista de despachos/instrugdes ja registrados na
secao Despachos/Instrucgoes.

Ao selecionar a opgao Data do Despacho/Instrucdo, o sistema
apresentara a tela de Despacho/Instrucao - Alteracao para efetuar
a alteragao do mesmo.
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Despacho/Instrucdo - Alteracio

*Data do
Despacho/Instrucdo:

10/05/2016

*Intervalo de Folhas: 1 =1

DESPACHO DE DOCUMENIOS

*DecisSo/Provid&ncia:

Autoridade Competente

*Nome: CARLOS SOUZA

*Cargo: ANALISTA

| Alterar || Excluir || Voltar | Reimprimir Folha de Despacho/Instrucdo

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para excluir o despacho/instrucdao, selecione o botao Excluir.

Para efetuar a operacao, selecione o botao Alterar. Confirme a
operacdo e aguarde a mensagem de sucesso. O sistema habilitara o
botdo Reimprimir Folha de Despacho/Instrugcao para reimpressao
da mesma.

Para reemitir o(s) documento(s) gerado(s) acessar o menu
Relatério>Reemissao->Documento->Termo de Despacho/
Instrugdo, informar o protocolo (Nimero/Ano) e selecionar o botdo
Reemitir.

Esta operacao sera realizada pela unidade que estiver com a posse do
documento independente do 6rgao.
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6.6. Juntada

Definicao

Funcionalidade que registra a insercao de documento avulso nao
protocolado em documento composto.

Pré Requisito
Posse do documento

Menu
Selecione o menu Documento -> Juntada.

O sistema exibird a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o
nimero do protocolo do documento.

1;_(_\7 Sistema Informatizado Unificado de Gestéo
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

¥ Protocolo b Tramitacio b Arquivo b Relatorios P Administracio b Ajuda b 724 €3 |

Usudrio: MANUAL - UA; (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - (f)rggo Frodutar: CC

Pesquisa para Juntada

*Protocala (NUmerofana): [ 11 '

Apds informar o numero do protocolo, selecione o botdo Pesquisar.

O sistema expandira a tela de pesquisa e exibira as secdes Resumo do
Documento e Documentos Juntados.

Resumo do Documento: a segdo vem preenchida pelo sistema
exibindo informagbes referentes ao numero de protocolo informado
(Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Resumo do
Documento).

Secao Documentos Juntados: a secao vem preenchida com as
juntadas que ja foram registradas para o documento.

IMPORTANTE:

A secdo Documentos Juntados somente se manifestara caso o
documento ja tenha o registro de juntadas e enquanto o
documento nado tramitar para outra unidade. Apds a tramitacao, as
juntadas registradas para o documento poderao ser consultadas
por meio da funcionalidade Pesquisar.
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Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para incluir uma nova juntada, selecione o botdao Nova Juntada. O
sistema exibira tela para inclusdo das informagdes da juntada.

Juntada - Inclusdo

*Data do
Documento: —"lr—’lr—
*Documento Juntado: (Selecione) -
*Reafaréncia: 7
*Suporte: (Selecione) -| 2
Intervalo de Folhas: =
Documentos Apensados
S Protocolo R Documento
lecdo reviatura
Nomero | Ano < Codigo Nome
D 78621 (2016 cC 0028.002.02.02.002 |Expediente de solicitacdo de apoio politico-financairo

Salvar Vaoltar

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para efetuar a operacdo, preencha os campos obrigatorios e selecione
o botdao Salvar. Confirme a operacao e aguarde a mensagem de
sucesso.

+ Selecione o icone 7 [ajuda] para conhecer o formato de referéncia
a ser utilizado.

Ajuda

Formatos
Espécie: |ATESTADO DE REALIZACAQ DE SERWI

Instrucdo ao Usuario: |FORMATO DE DATA, PARA DD
INFOREME O MES COM DOIS DIGITO,
MM INFORME O MES COM DOIS
DIGITO E AfAM E O ANC COM 4
DIGITOS,
(DD/MMARY)

Exemplo: |31/12/2005

+ Selecione o icone ? [ajuda] para conhecer o suporte a ser
utilizado.
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Ajuda - Suporte x

1) < szuporte consiste no rmhaterial zobre o gual az informnacgfes sda
registradas, Ex: papel, disco dtico, filme, fita magnética.

IMPORTANTE:

Caso o documento selecionado seja principal de apensamento, o
sistema apresentara secao com os documentos apensados. Ao
selecionar um ou mais documentos apensados, a juntada também
sera registrada nesses documentos.

Para alterar uma juntada, selecione o link da coluna Data da Juntada
na lista de juntadas ja registradas na secdo Documentos Juntados.
O sistema apresentard a tela Juntada - Alteracao para efetuar a
alteracao da mesma.

Juntada - Alteracao

*Data do [y 3015

Docurnento:

*Docurnents Juntade: | ATESTADQ DE REALIZACAQ DE SERVICOS w
*Referéncia: |13/04/2015 ?
*Suparte: | PAPEL &
#Intervslo de Folhas: |1 all

Para cancelar a operagao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para efetuar a operacgao, selecione o botao Alterar. Confirme a
operacgao e aguarde a mensagem de sucesso.
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Definicao
Funcionalidade que registra a retirada de documento avulso nao
protocolado de documento composto.

Pré Requisito
Posse do documento
Dominio do documento

Menu

O sistema contém 3 itens de menu para a execucgao do procedimento de
desentranhamento: Desentranhar, Solicitar Desentranhamento e
Cancelar Desentranhamento.

IMPORTANTE:

O desentranhamento de documento avulso de processo devera ser
solicitado a Unidade com atribuicdes de Protocolo.

Decreto n% 60.334/2014

Para atender a solicitagdo de desentranhamento, a Unidade com
atribuicdo de Protocolo deverda, primeiramente, receber os
documentos por meio do menu Tramitagao -> Receber.

6.7.1. Desentranhar
Menu

Unidade sem atribuicdao de Protocolo:

Selecione o menu Documento -> Desentranhamento ->
Desentranhar.

Unidade com atribuicao de Protocolo:

Selecione o menu Protocolo -> Desentranhamento ->
Desentranhar.

O sistema exibird a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o
nimero do protocolo do documento composto.
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% Sistema Informatizado Unificado de Gestdo
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informacgdes

Protocolo B Tramitacio P Arquive b Relatérios b Administracio b Ajuda b 754 @ |

Usudrio: MANUAL - A (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - drg8o Produtor: CC

Pesquisa para Desentranhamento

* Protocolo (MUmerofano): |

Apés informar o numero do protocolo, selecione o botdo Pesquisar.

O sistema expandira a tela de pesquisa e exibira as secbes Selecao de
Documentos para Desentranhamento e Documentos
Selecionados para Desentranhamento.

Selecao de Documentos para Desentranhamento: apresenta a
lista de documentos juntados ao protocolo pesquisado contendo as
seguintes colunas:

v

Coluna Sel. (Selegao): campo que permite marcar um ou mais
documentos a serem desentranhados do protocolo pesquisado.

Coluna Documento Juntado: data da juntada do documento
ao protocolo pesquisado.

Coluna Referéncia: referéncia do documento juntado.
Coluna Suporte: suporte do documento juntado.

Coluna Data do Documento: data da produgdao do documento
juntado.

Coluna Unidade: cdédigo e nome da unidade que juntou o
documento.

Coluna Intervalo de Folhas: intervalo de folhas do protocolo
pesquisado que corresponde ao documento juntado.
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Selecdo de Documentos para Desentranhamento

Data da Documento R Data do _ Intervalo de
=zt Juntada Juntado e — Suporte Documento Tri=ia Folhas

1001023 - GABINETE
CARTA 25/04/2016 PAPEL 25/04/2016 DO DIRETOR - 1al
DGDOC 210116

D 26/04/2016
09:16:51

* Documento Desentranhado: E(Selecione] -

= Referéncia:

= Intervalo de Folhas: a

Autoridade Solicitante

* Nome:

= (Cargo:

* Motivo:

l Adicionar ‘

Caso o documento a ser desentranhado nao se encontre na lista de
documentos juntados ao protocolo selecionado, o usuario devera
preencher os campos abaixo:

+ Documento Desentranhado: apresenta lista de espécies
documentais cadastradas para o 6rgao. Selecione uma opgao.

+ Referéncia: informe a referéncia conforme o documento
desentranhado selecionado.

+ Selecione o icone ? [ajuda] se precisar de auxilio para o
preenchimento desse campo.

Ajuda

Formatos
Especie: |MEMORANDO

Instrugdo ao Usuario: |SIGLA DA SIGLA D& UNIDADE
PRODUTORA - MO DO
MEMORAMNDO/AND
(ZZ2Z7Z7F777777A-
0000000000000095%Y)

Exemplo: |MEMO-15/2008

+ Intervalo de Folhas: campo composto por dois campos para
informar o intervalo de folhas que estd sendo desentranhado.
Somente um deles é obrigatoério, para o caso de ser somente uma
folha a ser desentranhada.
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+ Nome da Autoridade Solicitante: campo do tipo autocompletar,
o sistema abrird lista de nomes cadastrados, conforme digitacdo no
campo (Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais -
Autoridade Solicitante).

+ Cargo da Autoridade Solicitante: o sistema preencherd esse
campo com o cargo da autoridade solicitante informada (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Autoridade
Solicitante).

+ Motivo: campo de preenchimento obrigatério para informar o
motivo do desentranhamento.

IMPORTANTE:

Ao informar o numero do protocolo do documento, por meio do
menu Protocolo -> Desentranhar, o sistema ird verificar se
existe solicitagdo de desentranhamento para o documento.

Caso nao exista, o sistema exibira a secdo Desentranhar
Documento, para preenchimento das informagdes do documento
a ser desentranhado.

Caso exista, o sistema apresentara a secao Informacgoes sobre a
Solicitagcao de Desentranhamento preenchida. Neste caso, a
Unidade com atribuicdo de Protocolo ndao podera alterar ou excluir
as informagdes, mas apenas optar entre emitir termo unificado ou
individual.

Caso seja selecionado documento(s) da lista de documentos
juntados o sistema ird ocultar os campos Documento
Desentranhado, Referéncia e Intervalo de Folhas.

Apds determinar os documentos a serem desentranhados, selecione o
botdo Adicionar. O sistema ird expandir a tela exibindo a secao
Documentos Selecionados para Desentranhamento e
Autoridade Solicitante.

Secao Documentos Selecionados para Desentranhamento:

Documentos Selecionados para Desentranhamento

Documento Desentranhado Referéncia Intervalo de folhas Motivo Exclusdo

CARTA 01/01/2017 1ail DESENTRANHAMENTO DE CARTA Exccluir
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Coluna Documento Desentranhado: tipo de documento a ser
desentranhado.

Coluna Referéncia: referéncia do documento a ser
desentranhado.

Coluna Intervalo de Folhas: intervalo de folhas do documento a
ser desentranhado.

Coluna Motivo: descricao do motivo do desentranhamento.

Coluna Exclusao: coluna contendo a opgdao Excluir para cancelar
0 desentranhamento de um documento.

Secao Autoridade Solicitante

Autoridade Solicitante

* Nome:

* Cargo:

Emitir Termo: Unificado Individual

Desentranhar | | Voltar

+ Nome da Autoridade Solicitante: campo do tipo autocompletar,

o sistema abrirad lista de nomes cadastrados, conforme digitacao
no campo (Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais -
Autoridade Solicitante).

Cargo da Autoridade Solicitante: o sistema preencherd esse
campo com o cargo da autoridade solicitante informada (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Autoridade
Solicitante).

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para efetuar a operagao, selecione botdao Desentranhar confirme a
operagao e aguarde a mensagem de sucesso.

Ao término da operacdao de desentranhamento o sistema emitird o
Termo de Desentranhamento.

O termo podera ser emitido unificado ou individualmente conforme a
opcao de “Emitir Termo” for selecionada, sendo este um campo de
selecdao obrigatdria. Esta opcdao somente é exibida caso o documento
tenha mais de um desentranhamento no documento.
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+ Unificado: o sistema emitird um unico termo, contendo todos os

documentos desentranhados.

+ Individual: o sistema emitirda um termo para cada documento

desentranhado.

Para emitir o termo de desentranhamento, selecione entre as opgoes

“Unificado” ou “Individual”.

Termo de Desentranhamento - Unificado

GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO
SECRETARIA DE GOVERNO
GAEBINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016

Mesta data, stengends 3 solictacic de MANUAL, ANALISTA, desentranhou-s=
deste documents 6019472017 ofs) documento(s):

T | facine | tatmceala da rolben e
01/047 DESENTRANHAMENTO DE

CARTA 01/01/2017 145 CERTA
orfcio 55-123/2017 145 EESCE.'E:TRA'\ FIAMENTO DE

MANUAL

GASINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052015
03/05/2017 10:05:22

Termo de Desentranhamento - Individual
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE GOVERNO

GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016

=ngends 4 =olictagic d= MANUAL, ANALISTA, Gesenranhou-se
dest= d to B0184/2017 ofs)

semmant e e

orfco 551232017 183 EEE.SCE.E"““ it

MANUAL

GABINETE 0O DIRETOR - DGDOC 04052016
03/05/2017 10:05:40

Para reemitir o(s) documento(s) gerado(s) acessar o menu Relatorio
->Reemissao - Protocolo > Termo de Desentranhamento,
informar o protocolo (Nimero/Ano) e selecionar o botdo Reemitir.

Esta operagdo sera realizada pela unidade que realizou o
desentranhamento do documento no érgao produtor.

6.7.2. Solicitar
Menu

Selecione o menu Documento -> Desentranhamento ->
Solicitar.

O sistema exibird a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o
namero do protocolo do documento composto.
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ﬁ;_(_\7 Sistema Informatizado Unificado de Gestédo
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

Protocolo B Tramitacio P Arquivo P Relatirios P Administracio P Ajuda b

Usudrio: MANUAL - UaA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Orgdo Produtor: CC

Pesquisa para Solicitagdo de Desentranhamento

*Protocolo (NUmerofano):

Apds informar o numero do protocolo, selecione o botdo Pesquisar.

O sistema expandira a tela de pesquisa e exibird as secoes Resumo
do Documento, Selecao de Documentos para
Desentranhamento e Documentos Selecionados para
Desentranhamento.

Resumo do Documento: a secao vem preenchida pelo sistema
exibindo informacdes referentes ao numero de protocolo informado
(Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Resumo do
Documento).

Selecao de Documentos para Desentranhamento: apresenta a
lista de documentos juntados ao protocolo pesquisado contendo as
seguintes colunas:

+ Coluna Sel. (Selegao): campo que permite marcar um ou mais
documentos a serem desentranhados do protocolo pesquisado.

+ Coluna Documento Juntado: data da juntada do documento ao
protocolo pesquisado.

+ Coluna Referéncia: referéncia do documento juntado.
+ Coluna Suporte: suporte do documento juntado.

+ Coluna Data do Documento: data da producao do documento
juntado.

+ Coluna Unidade: cédigo e nome da unidade que juntou o
documento.

+ Coluna Intervalo de Folhas: intervalo de folhas do protocolo
pesquisado que corresponde ao documento juntado.
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Selecdo de Documentos para Desentranhamento

Data da Documento P Data do - Intervalo de
==t Juntada Juntado (=i Suporte Documento Lri=ls Folhas

1001023 - GABINETE
CARTA 25/04/2016 PAPEL 26/04/2016 DO DIRETOR - 132
DGDOC 210116

D 26/04/2016
11:00:46

= Documento Desentranhado: (Selecione) -
= Referéncia:

* Intervalo de Folhas: a

Autoridade Solicitante

* Nome:

* Cargo:

* Motivo:

Adicionar

Caso o documento a ser desentranhado nao se encontre na lista de
documentos juntados ao protocolo selecionado, o usuario devera
preencher os campos abaixo:

+ Documento Desentranhado: ao selecionar o campo, o sistema
trard uma lista de espécies documentais cadastradas para o
orgdo. Selecione uma opcao.

+ Referéncia: informe a referéncia conforme o documento
desentranhado selecionado.

+ Selecione o icone ? [ajuda] se precisar de auxilio para o
preenchimento desse campo.

Ajuda

Formatos
Especie: |MEMORAMDO

Instrucio ao Usudrio: |SIGLA DA SIGLA DA UNIDADE
PRODUTORA - N2 DO
MEMORANDO/AND
(TZPFZTPPFITRRTTEN-
000000000000009/%%Y)

Exemplo: |MEMO-15/2008

+ Intervalo de Folhas: campo composto por dois campos para
informar o intervalo de folhas que estd sendo desentranhado.
Somente um deles é obrigatério, para o caso de ser somente uma
folha a ser desentranhada.
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+ Nome da Autoridade Solicitante: campo do tipo autocompletar,
o sistema abrird uma lista de nomes cadastrados, conforme
digitacdo no campo (Ver detalhe deste assunto em Parametros
Gerais - Autoridade Solicitante).

+ Cargo da Autoridade Solicitante: o sistema preenchera esse
campo com o0 cargo da autoridade solicitante informada (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Autoridade
Solicitante).

+ Motivo: campo de preenchimento obrigatério para informar o
motivo do desentranhamento.

Caso o documento a ser desentranhado se encontre na lista de
documentos juntados ao protocolo selecionado, o usudrio devera
preencher o campo motivo.

Apds determinar os documentos a serem desentranhados, selecione o
botdo Adicionar. O sistema ira expandir a tela exibindo as secdes

Documentos Selecionados para Desentranhamento e
Autoridade Solicitante.

Secao Documentos Selecionados para Desentranhamento:

Documentos Selecionados para Desentranhamento

Documento Desentranhado Referencia Intervalo de folhas Motivo Exclusdo

CARTA 01/01/2017 Zad DESENTRANHAMENTO DE CARTA Excluir

oFicio 55-123/2017 1az DESENTRANHAMENTC DE OFICIO Esecluir

+ Coluna Documento Desentranhado: tipo de documento a ser
desentranhado.

<+ Coluna Referéncia: referéncia do documento a ser
desentranhado.

+ Coluna Intervalo de Folhas: intervalo de folhas do documento a
ser desentranhado.

+ Coluna Motivo: descricao do motivo do desentranhamento.

+ Coluna Exclusao: coluna contendo a opgao Excluir para cancelar
o0 desentranhamento de um documento.

Secao Autoridade Solicitante
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Autoridade Solicitante

* Nome:

* Cargo:

Solicitar Desentranhamento | | Voltar

+ Nome da Autoridade Solicitante: campo do tipo autocompletar,
o sistema abrird lista de nomes cadastrados, conforme digitacao
no campo (Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais -
Autoridade Solicitante).

+ Cargo da Autoridade Solicitante: o sistema preenchera esse
campo com o0 cargo da autoridade solicitante informada (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Autoridade
Solicitante).

Para cancelar a operagao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para efetuar a operagao, selecione botao Solicitar
Desentranhamento confirme a operagao e aguarde a mensagem de
sucesso.

Ao término da operacgdo, o sistema incluird o documento na lista de
documentos selecionados para envio para a Unidade com atribuicao
de Protocolo.

Finalize a solicitacdo por meio do menu Tramitacao -> Enviar,
enviando o documento para a Unidade com atribuigdes de Protocolo.
6.7.3. Cancelar Solicitacao

Menu

Selecione o menu Documento -> Desentranhamento -> Cancelar
Solicitagao.

O sistema exibird a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o
namero do protocolo do documento composto.
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1.1\7 Sistema Informatizado Unificado de Gestao
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

Uszudrio: MANUAL - UA; (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - rgdo Produtar: CC

Pesquisa para Cancelamento de Solicitagdo de Desentranhamento

*Protocolo (MUmero/ano): | il '

Apds informar o numero do protocolo, selecione o botdo Pesquisar.

O sistema expandira a tela de pesquisa e exibird as secbes Resumo
de Documento e Informacgoes sobre a Solicitacao de
Desentranhamento.

Resumo do Documento: a segcao vem preenchida pelo sistema com
informacdes do documento referente ao numero de protocolo
informado (Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais -
Resumo do Documento).

Secao Informagoes sobre a Solicitacao de Desentranhamento:
contém a lista de documentos que foram solicitados para serem
desentranhados.

Informagtes sobre a Solicitagdo de Desentranhamento

Autoridade Solicitante

Mome: MANUAL
Cargo: ANALISTA

Documento Desentranhado Referéncia Motivo Intervalo de folhas

CARTA 01/01/2017 |DESENTRANHAMENTO DE CARTA za4
oFicio 55-123/2017 |DESENTRANHAMENTO DE OFICIO 1a2
Cancelar Solicitacéo ] [ Valtar

+ Nome da Autoridade Solicitante: campo do tipo autocompletar,
o sistema abrirad lista de nomes cadastrados, conforme digitagcao
no campo (Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais -
Autoridade Solicitante).

+ Cargo da Autoridade Solicitante: o sistema preenchera esse
campo com o cargo da autoridade solicitante informada (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Autoridade
Solicitante).

+ Coluna Documento Desentranhado: tipo de documento a ser
desentranhado.
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+ Coluna Referéncia: referéncia do documento a ser
desentranhado.

+ Coluna Motivo: descricao do motivo do desentranhamento.

+ Coluna Intervalo de Folhas: intervalo de folhas do documento a
ser desentranhado.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para efetuar a operacgdao, selecione o botao Cancelar Solicitagao,
confirme a operagao e aguarde a mensagem de sucesso.

Ao término, o sistema excluird os documentos da lista de documentos
selecionados para envio para a Unidade com atribuigdes de Protocolo.
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6.8. Apensamento
Definicao
Funcionalidade que registra a unido temporaria de documentos.

Pré Requisito
Posse do documento

Menu

O sistema contém 03 itens de menu para a execucdo do procedimento
de apensamento: Apensar, Solicitar e Cancelar Solicitacao.
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6.8.1. Apensar

Unidade sem atribuicao de Protocolo:

Selecione o menu Documento -> Apensamento -> Apensar.

U
id IMPORTANTE:
3Poderé ocorrer apensamento:
o v' Entre processos
v' Entre expedientes
¢ v De expediente a processo
o Vv De processo a expediente
m

O apensamento que envolva processo devera ser solicitado a

aUnidade com atribuigdes de Protocolo.
t

r Decreto n° 60.334/2014
i

bDocumentos Externos podem ser apensados (Ver detalhe deste
uassunto em Cadastrar).

i

cPara atender a solicitacdo de apensamento, a Unidade com
datribuicbes de Protocolo devera, primeiramente, receber os
odocumentos por meio do menu Tramitacao -> Receber.

d
e

Protocolo:
Selecione o0 menu Protocolo -> Apensamento -> Apensar.

O sistema exibira a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o
numero do protocolo do documento principal.
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Sistema Informatizado Unificado de Gestédo ]
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

'» Protocolo B Tramitacio b Arquivo P Relatérios P Administracio P Ajuda b ﬁ @ [

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Orgio Produtor: CC

Pesquisa para Apensamento - Documento Principal

*Protocolo (Mamero/ana): | I || Pesquisar

Apds informar o numero do protocolo, selecione o botdo Pesquisar.

O sistema expandira a tela de pesquisa e exibird a secdo Apensar
Documentos.

Para selecionar outro documento como documento principal,
selecione o botao Selecionar Outro Documento. O sistema
retornara a tela anterior para nova pesquisa.

Secao Apensar Documentos:

+ Protocolo (Nimero/Ano): informe o numero de protocolo do
documento que sera apensado ao documento principal e selecione
o botdao Adicionar. O documento sera incluso na secao
Documentos Selecionados para Apensamento. Repita a
operagao até incluir na secao todos os documentos que serao
apensados ao documento principal.

Pesquisa para Apensamento - Documento Principal

*Protocolo (Numero/Ano): 78622 2016 || Pesquisar

Sigla/Abreviatura: CC

Série Documental; 0028.001.02.03.003 - Expediente de acompanhamento da reclamacdo ou
sugestdo

[ Selecionar Outro Documento ]

Apensar Documentos

*Protocolo (Numero/Ano): | Adicionar
Documentos Selecionados para Apensamento
Protocolo Documento
Sigla/ Abreviatura Exclusdo
Nimero Ano Cédigo Nome
78623 2016 cc 0028.002.02.03.001 | EXPEDIENTE DE INDICACOES POLITICAS Exccluir
’ Apensar ] ’ Voltar ]

+ Para excluir um documento da lista de documentos selecionados
para apensamento, selecione a opgao Excluir, confirme a operacao
e aguarde a mensagem de sucesso.
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Para cancelar a operagao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para efetuar a operacao, selecione o botao Apensar.0O sistema
exibira a tela Pesquisar Autoridade Solicitante.

Pesguisar Autoridade Solicitante

*Mome:

*Cargo|

+ Nome da Autoridade Solicitante: campo do tipo autocompletar.
O sistema abrird uma lista de nomes cadastrados, conforme
digitacdo no campo (Ver detalhe deste assunto em Parametros
Gerais - Autoridade Competente/Solicitante).

+ Cargo da Autoridade Solicitante: o sistema preenchera o
campo com o cargo da autoridade solicitante informada (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Autoridade
Competente/Solicitante).

Apds preencher os campos obrigatoérios, selecione o botdao OK,
confirme a operagao e aguarde a mensagem de sucesso.

Ao término da operacao, o sistema emitira Termo de Apensamento
para o documento principal e para cada documento apensado.

Termo de Apensamento - Documento Principal

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULOD
CASA CIVIL 04052016

GABIMETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016

Mesta data, atend=ndo a solicitagio d= CARLOS SOUZA, spenzou-se & =sb= documento
0028.001.01.04.002 - EXPEDIENTE DE ATENDIMENTO DE REQUISICOES, ORDENS JUDICTATS
Ol ADMINISTRATIVAS de n? 7BB09/2016 ofs) documents(s):

CARLOS SOUZA
GABINETE DO DIRETOR - DGDNDC 04052016

Sistema Informatizado Unificade de Gestdo Arquivistica de Documentos & Informacies - SPdoc

BaLp:/f10.200.142.141 fapdos Privede/ DOCUMENTOAFENSAR.ASFY - MANUAL - ANALISTA ~ GABINETE DO DIAETOR -

DGEDOC D4OSI01S - 16/05/2008 14:38
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Termo de Apensamento - Documento Apensado

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
CASA CIVIL 04052016

GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016

Mlesta dats, mste 0028.001.01.04.002 - EXPEDIENTE DE ATEMDIMENTO DE REQUISICOES,
ORDENS JUDICIAIS OU ADMIMISTRATIVAS de= nimero FEEL0/2016, foi ap=nsado ao

0028.001.01.04.002 - EXPEDIENTE DE ATENDIMENTO DE REQUISICOES, ORDENS JUDICIALS
OU ADMINISTRATIVAS de nbme=rc 73808/2016.

MANUAL
GABIMETE DO DIRETOR - DGEDOC 04052016

10/5/2016 14:36:06

Sistema Informatizade Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos @ Informagies - SPOoC
TTE 10 T00. 142 141/ SPODCPRIVADD/ GO MENTOATENSAR SS90 - MARUAL - ANALIETA - SARINETE OO DIRETOR
- DEOOC DS0SI0US - 1O/ 2018 14:385:11 - 152824
IMPORTANTE:

L]

Ao informar o nimero do protocolo do documento principal, por
meio do menu Protocolo->Apensamento-> Apensar, o sistema

ird verificar se existe solicitacdo de apensamento para o
documento.

Caso ndo exista, o sistema exibira a secdo Apensar
Documentos, para selecao dos documentos a serem apensados.

Caso exista, o sistema apresentara a secao Informagoes sobre a
Solicitacao de Apensamento preenchida. Neste caso, a Unidade
com atribuicdes de Protocolo ndo podera alterar ou excluir as
informacdes, mas somente efetuar ou nao a operagao.
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Para reemitir o(s) documento(s) gerado(s), acessar o0 menu
Apensamento,
informar o protocolo (Nimero/Ano) e selecionar o botdo Reemitir.

Relatorio>Reemissao—~>Protocolo->Termo de

Esta operacdo sera realizada pela unidade que estiver com a posse do

documento independente do 6rgdo.

6.8.2. Solicitar

Selecione 0 menu Documento-> Apensamento -> Solicitar.

O sistema exibira a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o

numero do protocolo do documento principal.

1{,;;_(_\7 Sistema Informatizado Unificado de Gestao
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagées

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Grgfo Produtor: ©C

Pesquisa para Solicitagdo de Apensamento - Documento Principal

*Protocolo (Mamerofana): | 1l || Pesquizar

Apds informar o numero do protocolo, selecione o botdo Pesquisar.

O sistema expandira a tela de pesquisa e exibira as secdes Resumo

do Documento e Apensar Documentos.

Resumo do Documento: a secdao vem preenchida pelo sistema com
informacgOes referentes ao numero de protocolo informado (Ver
Resumo do

detalhe deste assunto em Parametros Gerais
Documento).

Secao Apensar Documentos:

Apensar Documentos

*Protocolo (NOmero/Ano): | Adicionar

Documentos Selecionados para Apensamento

Protocolo Documento

Nimero Ano Codigo Nome

Sigla /
Abreviatura

Exclusdo

7Be23 2016 0028.002.02.03.001 | EXPEDIENTE DE INDICAGOES POLITICAS

cC

Execluir

Solicitar Apensamento ] [ Voltar
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+ Protocolo (Nimero/Ano): informe o numero de protocolo do
documento que sera apensado ao documento principal e selecione
o botao Adicionar. O documento sera incluso na secgao
Documentos Selecionados para Apensamento. Repita a
operagao até incluir todos os documentos que serdo apensados ao
documento principal.

<+ Para excluir um documento da lista de documentos selecionados
para apensamento, selecione a opgao Excluir, confirme a operacao
e aguarde a mensagem de sucesso.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para efetuar a operagao, selecione o botdo Solicitar Apensamento.
O sistema exibira a tela Pesquisar Autoridade Solicitante.

+ Nome da Autoridade Solicitante: campo do tipo autocompletar.
O sistema abrird uma lista de nomes cadastrados, conforme
digitacdo no campo (Ver detalhe deste assunto em Parametros
Gerais - Autoridade Competente/Solicitante).

+ Cargo da Autoridade Solicitante: o sistema preenchera o
campo com o cargo da autoridade solicitante informada (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Autoridade
Competente/Solicitante).

Pesquisar Autoridade Solicitante

*MNome:

*Cargo)

Apds preencher os campos obrigatérios, selecione o botao OK,
confirme a operagao e aguarde a mensagem de sucesso.

Ao término da operacgdo, o sistema incluira os documentos na lista de
documentos selecionados para envio para a Unidade com atribuicdes
de Protocolo.

Finalize a solicitagdo por meio do menu Tramitacao -> Enviar,

enviando os documentos para a Unidade com atribuicdes de
Protocolo.

6.8.3. Cancelar Solicitacao

Selecione o0 menu Documento -> Apensamento -> Cancelar
Solicitagao.
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O sistema exibira a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o
numero do protocolo do documento principal.

1;'_(_\7 Sistema Informatizado Unificado de Gestéo
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagoes

Usudrio: MANUAL - Ua: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Hrgio Produtor: CC

Pesquisa para Cancelamento de Solicitagdo de Apensamento - Documento Principal

*Pratocala (Mimerofano): | i | Pesquisar

Apés informar o numero do protocolo, selecione o botdo Pesquisar.

O sistema expandira a tela de pesquisa e exibira as secdbes Resumo
do Documento e Informacoes sobre a Solicitacao de
Apensamento.

Resumo do Documento: a segao vem preenchida pelo sistema com
informacgOes referentes ao numero de protocolo informado (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Resumo do
Documento).

Secao Informacdoes sobre a Solicitacao de Apensamento: a
secao vem preenchida com a lista dos documentos que foram
solicitados para serem apensados ao documento principal.

Informacdes sobre a Solicitacdo de Apensamento

Protocolo Documento Sigla [ Autoridade
Abreviatura Solicitante

Nimero | Ano Cédigo Nome

EXPEDIENTE DE INDICACOES

!
POLITICAS cC TESTE / TESTE

78623 |2016|0028.002.02.03.001

[ Cancelar a Solicitaggo ] l Voltar ]

Para cancelar a operacdo e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para efetuar a operacgao, selecione o botdao Cancelar a Solicitacao,
confirme a operagao e aguarde a mensagem de sucesso.

Ao término da operagao, o sistema excluird os documentos da lista de

documentos selecionados para envio para a Unidade com atribuicdes
de Protocolo.
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6.9. Desapensamento

Definicao
Funcionalidade que registra a separacao de documentos unidos
temporariamente.

Pré Requisito
Posse do documento

Menu

O sistema contém 03 itens de menu para a execucdo do procedimento
de Desapensamento: Desapensar, Solicitar e Cancelar Solicitacao.

IMPORTANTE:

O desapensamento que envolva processo devera ser solicitado a
Unidade com atribuicdes de Protocolo.

Decreto n% 60.334/2014

Para atender a solicitacdo de desapensamento, a Unidade com
atribuicbes de Protocolo devera, primeiramente, receber os
documentos por meio do menu Tramitagao -> Receber.

6.9.1. Desapensar

Unidade sem atribuicdao de Protocolo:

Selecione o menu Documento -> Desapensamento ->Desapensar.

Unidade com atribuicao de Protocolo:
Selecione o menu Protocolo -> Desapensamento -> Desapensar.

O sistema exibird a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o
numero do protocolo do documento principal.
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1;_()7 Sistema Informatizado Unificado de Gestdo
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

* Protocolo B Tramitacio P Arquivo P Relatérios P Administracio P Ajuda P &@,

Uzudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - rgio Produtor: CC

Pesquisa para Desapensamento - Documento Principal

*Protocolo (Mamerafano): | | Pesquisar

Apds informar o numero do protocolo, selecione o botdo Pesquisar.

O sistema expandirda a tela de pesquisa e exibira a secao
Documentos Apensados

Pesquisa para Desapensamento - Documento Principal

*Protocolo (NUmerafano): 78622 2016 || Pesquisar

Sigla/Abreviatura: CC

Série Documental: 0028.001.02.03.003 - Expediente de acompanhamento da reclamacdo ou
sugestdo

Selecionar Outro Documento

Documentos Apensados

Protocolo Documento
Sigla f Abreviatura
Nimero | Ano Cédigo Nome
I:l 78623 2016 0028.002.02.03.001 EXPEDIENTE DE IPJDICAE;EJES POLITICAS cC
’ Desapensar ] l Voltar ]

Para selecionar outro documento como documento principal, selecione
o botdo Selecionar Outro Documento. O sistema retornara a tela
anterior para nova pesquisa.

Secao Documentos Apensados: a secao vem preenchida com a
lista de documentos que se encontram apensados ao documento
principal selecionado. A primeira coluna consiste de um campo do tipo
caixa de selegao.

Para cancelar a operagao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para efetuar a operacao, selecione os documentos que se quer

desapensar e selecione o botdo Desapensar. O sistema exibird a tela
Pesquisar Autoridade Solicitante.
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Pesquisar Autoridade Solicitants

*Mome:

*Cargo]

+ Nome da Autoridade Solicitante: campo do tipo autocompletar.
O sistema abrird uma lista de nomes cadastrados, conforme
digitacdo no campo (Ver detalhe deste assunto em Parametros
Gerais — Autoridade Competente/Solicitante).

+ Cargo da Autoridade Solicitante: o sistema preencherda o
campo com o cargo da autoridade solicitante informada (Ver
detalhe deste assunto em Parédmetros Gerais - Autoridade
Competente/Solicitante).

Apds preencher os campos obrigatérios, selecione o botdo OK,
confirme a operagao e aguarde a mensagem de sucesso.

Ao término da operagcdo, o sistema emitira Termo de

Desapensamento para o documento principal e para cada documento
desapensado.

Termo de Desapensamento - Documento Principal

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
CASA CIVIL 04052016

GAEBINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016

Mesta dats, at=nd=nds 3 solicitagSc d= CARLOS SOUZA - ANALISTA, desspenzou-se desis
0028.001.01.04.002 - EXPEDIENTE DE ATENDIMENTO DE REQUISICOES, ORDENS JUDICIAIS
Ol ADMINISTRATIVAS de n® 7EB0S,/2016, of=) docurmenbofs):

Pratocolo Documan to
Ewa.
nimarz | Ama Cadigo | Mome
EXIE0IENTE DE ATENSIMENTD o=
TBE1D 201 O02E.001.01.04.002 recuIsiples, CADENS JUDICIAS GU
ASMINISTRATIVAS

MANUAL
GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
10/5/2016 14:40:534

Sistema Informatizado Unificado de Gestio Arguivistica de Documentos @ Informagies - SPdoc

HTTR: /10,200, 142 141 /SPOOC/ PRIVASO/ DOCUHENTODESAPENEAR A%FN - MANUAL - SNALISTA - SABINETE OO
SIRETOR - DGOOC 04022008 - 10/03/2018 14:40

95



Termo de Desapensamento - Documento Desapensado

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULD
CASA CIVIL 02052016

GABINETE DD DIRETOR - DGDOC 04052016

Ne=ts dats, mste D028.001.01.04.002 - EXPEDIENTE DE ATENDIMENTO DE REQUISICOES,
ORDEMS JUDICIAIS O ADMINISTRATIVAS de numero FEEL0/2016, foi desapenssdo do
0028.001.01.04.002 - EXPEDIENTE DE ATENDIMENTO DE REQUISICOES, ORDENS JUDICIALS
Ol ADMINISTRATIVAS de nGmere 738092016,

FAMUAL

10/5/2016 14:40:54

Sistema Informatizado Unificado de Gestio Arguivistica de Documentos & Informagies - SPdoc
HTTP:(1'10.209.142. 141/ SP OO PRIVADD/ COCUHENTOD ESAPENIAR ASFE - MANUAL - ANALISTA - GABINETE 0D
DIRETOR - DGDOC 4052018 - 19/5/T018 14:40:38 - 12I03
IMPORTANTE:

.

Ao informar o nimero do protocolo do documento principal, por
meio do menu Protocolo -> Desapensamento -> Desapensar,
o sistema ira verificar se existe solicitacdo de desapensamento
para o documento.

Caso ndo exista, o sistema exibirda a secdao Desapensar
Documentos, para selecao dos documentos a serem
desapensados.

Caso exista, o sistema apresentara a secdao Informacgoes sobre a
Solicitacao de Desapensamento preenchida. Neste caso, a
Unidade com atribuicdes de Protocolo ndo podera alterar ou excluir
as informacgdes, mas somente efetuar ou ndao a operagao.

Para reemitir o(s) documento(s) gerado(s), acessar 0 menu
Relatério>Reemissao->Protocolo>Termo de Desapensamento,
informar o protocolo (Nimero/Ano) e selecionar o botdo Reemitir.
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Esta operacao sera realizada pela unidade que estiver com a posse do
documento independente do 6rgdo.

6.9.2. Solicitar

Selecione 0 menu Documento -> Desapensamento -> Solicitar.

O sistema exibira a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o
numero do protocolo do documento principal.

1;_(_\7 Sistema Informatizado Unificado de Gestédo
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

%) Protocola b Tramitacio P Arquive b Relatérios b Administracio P Ajuda b 724 63 |

Uszusrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - &rgdo Produtor: CC

Pesquisa para Solicitagdo de Desapensamento - Documento Principal

*Protocolo (Mumero/2na): | _

Apds informar o numero do protocolo, selecione o botdo Pesquisar.

O sistema expandira a tela de pesquisa e exibira as secdes Resumo
do Documento e Documentos Apensados.

Resumo do Documento: a secao vem preenchida pelo sistema com
informacgOes referentes ao numero de protocolo informado (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Resumo do
Documento).

Secao Documentos Apensados: a secdo vem preenchida com a
lista de documentos que se encontram apensados ao documento
principal selecionado. A primeira coluna consiste de um campo do
tipo caixa de selegao.

Documentos Apensados

Protocolo Documento

Sigla / Abreviatura
Nimero | Ano Cadigo Nome

D FBE23 2018 0028.002.02.02.001 EXPEDIENTE DE INDIC.ﬁ.(_Z‘éES POLITICAS ccC

l Solicitar Desapensamento ” Voltar ]

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para efetuar a operacgao, selecione os documentos que se quer

desapensar e selecione o botao Solicitar Desapensamento. O
sistema exibird a tela Pesquisar Autoridade Solicitante.
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Pesquisar Autoridade Solicitante

*MNome:

*Cargo]

+ Nome da Autoridade Solicitante: campo do tipo autocompletar.
O sistema abrird uma lista de nomes cadastrados, conforme
digitacdo no campo (Ver detalhe deste assunto em Parametros
Gerais — Autoridade Competente/Solicitante).

+ Cargo da Autoridade Solicitante: o sistema preencherda o
campo com o cargo da autoridade solicitante informada (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Autoridade
Competente/Solicitante).

Apds preencher os campos obrigatérios, selecione o botdo OK,
confirme a operagao e aguarde a mensagem de sucesso.

Ao término da operacgdo, o sistema incluira os documentos na lista de
documentos selecionados para envio para a Unidade com atribuicdes
de Protocolo.

Finalize a solicitagdao por meio do menu Tramitacao -> Enviar,
enviando os documentos para a Unidade com atribuicbes de
Protocolo.

6.9.3. Cancelar Solicitagao

Selecione 0 menu Documento -> Desapensamento -> Cancelar
Solicitacgao.

O sistema exibira a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o
namero do protocolo do documento principal.

% Sistema Informatizado Unificado de Gestdo
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informacgdes

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Grglo Produtor: CC

Pesquisa para Cancelamento da Solicitagdo de Desapensamento - Documento Principal

*Protocolo (Numerofanc): :I

Apds informar o numero do protocolo, selecione o botdo Pesquisar.
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O sistema expandira a tela de pesquisa e exibird as secoes Resumo
do Documento e Informacoes sobre a Solicitaciao de
Desapensamento.

Resumo do Documento: a secdo vem preenchida pelo sistema com
informacgdes do documento principal referente ao protocolo informado
(Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais — Resumo do
Documento).

Secao Informacgoes sobre a Solicitacao de Desapensamento: a
secdao vem preenchida com a lista de documentos que foram
solicitados para serem desapensados do documento principal.

Informacdes sobre a Solicitacdo de Desapensamento

Protocolo Documento Sigla / Autoridade

Nimero | Ano codigo Nome Abraviatura Solicitanta

EXPEDIENTE DE ATENDIMENTO DE
78810 |2016|0028.001.01.04.002 RE::;UISI:_::EEES. ORDENS JUDICIAIS OU cC
ADMINISTRATIVAS

CARLOS SQUZA /
ANALISTA

| Cancelar a Solicitagdo | | Voltar |

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para efetuar a operagao, selecione o botdao Cancelar a Solicitagao,
confirme a operagao e aguarde a mensagem de sucesso.

Ao término da operagao, o sistema excluird os documentos da lista de

documentos selecionados para envio para a Unidade com Atribuicdes
de Protocolo.
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6.10. Incorporacgao
Definicao
Funcionalidade que registra a unidao definitiva de documentos.

Pré Requisito
Posse do documento
Dominio do documento

Menu
O sistema contém 03 itens de menu para a execucdo do procedimento
de apensamento: Incorporar, Solicitar e Cancelar Solicitacao.

IMPORTANTE:

Para documentos de dominios diferentes, podera ocorrer
incorporacao nas situagdes abaixo descritas, desde que o
documento secundario seja de dominio do 06rgdao que esta
realizando o procedimento:

Documento Principal Documento Secundario

Processo Expediente
Processo Documento Avulso
Expediente Expediente
Expediente Documento Avulso
Documento externo Expediente

Documento externo

Documento Avulso

Prontuario

Documento Avulso

Dossié

Documento Avulso

Para as situagOes abaixo descritas, a incorporacdo sé sera permitida
quando ambos os documentos - principal e secundario - forem de
dominio do drgdo que esta realizando o procedimento:

v' De processo a processo;

v" De dossié a dossié;

v' De prontuario a prontuario.

A incorporacao entre processos devera ser solicitada a Unidade de
Protocolo.
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6.10.1. Incorporar

Unidade sem atribuicao de protocolo:

Selecione 0 menu Documento -> Incorporagao -> Incorporar
Unidade com atribuicao de protocolo:

Selecione o0 menu Protocolo -> Incorporacao -> Incorporar.

O sistema exibird a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o
nimero do protocolo do documento principal.

Q7 Sistema Informatizado Unificado de Gestao
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informacgées

P Protocolo B Tramitacio P Arquivo P Relatérios P Administracio P Ajuda b

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DD DIRETOR - - drgfo Produtor: ©C

Pesquisa para Incorporagdo - Documento Principal

*Protocolo (Mamero/ano): [ |

Apés informar o numero do protocolo, selecione o botdo Pesquisar.

O sistema expandira a tela de pesquisa e exibird as secoes Resumo
do Documento e Incorporar Documentos.

Pesquisa para Incorporacdo - Documento Principal

*Protocolo (NUmerofanc): | 32929 2015

Série Documental {Codiga/Mome): 0028.001.01,04.001 - EXPEDIENTE DE ACCOMPANHAMENTD DE ACAC
JUDICIAL

[ Selecionar Outro Documenta ]

Resumo do Documento: a segao vem preenchida pelo sistema com
informacodes referentes ao nimero de protocolo informado (Ver detalhe
deste assunto em Parametros Gerais - Resumo do Documento).

Para selecionar outro documento como documento principal, selecione
o botdo Selecionar Outro Documento. O sistema retornara a tela
anterior para nova pesquisa.

Secao Incorporar Documentos:

+ Protocolo (Nimero/Ano): informe o numero de protocolo do
documento que sera incorporado ao documento principal e selecione
o botao Adicionar. O documento serda incluso na segao
Documentos Selecionados para Incorporacao. Repita a
operacdo até incluir na secdo todos os documentos que serdao
incorporados ao documento principal.

101



Documentos Selecionados para Incorporagdo

Protocolo Documento

Exclusdo

Nimero Ano Cadigo Nome
78623 2016 |0028.002.02.03.001 |EXPEDIENTE DE INDICACOES POLITICAS Exceluir
I Incorporar J I Voltar ‘

+ Para excluir um documento da lista de documentos selecionados
para incorporacao, selecione a opgao Excluir, confirme a operacao
e aguarde a mensagem de sucesso.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para efetuar a operacao, selecione o botdao Incorporar. O sistema
exibira a tela Pesquisar Autoridade Solicitante

Pesquisar Autoridade Solicitante

*Morme:

*Cargo|

+ Nome da Autoridade Solicitante: campo do tipo autocompletar.
O sistema abrird uma lista de nomes cadastrados, conforme
digitacdo no campo (Ver detalhe deste assunto em Parametros
Gerais — Autoridade Competente/Solicitante).

+ Cargo da Autoridade Solicitante: o sistema preenchera o
campo com o cargo da autoridade solicitante informada (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Autoridade
Competente/Solicitante).

Apds preencher os campos obrigatoérios, selecione o botdo OK,
confirme a operagao e aguarde a mensagem de sucesso.

Ao término da operacao, o sistema incluira os documentos na segao
Documentos Incorporados e emitira Termo de Incorporacgéo.

Protocolo Documento

M Anva Cddigao [ o

2015 | 0028.001.01.04.001 | EXPECIENTE DE ACOMPANHAMENTO DE ACAC JUDICIAL
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Termo de Incorporacao

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
CAsA CIVIL 04052016

GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016

Mesta data, stendende & solicitagdo de CARLOS SQUZA - ANALISTA, incorporou-se a este
0028.001.01.04.002 - EXPEDIENTE DE ATENDIMENTO DE REQUISICOES, ORDENS JUDICIAIS
QU ADMINISTRATIVAS de n? 78809/2016 ofs) documentols):

Saq. | Protocols Documento

HE Amao Codigo J Maome

EXPEDIENTE DIE ATENDIMENTD DE

2016 DO2E.00L.01.04.002 AEQUISICEES, OADENS JUDICIAIS QU
ADMINISTRATIVAS

Tasio

CARLOS SOUZA
GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
10/5/2016 14:536:14

Sistemna Informatizado Unificado de Gestio Anquivistica de Doecumentos & Informaches - SPdoc

mttp:f10.200.142 141 fspoac/Privaca/IUNTADOCUMENTOCADASTRO.ASPY - MAKUAL - AMALISTA - GABINETE DO
DIRETOR - DEDOC 04052016 - 1O/0E 2016 14:56

Para reemitir o(s) documento(s) gerado(s), acessar 0 menu
Relatério>Reemissao—>Protocolo>Termo de Incorporacao,
informar o protocolo (Nimero/Ano) e selecionar o botdo Reemitir.

Esta operagdo sera realizada pela unidade que realizou a
incorporacao do documento no 6rgao produtor.

IMPORTANTE:

Ao informar o niumero do protocolo do documento principal, por
meio do menu Protocolo -> Incorporagao -> Incorporar, o
sistema ira verificar se existe solicitacdo de incorporagcao para o
documento.

Caso nao exista, o sistema exibira a segao Incorporar
Documentos, para selecao dos documentos a serem incorporar.

Caso exista, o sistema apresentara a secdao Informacgoes sobre a
Solicitacao de Incorporacao preenchida. Neste caso, a Unidade
com atribuicdes de Protocolo ndao podera alterar ou excluir as
informagdes, mas somente efetuar ou ndo a operacao.
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6.10.2. Solicitar
Selecione o0 menu Documento -> Incorporagao -> Solicitar.

O sistema exibira a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o
numero do protocolo do documento principal.

1;_@7 Sistema Informatizado Unificado de Gestdo

SPdoc Arquivistica de Documentos e Informacgdes —

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - érggo Produtor: CC

Pesguisa para Solicitagdo de Incorporagdo - Documento Principal

*Pratacolo (Numero/ana): |

Apds informar o numero do protocolo, selecione o botdo Pesquisar.

O sistema expandira a tela de pesquisa e exibira as secdes Resumo
do Documento e Incorporar Documentos.

Resumo do Documento: a segdao vem preenchida pelo sistema com
informacgOes referentes ao numero de protocolo informado (Ver
detalhe deste assunto em Pardmetros Gerais - Resumo do
Documento).

Secao Incorporar Documentos:

Incorporar Documentos

*Protocolo (NUmero/Ano): Adicionar

Documentos Selecionados para Incorporacdo

Protocolo Documento

Exclusdo
Nimero Ano Codigo Nome

78623 2016 0028.002.02.02.001 EXPEDIENTE DE INDICAGOES POLITICAS Esxcluir

’ Solicitar Incorporacdo ” Voltar ]

+ Protocolo (Nimero/ano): informe o numero de protocolo do
documento que sera incorporado ao documento principal e
selecione o botdo Adicionar. O documento serd incluso na secao
Documentos Selecionados para Incorporacao. Repita a
operagao até incluir na segdao todos os documentos que serao
incorporados ao documento principal.

+ Para excluir um documento da lista de documentos selecionados

para incorporagao, selecione a opgao Excluir, confirme a operacao
e aguarde a mensagem de sucesso.
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Para cancelar a operacdo e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para efetuar a operagao, selecione o botdao Solicitar Incorporacgao.
O sistema exibira a tela Pesquisar Autoridade Solicitante.

Pesquisar aAutoridade Solicitante

*MNome:

*Cargo;

+ Nome da Autoridade Solicitante: campo do tipo autocompletar.
O sistema abrird uma lista de nomes cadastrados, conforme
digitacdo no campo (Ver detalhe deste assunto em Parametros
Gerais - Autoridade Competente/Solicitante).

+ Cargo da Autoridade Solicitante: o sistema preencherda o
campo com o cargo da autoridade solicitante informada (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Autoridade
Competente/Solicitante).

Apds preencher os campos obrigatérios, selecione o botdo OK,
confirme a operagao e aguarde a mensagem de sucesso.

Finalize a solicitagdao por meio do menu Tramitacao -> Enviar,

enviando os documentos para a Unidade com atribuicdes de
Protocolo.

6.10.3. Cancelar Solicitagao

Selecione o menu Documento -> Incorporagcao -> Cancelar
Solicitagao.

O sistema exibira a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o
namero do protocolo do documento principal.

",’._(}7 Sistema Informatizado Unificado de Gestdo ]

SPdoc Arquivistica de Documentos e Informages —

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DD DIRETOR - - drg8o Produtar: CC

Pesguisa para Cancelamento da Solicitagdo de Incorporacio - Documento Principal

*Protocolo (NUmerofano): ,,
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Apds informar o numero do protocolo, selecione o botdo Pesquisar.
O sistema expandira a tela de pesquisa e exibird as secbes Resumo
do Documento e InformacOes sobre Solicitacao de
Incorporacao.

Resumo do Documento: a secao vem preenchida pelo sistema com
informacdes referentes ao numero de protocolo informado (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Resumo do
Documento).

Secao Informacgoes sobre Solicitacao de Incorporacao: a segao

vem preenchida com a lista de documentos que foram solicitados
para serem incorporados ao documento principal.

Informacgies sobre a Solicitacdo de Incorporacido

Protocolo Documento Autoridade Solicitante

Nimero Ano Codigo Nome Nome Cargo

EXPEDIENTE DE ATENDIMENTO DE CARLOS
78810 2016 0028.001.01.04.002 |REQUISICOES, ORDENS JUDICIAIS OU SSUZ_\ ANALISTA
ADMINISTRATIVAS B

Cancelar a Solicitagio | | Voltar

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para efetuar a operagao, selecione o botdo Cancelar a Solicitagao,
confirme a operagao e aguarde a mensagem de sucesso.

Ao término da operacao, o sistema excluird os documentos da lista de

documentos selecionados para envio para a Unidade com Atribuicdes
de Protocolo.

106



6.11. Encerramento

Definicao
Funcionalidade que registra o encerramento do documento.

Pré Requisito

Posse do documento
Dominio do documento
Menu

Selecione o menu Documento -> Encerramento.

O sistema exibird a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o
namero do protocolo do documento.

’,".'?_\7 Sistema Informatizado Unificado de Gestao

SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes —

¥ Brotacolo b Tramitacdo b Arquivo b Relatérios b Administracdo b Ajuda b 725 5 |

Usudrio: MANUAL - Ua: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - érggu Frodutor: CC

Pesguisa para Encerramento de Documento

*Protocalo (Ndmero/ano): || 1

Apés informar o numero do protocolo, selecione o botdo Pesquisar.

O sistema expandira a tela de pesquisa e exibira as secdes Resumo do
Documento e Encerrar Documento.

Resumo do Documento: a secao vem preenchida pelo sistema com
informacdes referentes ao numero de protocolo informado (Ver detalhe
deste assunto em Parametros Gerais - Resumo do Documento).

Secao Encerrar Documento:

+ Nome da Autoridade Solicitante: campo do tipo autocompletar. O
sistema abrird uma lista de nomes cadastrados, conforme digitagdo
no campo (Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais -
Autoridade Competente/Solicitante).

+ Cargo da Autoridade Solicitante: o sistema preenchera o campo
com o cargo da autoridade solicitante informada (Ver detalhe deste
assunto em Parametros Gerais — Autoridade Competente/Solicitante).

+ Data: informe a data de encerramento do documento. O campo sera

apresentado entre as opcoes Data do Final da Vigéncia, Data do
Encerramento ou Data da Aprovacao das Contas, conforme o
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evento deflagrador da contagem dos prazos de guarda da série
documental cadastrada.

Data do Final da Vigéncia

Encerrar Documento

Autoridade Competente

*MNome:

*Cargo:

*Data do Final da vigéncia:

[ Encerrar H “Yaoltar l

Selecione o icone ? [ajuda] para obter informacdes sobre o
preenchimento do campo Data do final da Vigéncia.

x

Informar data erm que foi concluida a agdo do
docurnento ou elaborade novae docurnento referente
a0 mesmo assunto:

Ex.: Convite: a vigéncia esgota-se com a realizagico
do evento.

Manual Técnica: a vigéncia esgota-se com a elabaragio
de novo manual,

Data do Encerramento

Encerrar Documento

Autoridade Competente

*MNome:

*Cargo:

*Data do Encerramento:

Encerrar Yoltar

Selecione o icone * [ajuda] para obter informacdes sobre o
preenchimento do campo Data do Encerramento.

X

Informar data do despacho da autoridade competente
determinando o encerrarmento do documenta,
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Data da Aprovacao das Contas

Encerrar Documento

Autoridade Competente

*MNome:

*Cargo:

*Data da Aprovacdo das Contas:

[ Encerrar ” Yaltar ]

Selecione o icone ? [ajuda] para obter informacdes sobre o
preenchimento do campo Data da Aprovacgao de Contas.

e

Inforrmar data de aprovaclo das contas do docurnenta
pelo Triburnal de Contas do Estade,

Para cancelar a operagao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para efetuar a operacdao, apos preencher os campos obrigatérios,
selecione o botdao Encerrar. Confirme a operagdao e aguarde a
mensagem de sucesso.

Ao término da operacao, o sistema emitird Termo de Encerramento.
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Termo de Encerramento

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
CASA CIVIL 04052016

GABIMNETE DO DIRETOR - DGDOC 04052015

Mesta dara, 10/5/2016, atendendo & solicitacdo de CARLOS SOUZA, ANALISTA, encerrgu-se o
documento 0028.001.02.03.003 - EXPEDIENTE DE ACOMPANHAMENTO DA RECLAMACAD OU
SUGESTAD de n® 78811/2016,

Somente poderdo ser juntados documentos avulsos a este documento composto em caso de
sua reativacda,

MANUAL
GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04032016
10/5/2016 15:05:17

Sistema Informatizade Unificado de Gestde Arquivistica de Documentos & Informagdes - SPdoc

hiEp 0200142 144 ispdoc/Privad eiEncerralacumento sspw - MANUAL - ANALIETA - BABINETE OO DIRETOR - DE00C D405204E
- 105306 15:05

Para reemitir o(s) documento(s) gerado(s), acessar o menu
Relatorio>Reemissao>Documento>Termo de Encerramento,
informar o protocolo (Nimero/Ano) e selecionar o botdo Reemitir.

Esta operacao sera realizada pela unidade que realizou o encerramento
do documento no dérgao produtor.
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IMPORTANTE:

Documentos que tenham a Data do Documento como evento
deflagrador da contagem dos prazos de guarda, nao precisam ser
encerrados.

Como o encerramento, a situacdao do documento sera alterada de
“Cadastrado” para “Encerrado”.

O documento na situacao “Encerrado” ndao podera ser apensado,
incorporado, receber juntada de novos documentos, receber
registro de novos despachos/instrucdes ou ter documentos
desentranhados. Havendo a necessidade de realizar estas
operacdes, o documento devera ser reativado (Documento ->
Reativacao).

Documento na situagao “Encerrado” que tenha que cumprir prazo
de guarda na Unidade Produtora, ndo podera ser transferido para
a Unidade com atribuigdes de Arquivo.

Os prazos de guarda que o documento ainda tera que cumprir,

apds o encerramento, podem ser verificados por meio da
funcionalidade Pesquisar, na secao Resumo do Documento.

Prazos a Cumprir: Unidade Produtora El a El m El d // Unidade de Arquivo a m d

O Termo de Encerramento é emitido apenas para os documentos
compostos: processos, expedientes, prontudrios e dossiés.
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6.12. Reativacao

Definicao

Funcionalidade que registra a retomada da tramitagao do documento
encerrado.

Pré Requisito

Posse do documento

Dominio do documento

Menu

O sistema contém 02 itens de menu para a execucdo do procedimento

de apensamento: Solicitar e Registrar.

6.12.1. Solicitar

IMPORTANTE:

Para solicitar a reativacdo de documento que esteja arquivado em
outra unidade do drgao/entidade, ndo é necessario ter a sua
posse, mas apenas que ele seja do dominio do érgao/entidade.

Selecione o0 menu Documento > Reativagao > Solicitar.

O sistema exibird as secdes Documentos Solicitados para
Reativacdo e Pesquisa para Solicitacido de Reativacdao de
Documento.

Secao Documentos Solicitados para Reativacao: a segdo vem
preenchida com a lista de documentos que foram solicitados para
reativacao.

+ Caso ndo haja solicitacdes cadastradas, o sistema exibird a
mensagem “Nao ha solicitacao de reativacao de documento”.
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% Sistema Informatizado Unificado de Gestao
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informacdes

P Protocolo b Tramitacio P Arquive P Relatérios b Administracio b Ajuda P .g; @!

Usudrio: MANUAL - Ua: (1001023)GABINETE DO DIRETOR -

- Grglo Produtor: CC

Documentos Solicitados para Reativagao

Protocolo Série Documental
- et Unidade de Datada s o Cancelar
Siumere) ann L odid blosy Posse Solicitacio Srtuscan Solicitacdo
EXPEDIENTE DE GABIMETE REGISTRADA
32549 [2015)|0028.001,01,04,001 | ACOMPANHAMENTC DE Do DIRETOR | 22/04/2015 EM 22/047/2015 Cancelar
ACAD JUDICIAL - DGEDoC

Pesquisa para Solicitagdo de Reativagdo de Documento

*protocolo(Numero/ano ;| Il | [ Pesquisar

Secao Pesquisa para Solicitagcao de Reativacao de Documento:

+ Protocolo (Numero/Ano): informe o numero do protocolo do
documento e selecione o botdo Pesquisar. O sistema expandird a
tela de pesquisa e exibird a secdo Resumo do Documento.

Resumo do Documento: a secao vem preenchida pelo sistema com
informacdes referentes ao numero de protocolo informado (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Resumo do

Documento).

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao

Voltar.

Para efetuar a operagdo, selecione o botdo Solicitar Reativacao. O
sistema exibira a tela Justificativa da Reativagao.

Justificativa da Reativagio

Protocolo: 32614/2015

Autoridade Competente

Unidade: IGAE‘;INETE DO DIRETOR. - DGDOC

*Nome:l

*Cargo{

*Justificativa:

Ineluir “oltar
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+ Protocolo: o campo vem preenchido pelo sistema, com o nimero
do protocolo do documento.

+ Unidade da Autoridade Competente: o campo vem preenchido
pelo sistema, com informacdes da unidade do usuario logado.

+ Nome da Autoridade Competente: campo do tipo
autocompletar. O sistema abrird uma lista de nomes cadastrados,
conforme digitagdo no campo (Ver detalhe deste assunto em
Parametros Gerais - Autoridade Competente/Solicitante).

+ Cargo da Autoridade Competente: o sistema preencherd esse
campo com o cargo da autoridade competente informada (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Autoridade
Competente/Solicitante).

+ Justificativa: informe o motivo pelo qual esta sendo solicitada a
reativacao do documento.

ApOs preencher os campos obrigatorios, selecione o botdo Incluir e
aguarde amensagem de sucesso. O sistema incluird a solicitacdo na
lista de Documentos Solicitados para Reativacao onde exibira a
opgao Cancelar.

Para cancelar a solicitacdo de reativacdo do documento, selecione a
opcao Cancelar, confirme a operagao e aguarde a mensagem de
sucesso. O sistema ira desabilitar esta opcdo alterando-a para
Cancelado.

6.12.2. Registrar

Selecione 0 menu Documento > Reativacao ->Registrar.

O sistema exibira a secdo Registro de Reativacdao de Documento,

com as subsecoes Documentos Solicitados e Pesquisa para
Solicitacao de Reativacao de Documento.
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% Sistema Informatizado Unificado de Gestao |
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagées

R Dseiments B Protocolo B Tramitacio P Arquivo b Relatérios b Administracio b Ajuda b & @J

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Orado: CC

Registro de Reativacdo de Documento

Documentos Solicitados

Protacolo Autoridade Solicitante
= = = = Data da Local de o -
Nimero |Ano| Nome Cargo Unidade Justificativa R | A e Reativacdo
GABINETE
Do ALTERAGAD DE
CA
78811/2016 ;Oz;is ANALISTA |DIRETOR - |CADASTRO DO | 10/05/2016 :E;i:g&eﬂno Registrar |Recusar
DGDOC DOCUMENTO. o
04052016
GABINETE |REATIVACAO
Do PARA REGISTRADO
. " = « - DOCUMENTO
78811/2016 goi;is ANALISTA|DIRETOR - | ALTERACAO DE |10/05/2016 | 2o V0, EM Recusar
: DGDOC CADASTRO DO 2 = 10/05/2016

04052016 |DOCUMENTO.

Pesquisa para Reativacdo de Documento

*Protocolo(NUmero/Ano):

Subsecao Documentos Solicitados: a subsecdo vem
preenchida com a lista de solicitagdbes de reativacdo de
documentos recebidas de outras unidades do érgao/entidade.

+ Ao selecionar a opgao numero do protocolo, o sistema exibira o
resumo do documento solicitado para reativagao.

Parar recusar a solicitacdao de reativacdao do documento selecione
a opcdo Recusar. O sistema exibira a tela Justificativa da
Recusa.

Justificativa da Recusa

Protocolo: 32614/2015

Autoridade Competente
Unidads: IGAE\INETE DO DIRETOR - DGDOC

*Norme:| |

*Cargo{ |

*Justificativa:

Incluir Yaoltar

+ Protocolo: o0 campo vem preenchido pelo sistema, com o
numero do protocolo do documento.

+ Unidade da Autoridade Competente: o0 campo vem

preenchido pelo sistema com informagdes da unidade do
usuario logado.
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+ Nome da Autoridade Competente: campo do tipo
autocompletar. O sistema abrird uma lista de nomes
cadastrados, conforme digitagao no campo (Ver detalhe deste
assunto em Parametros Gerais - Autoridade
Competente/Solicitante).

+ Cargo da Autoridade Competente: o sistema preenchera
esse campo com o cargo da autoridade competente informada
(Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais — Autoridade
Competente/Solicitante).

+ Justificativa: informe o motivo pelo qual a solicitacao de
reativagao do documento esta sendo recusada.

ApOs preencher os campos obrigatérios, selecione o botdo Incluir e
aguarde a mensagem de sucesso. O sistema ira desabilitar a opcdo
Recusar alterando-a para Recusado.

Para cancelar a operacdo e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para atender a solicitacdao de reativacao do documento, selecione a
opcao Registrar. O sistema exibira a tela Confirmacao da
Reativacdao. Confirme a operagao e aguarde a mensagem de
sucesso. O sistema desabilitard a opgcao Registrar, alterando-a para
Registrado.

Ao término da operagao, o sistema emitird Termo de Reativacdo de
Documento.

Termo de Reativacao de Documento

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULOD
CASA CIVIL 04052016

GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016

Mests defs, atendendo a solicitscgio de CARLOS | SOUZA , GABINETE DO DIRETOR - DGDOC
04052016, procedeu-se a realivagio do documento n® 7881172016,

MANUAL
ANALTSTA
10752016 15:22:49

Sistema Informatizads Unificado de Gestdo Arguivistica de ocumentos ¢ InformacSes - SPOoC

- GABINETE DO DIRETOS -
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Subsecdao Pesquisa para Solicitacido de Reativacao de
Documento: a subsecdo permite que o usuario registre diretamente
a reativacao de um documento que esteja arquivado/em posse de
sua prépria unidade.

Pesquisa para Reativacgdo de Documento

*Protocolo{Mdmerofano:

+ Protocolo (Numero/Ano): informe o numero do protocolo e

selecione o botdo Pesquisar. O sistema expandird a tela de
pesquisa e exibirda a secdao Resumo do Documento com
informacdes referentes ao numero de protocolo informado (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Resumo do
Documento).

Para efetuar a operacdo, selecione o botdo Reativar. O sistema
exibira a tela Justificativa da Reativacao.

v

v

Justificativa da Reativacio i

Protocolo: 3261472015

Autoridade Competente
Unidade: IGAE‘.INETE DO DIRETOR - DGOOC

*Mome:
*Cargo!

*lustificativa:

Incluir Yaoltar

Protocolo: o campo vem preenchido pelo sistema, com o niumero
do protocolo do documento.

Unidade da Autoridade Competente: o campo vem preenchido
pelo sistema, com informacdes da unidade do usuario logado.

Nome da Autoridade Competente: campo do tipo
autocompletar, o sistema abrird uma lista de nomes cadastrados,
conforme digitagdo no campo (Ver detalhe deste assunto em
Parametros Gerais - Autoridade Competente/Solicitante).
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+ Cargo da Autoridade Competente: o sistema preencherd esse
campo com o cargo da autoridade competente informada (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Autoridade
Competente/Solicitante).

+ Justificativa: informe o motivo pelo qual o documento esta
sendo reativado.

Apds preencher os campos obrigatorios, selecione o botdo Incluir
e aguarde a mensagem de sucesso. O sistema emitird Termo de
Reativacdo de Documento.

Para cancelar a operagao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para reemitir o(s) documento(s) gerado(s), acessar 0 menu
Relatorio>Reemissao>Documento>Termo de Reativagao,
informar o protocolo (Nimero/Ano) e selecionar o botdo Reemitir.

Esta operacdo sera realizada pela unidade que realizou a reativacao
do documento no érgao produtor.
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6.13. Empréstimo

Definicao

Funcionalidade que registra o empréstimo de documentos para unidade
do préprio 6rgao/entidade ou para o advogado legalmente constituido.

Pré Requisito

Perfil adequado.

Posse do documento, apenas para atender e registrar a solicitagao.
Dominio do documento.

Menu

O sistema contém 03 itens de menu para a execucdo do procedimento
de empréstimo: Solicitar, Registrar e Devolver.

IMPORTANTE:

Para solicitar o empréstimo de documento que esteja arquivado
em outra unidade do érgao/entidade, ndo é necessario ter a sua
posse, porém o documento deve pertencer ao mesmo dominio do
orgao/entidade.

6.13.1. Solicitar

Selecione o0 menu Documento >Empréstimo > Solicitar.
O sistema exibira a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o

nimero do protocolo do documento para o qual se deseja solicitar
0 empréstimo.

Pesquisa para Solicitagdo de Empréstimo de Documentos

*Protocolo (Numero/Ano) | || ‘

ApoOs informar o numero de protocolo do documento, selecione o
botao Pesquisar.
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O sistema expandira a tela de pesquisa e exibird as secbes Resumo
do Documento, Informacdes do Solicitante e Documentos
Solicitados para Empréstimo.

Secao Resumo do Documento: a secao vem preenchida pelo
sistema exibindo informagdes referentes ao numero de protocolo

informado (Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais -
Resumo do Documento).

Secao Informacgoes do Solicitante

Informagdes do Solicitante

Unidade:  |GARINETE DO DIRETOR - DGDOGC

Mome: MANUAL
Cargo: AMNALISTA
Solicitar Empréstimo ] [ Yoltar

+ Unidade: o campo vem preenchido pelo sistema, com o nome da
unidade do usuario logado.

+ Nome do Solicitante: o campo vem preenchido pelo sistema,
com o nome do usuario logado. Este campo podera ser alterado
caso necessario. Campo do tipo autocompletar. O sistema abrira
uma lista de nomes cadastrados, conforme digitagdo no campo
(Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Autoridade
Competente/Solicitante).

+ Cargo do Solicitante: o campo vem preenchido pelo sistema,
com o cargo do usuario logado. Este campo podera ser alterado
caso necessario. Campo do tipo autocompletar. O sistema
preenchera esse campo com o cargo do solicitante informado (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Autoridade
Competente/Solicitante).

Secao Documentos Solicitados para Empréstimo
+ Caso ndo existam solicitagdes cadastradas, o sistema exibira a
mensagem em destaque “Nao ha solicitacao de empréstimo

de documentos”, caso contrario o sistema exibird a lista de
documentos.
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Documentos Solicitados para Empréstimo

Protocolo

Documento

Nimero

Ano

Cadigo

Nome

Unidade de
Posse

Data da
Solicitagao

Situacdo

Cancelar
Solicitacao

GABINETE DO
EXPEDIENTE DE ATENDIMENTO DE
’ DIRETOR -

DGDOC

JUDICIALIS OU ADMINISTRATIVAS 04052016

79236 (2016 |0028.001.01.04.002 RE:QUISI;:E’ES_ ORDENS 12/07/2016 Cancelar

+ Coluna Protocolo: coluna subdividida em coluna Numero do
documento e coluna Ano do documento.

+ Coluna Documento: coluna subdivida em coluna Cédigo da série
documental o e coluna Nome da série documental.

+ Coluna Unidade de Posse: descricao da unidade de posse do
documento.

+ Coluna Data de Solicitacao: data de solicitagcdo de empréstimo
do documento.

+ Coluna Situacgao: descricao da situagao do documento.

+ Coluna Cancelar: situacao da solicitagdo de empréstimo do
documento.
o Para cancelar a solicitagdo de empréstimo do documento,
selecione a opgdo Cancelar, confirme a operagao e aguarde
a mensagem de sucesso. O sistema ira desabilitar esta
opcao alterando-a para “Cancelado”.

A solicitacdo de empréstimo de documento pode ser cancelada
desde que a unidade de destino ainda nao a tenha atendido.

Para efetuar a solicitacdo de empréstimo, selecione o botao
Solicitar Empréstimo. O sistema incluird o documento na lista de
documentos solicitados para empréstimo na secdao Documentos
Solicitados para Empréstimo e enviara notificacdo para caixa de
entrada da unidade de posse do documento, informando que a
solicitacdo de empréstimo.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.
6.13.2. Registrar
Selecione 0 menu Documento 2> Empréstimo > Registrar.
O sistema exibira a tela de Atendimento e Registro de
Empréstimo de Documentos com as secdes Documentos

Solicitados para Empréstimo e Pesquisa para Empréstimo de
Documento.
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+ Caso nao existam solicitacdes cadastradas, o sistema exibira a
mensagem em destaque “Nao ha solicitacao de empréstimo
de documentos”, caso contrario o sistema exibird a lista de
documentos.

Secao Documentos Solicitados para Empréstimo: a secdo vem
preenchida com a lista de solicitagdes de empréstimo de documentos
recebidas de outras unidades do dérgao/entidade. A solicitacao sera
apresentada por 30 dias apds seu registro.

% Sistema Informatizado Unificado de Gestdo
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

8'F Brotocalo b Tramitacio b Arquivo b Relatérios b Administracio b Ajuda b 24 i3

Usudrio: MANUAL - UA: (1001022)GABINETE DO DIRETOR - - OraSo: 56

Atendimento e Registro de Empréstimo de Documentos

Documentos Solicitados para Empréstimo

Protocole Solicitante Data da Local de

Ei asti
Namero/Ana|  Nome Unidade Arg I

DOCUMENTO
GABIN o - i
79236/2016 |MANUAL ;4'§;|;ET_ZD' RIREIOR S DR0OC 12/07/2016 NAD Atender |Recusar| |

5 ARQUIVADO

.

C N
GABINETE DO DIRETOR - DGDOC PUCUMEC

7/ " i I A 5 Recusal
79217/2016 |MANUAL et 08/07/2016.  |NAG Registrado|Recusar|
ARQUIVADO
DOCUMENTO
GABIN o R - DGD i
79218/2016 |MANUAL :AE;EETSD BIRETEE= REE 08/07/2016  |NAO Registrsdo|Recusar|
R ARQUIVADO
DOCUMENTO
76727/2015 NUCLEQ DE PROTOCOLO 12052016 13/08/2015 |NAO Registrado|Recusar|
ARQUIVADO
DOCUMENTO
GABIN o R - DED e = =
79463/2016 SETNETE DO DTRETOR-—Rena0 29/08/2016 [NAO Registrsdo|Recusar| -

04052016

Pesquisa para Empréstimo de Documento

*Protocolo (Numero/anao): Pesquisar

+ Coluna Protocolo: informa o niumero e o ano do documento.

e Para visualizar o conteddo do protocolo desejado selecione a
opgao Protocolo (N9/Ano). Apds selecionar esta opgao, o
sistema exibird a tela de Pesquisa contendo o Resumo do
Documento (Ver detalhe deste assunto em Parametros
Gerais — Resumo do Documento).

+ Coluna Solicitante: coluna subdivida em nome e unidade do
solicitante do empréstimo do documento.

+ Data da Solicitacdao: data de solicitacdo do empréstimo do
documento.

+ Coluna Local de Arquivamento: local de arquivamento do
documento caso esteja arquivado.
e Para documentos ndo arquivados exibe a descricao
“Documento Nao Arquivado”.
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v

v

v

v

v

+ Coluna Empréstimo: opcao que determina qual acdo o usuario
ird tomar com relacdo a solicitacdao recebida de empréstimo de
documento.

Para recusar a solicitacdo de empréstimo, selecione a opgao Recusar.
O sistema exibird a tela Justificativa da Recusa.

Justificativa da Recusa

Protocolo: 326142015

Autoridade Competente
Unidade: IGABINETE DO DIRETOR - DGDOC

*MNome:
*Cargo!

*Justificativa:

Incluir Yoltar

Protocolo: o campo vem preenchido pelo sistema, com o numero de
protocolo do documento.

Unidade: o campo vem preenchido pelo sistema, com informagodes
da unidade do usuario logado.

Nome da Autoridade Competente:

campo de preenchimento

obrigatério. Campo do tipo autocompletar. O sistema abrird uma lista
de nomes cadastrados, conforme digitagao no campo (Ver detalhe

deste

assunto em Parametros Gerais -

Competente/Solicitante).

Cargo da Autoridade Competente:

Autoridade

campo de preenchimento

obrigatério. O sistema preencherd esse campo com o cargo da
autoridade competente informada (Ver detalhe deste assunto em

Parametros Gerais — Autoridade Competente/Solicitante).

Justificativa: campo de preenchimento obrigatério.
motivo pelo qual a solicitacgdo de empréstimo de documento esta
sendo recusada.

Informe o

Para cancelar a operacdao e voltar a tela anterior, selecione o botdo

Voltar.
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Apds preencher os campos obrigatorios, selecione o botdo Incluir e
aguarde a mensagem de sucesso. O sistema ird desabilitar a opgao
Recusar alterando-a para “Recusado”.

Para atender a solicitacdo de empréstimo, selecione a opgao Atender.
O sistema ird alterar a opcdo Atender para Registrar e enviard
notificacdo para caixa de entrada do usuario solicitante, informando
gue a solicitacao de empréstimo foi atendida.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

IMPORTANTE:

O registro de empréstimo do documento pode decorrer de uma
solicitacdo feita via sistema pelas demais unidades do 6rgao, ou
ser realizada diretamente na unidade de posse do documento
quando nao houver solicitagao prévia.

Para registrar a solicitacdo de empréstimo do documento feita via
sistema, selecione a opcdo Registrar. O sistema exibird as secdes
Resumo do Documento e Informagcoes do Empréstimo.

Selecione o icone * [ajuda] para obter informacdes sobre os tipos de
solicitantes.

Ajuda x

Solicitante interno: gestores, dirigentes, servidores/funcionario do mesmo =+
orgaofentidade.
Solicitante externo: advogados legalmente constituidos. -

o }

Secao Informacoes do Empréstimo (Solicitacao feita via
sistema)
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Informagées do Empréstimo 7

Solicitante: Interno

*Unidade: GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
“Nome: MANUAL
FCargo: AMNALISTA

“Email: MAMNUAL@SP.GOV.BR

*Telefone: Ramal:
*Volume: Intervalo de Folhas: a
*Prazo de devolucdo: dias

| Registrar || Valtar |

Solicitante: o campo vem preenchido pelo sistema informando
que se trata se solicitagao interna.

Unidade: o campo vem preenchido pelo sistema com o nome da
unidade do usuario que solicitou o empréstimo. Este campo
poderd ser alterado caso necessario. Campo do tipo
autocompletar. O sistema abrira uma lista de unidades
cadastradas no 6rgao do usudrio logado, conforme digitacdo no
campo (Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais -
Autoridade Competente/Solicitante).

Nome: o campo vem preenchido pelo sistema com o nome do
usuario que solicitou o empréstimo. Este campo podera ser
alterado caso necessario. Campo do tipo autocompletar. O sistema
abrird uma lista de nomes cadastrados na unidade selecionada,
conforme digitagdo no campo (Ver detalhe deste assunto em
Parametros Gerais — Autoridade Competente/Solicitante).

Cargo: o campo vem preenchido pelo sistema com o cargo do
usuario que solicitou o empréstimo. Este campo podera ser
alterado caso necessario. O sistema preenchera esse campo com o
cargo do solicitante informado (Ver detalhe deste assunto em
Parametros Gerais - Autoridade Competente/Solicitante).

Email: o campo vem preenchido pelo sistema com o email do
usuario que solicitou o empréstimo. Este campo podera ser
alterado caso necessario. O sistema preenchera esse campo com o
cargo da autoridade competente informada (Ver detalhe deste
assunto em Parametros Gerais - Autoridade
Competente/Solicitante).

Telefone: campo de preenchimento obrigatério. Informe o
telefone do usuario que solicitou o empréstimo.

Ramal: informe ramal do usuario que solicitou o empréstimo,
caso haja.
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+ Quantidade de Volumes: campo de preenchimento obrigatério.
Informe a quantidade de volumes do documento que sera
emprestada.

+ Intervalo de Folhas: campo de preenchimento obrigatério.
Informe o intervalo de folhas de cada volume emprestado.

Para adicionar mais de um volume/intervalo de folhas selecione o
botao Adicionar [+]. O sistema listard os itens adicionados
abaixo do campo de volume/intervalo de folhas. Repita a operagao
até incluir todos os volumes/intervalos de folhas que serao
emprestados.
e Quando for incluido apenas uma volume ndo é necessario
acionar o botao Adicionar [+].
e Nao serd permitido inserir nimero de volume superior ao
numero de volumes existentes no documento.
e O numero informado no segundo campo do intervalo de
folhas ndao pode ser igual ou inferior ao informado no
primeiro campo.

+ Prazo de Devolugao: campo de preenchimento obrigatério.
Informe o prazo, em dias, para a devolugao do documento.

Para cancelar a operagao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para efetuar a operacdo, apds preencher os dados obrigatérios,
selecione o botdao Registrar, confirme a operacdo e aguarde a
mensagem de sucesso. O sistema ird desabilitar a opgao Registrar
alterando-a para “Registrado”.

Ao término da operacgao, o sistema emitird Termo de Empréstimo de
Documento.

Termo de Empréstimo de Documento
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S GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE GOVERNO
s GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016

Nests dets, retiro do(a) GABINETE DO DIRETOR - DGOOC 02052016, pels praze de 1 dia(s), o
documents 7$985/2017

Unidade: O DE PROTOCOLO 12052016
Nome: M&a
Cargo: AN
E-mail: MN@MN COM 3R

Telefone: 11 5658535661 Ramal:

Q de emp:
Volume(s): 1

Intervalo de folhas: 1= 10
Nimero de folhas: 10

Prazo de devolucio: 1 dia(s)

Obs.: As informagles prestadas s3o de inteira responssbilidade do solicitants.

S3c Paulo, 24 de Feversiro de 2017

Solicitante

Responsével pelo empréstimo
MANUAL
ANALISTA

Sistems Informstizade Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos e Informacies - SPdoc

MR t0.200 142 4 SpoTPMieto REMISSAO TERMOSAELADDER ASFX - MANUAL - ANAL'STA - GABINETE DO DRETCOR -
DOGOOC Q4052046 - 24022017 1145

Na Secao Pesquisa para Empréstimo de Documento o usuario
pode registrar diretamente o empréstimo de um documento que
esteja na sua unidade de posse.

Pesquisa para Emprestimo de Documento

*Protocolo (Mumerofana);

Apds informar o numero do protocolo, selecione o botdo Pesquisar.
O sistema expandira a tela de pesquisa e exibira as secbes Resumo
do Documento e Informacoes do Empréstimo.

Secao Resumo do Documento: a segdo vem preenchida pelo
sistema exibindo informacdes referentes ao numero de protocolo
informado (Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais -
Resumo do Documento).

Secao Informacgoes do Empréstimo (Registro direto)

+ Solicitante: o campo para selecao do tipo de solicitante,
“Interno” e “Externo”.
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Informacées do Empréstimo 7

Solicitante: Interno Externo

Voltar

Selecione o icone * [ajuda] para obter informacgdes sobre os tipos de
solicitantes.

Ajuda x

Solicitante interno: gestores, dirigentes, servidoresffuncionario do mesmo #
orgaocfentidade.
Solicitante externo: advogados legalmente constituidos. -

| |

Informacées do Empréstimo ¢

Solicitante: & tnterno Externo

*Unidade:
*Nome:
*Cargo:
“Email:
“Telefone: Ramal:

*Volume: Intervalo de Folhas: a |

*Prazo de devolucdo: dias

Registrar | | Voltar

+ Unidade: campo de preenchimento obrigatério. Campo
autocomplementar contendo lista das unidades cadastradas érgao
do usuario logado.

+ Nome: campo de preenchimento obrigatério. Campo do tipo
autocompletar. O sistema abrird uma lista de nomes cadastrados
na unidade selecionada, conforme digitacado no campo (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Autoridade
Competente/Solicitante).

+ Cargo: campo de preenchimento obrigatério. O sistema
preencherd o campo com o cargo da autoridade solicitante
informada (Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais -
Autoridade Competente/Solicitante).

+ Email: campo de preenchimento obrigatério. Informe o email do
usuario que solicitou o empréstimo.

128



+ Telefone: campo de preenchimento obrigatério. Informe o
telefone do usuario que solicitou o empréstimo.

+ Ramal: informe o ramal do usuario que solicitou o empréstimo.

+ Quantidade de Volumes: campo de preenchimento obrigatério.
Informe a quantidade de volumes do documento que sera
emprestada.

+ Intervalo de Folhas: campo de preenchimento obrigatério.
Informe o intervalo de folhas de cada volume emprestado.

Para adicionar mais de um volume/intervalo de folhas selecione o
botdao Adicionar [+]. O sistema listard os itens adicionados
abaixo do campo de volume/intervalo de folhas. Repita a operagao
até incluir todos os volumes/intervalos de folhas que serdo
emprestados.
e Quando for incluido apenas uma volume ndao é necessario
acionar o botao Adicionar [+].
e Nd&o sera permitido inserir nimero de volume superior ao
numero de volumes existentes no documento.
e O numero informado no segundo campo do intervalo de
folhas nao pode ser igual ou inferior ao informado no
primeiro campo.

+ Prazo de Devolugdo: campo de preenchimento obrigatério.
Informe o prazo, em dias, para a devolugao do documento.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para efetuar a operacdo, apds preencher os dados obrigatérios,
selecione o botao Registrar, confirme a operacdao e aguarde a
mensagem de sucesso.

Ao término da operacgao, o sistema emitird Termo de Empréstimo de
Documento.

Termo de Empréstimo de Documento
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE GOVERNO

GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016

Nests Sets, retiro do(a) GABINETE DO DIRETOR - DGOOC 02052016, pels prazo de 1 dis(s), o
documents 7$985/2017

Unidade: NUCLEZO D PROTOCOLO 12052016

Nome: MANUAL

Cargo: ANALISTA
E-mail: MN@MN . COM 3R
Telefone: 11 9658535661 Ramal:

Q ¥ de empr

Volume(s): 1

Intervalo de folhas: 1= 10
Nimero de folhas: 10
Prazo de devolucio: I Jia(s)

Obs.: As informagdes prestadas s3o de inteira responssbilidade do solicitants.

S30c Paulo, 24 de Fevereiro de 2017.

Solicitante

Responsével pelo empréstimo
MANUAL
ANALISTA

Sistems Informatizado Unificado de Gestio Arquivistica de Documentos e Infor SPdoc

i (40200 142 *4 SpeocPMedo REMISSAO TERMOSAELADDER ASFX - MANUAL - ANALISTA - GABINETE DO DRETOR -
OGOOC D40S204€ - 24022017 1145

Solicitante Externo

Informagdes do Empréstimo 2

Solicitante: @ Interno ® Extarno

*Nome do Representante Legal:

*NooAB: (. . /)

“Endereco:
=Email:
=*Telefone: Ramal:
*Volume: Intervalo de Folhas: a =
*Prazo de devolucdo: dias

Registrar ] [ Voltar

+ Nome do Representante Legal: campo de preenchimento
obrigatério. Informe o nome do advogado, legalmente
constituido, que esta solicitando o empréstimo do documento.

+ NO© OAB: campo de preenchimento obrigatério. Informe o nimero

de inscricao do representante legal no cadastro nacional dos
advogados.
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+ Endereco: campo de preenchimento obrigatério. Informe o e-
mail do advogado que esta solicitando o empréstimo.

+ E-mail: campo de preenchimento obrigatoério. Informe o email do
usuario que solicitou o empréstimo.

+ Telefone: campo de preenchimento obrigatério. Informe o
telefone do usuario que solicitou o empréstimo.

+ Ramal: informe o ramal do usuario que solicitou o empréstimo.

+ Quantidade de Volumes: campo de preenchimento obrigatério.
Informe a quantidade de volumes do documento que sera
emprestada.

+ Intervalo de Folhas: campo de preenchimento obrigatério.
Informe o intervalo de folhas de cada volume emprestado.

Para adicionar mais de um volume/intervalo de folhas selecione o
botao Adicionar [+]. O sistema listard os itens adicionados
abaixo do campo de volume/intervalo de folhas. Repita a operagao
até incluir todos os volumes/intervalos de folhas que serdo
emprestados.
e Quando for incluido apenas uma volume nao é necessario
acionar o botao Adicionar [+].
e Nao serd permitido inserir nimero de volume superior ao
numero de volumes existentes no documento.
e O numero informado no segundo campo do intervalo de
folhas ndao pode ser igual ou inferior ao informado no
primeiro campo.

+ Prazo de Devolugdao: campo de preenchimento obrigatério.
Informe o prazo, em dias, para a devolugao do documento.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para efetuar a operacdo, apds preencher os dados obrigatérios,
selecione o botdao Registrar, confirme a operacdo e aguarde a
mensagem de sucesso.

Ao término da operacgao, o sistema emitird Termo de Empréstimo de
Documento.

Termo de Empréstimo de Documento
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE GOVERNO

GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016

Nesla dals, retiro do(s) GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052018, pelo prazo de 1 dia(s), o
documents 799466/2017

Nome do representante legali JOSE SILVA
N©® OAB: 156332 a2

Endereco: AU DE NOBREGA, 200

E-masil: C5@C )GADOSSP COM.BR
Telefone: 11 5658535661 Ramal:
Q 3 de vol empr

Volume(s): &

Intervalo de folhas: 1s 10
Nimero de folhas: 10
Prazo de devolucdo: 1 dia(s)

Obs.: &s informagles prestadas 530 de inteira responsabilidade do solicitante

S3o Paule, 24 de Fevereiro de 2017.

Solicitante

le:pons“v;{p‘e’l; empréshmo' =
MANUAL
ANALISTA

Ao Arqui ics de Documentos & InformacSes - SPdoc

Mpr 0200 142 141 5p00cFmada COCUNENTOBMPREETIMO ASPX - MANUAL - ANALIETA - GASINETE DO DRETOR -
OGOOC 0405206 - 2 2017 1408

Para reemitir o(s) documento(s) gerado(s), acessar 0 menu
Relatorio>Reemissao>Documento>Termo de Empréstimo,
informar o protocolo (Niimero/Ano) e selecionar o botdo Reemitir.

Esta operacao sera realizada pela unidade que realizou o empréstimo
do documento no érgao produtor.

IMPORTANTE:

Com o empréstimo, a situacdo do documento sera alterada para
“Emprestado”.

Em documento na situacao “Emprestado” ndo sera possivel fazer
nenhum procedimento.

O empréstimo de documento ndo interrompe a contagem dos seus
prazos de quarda.

6.13.3. Devolver
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Selecione 0 menu Documento >Empréstimo >Devolver.
Devolugao de

O sistema exibira

a

secao

Documentos

Emprestados com a subsecao Documentos Emprestados dividida
em Solicitante Interno e Solicitante Externo.

SPdoc

Sistema Informatizado Unificado de Gestao
Arquivistica de Documentos e Informagdes

B Gadaste Documento b Protocelo b Tramitacio b Araut

Usudrio: MANUAL

Admini S0 b Ajudabgj

- UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR -

- &rglc Produtor: CC

Devolugdo de Documentaos Emprestados

Documentos Emprestados

Solicitante Interno

Protocolo

Solicitante Interno

Local de Data do Prazo de .
Mimero / Ano Nome Unidade Arquivamento Empréstimo Devolucio Easalings
32614/2015 | MANUAL e B0 o 223:'{“\1;”;3 wic 28/04/2015 | 29/04/2015 2';;5:}”2?;5
32670/2015 |NOMEL gpu;g-LrE(:;chf_o 2335%;”;8 e 27/04/2015 | 20/05/2015 | Deuoluer
32669/2015 |NOMEEEEEEE gru;gl:r%ocgf_o 2333?‘\1’2”;8 HAo 27/04/2015 | 28/04/2015 | Dewvolver
32444/2015  |5AD e . 2333?‘\1’2”;8 HAo 14/04/2015 | 15/04/2015 | Devolver
32163/2015  [Joas e . 2333?‘\1’2”;8 HAo 06/04/2015 | 09/04/2015 | Davoluer
32162/7015 |FspFosFosF| SREINETE DO 2335&;”;8 HAo 06/04/2015 | 07/04/2015 | Devslver

Solicitante Externo

i o [ Fome | Woong ] loctdetraivemnte | (iS00 | Slvshige | Oevohste
326142015 |TESTE |000.000,000/00 CARINETE DO DIRETOR - 28/04/2015 | 29/04/2015 Devolver

Ao selecionar a opgao numero do protocolo, o sistema exibira o
resumo do documento o emprestado (Ver detalhe deste assunto em
Parametros Gerais - Resumo do Documento).

Para efetivar a operacao, selecione a opgao Devolver, confirme a

operacdo e aguarde a mensagem de sucesso.
desabilitar a opgao Devolver,

registrara a data de devolugao do documento.

O sistema
alterando-a para “Devolvido”, e

ira

133



IMPORTANTE:

Com a devolucdao, o documento voltara a apresentar a situagao
anterior ao empréstimo.

Documentos extraviados enquanto estdao emprestados terao a
opcao Devolver da secao Devolugcao de Documentos
Emprestados desabilitada e o texto alterado para
“Extraviado”. Caso o documento seja encontrado, ao registrar
sua localizagao sua situacao passara a ser “Cadastrado”.
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6.14. Consulta no Local

Definicao

Funcionalidade que registra a consulta de documentos na unidade de
posse.

Pré Requisito

Perfil adequado.

Posse do documento, apenas para atender e registrar a solicitagao.
Dominio do documento.

Menu

O sistema contém 02 itens de menu para a execucao do procedimento
de consulta no local: Solicitar e Atender/Registrar.

IMPORTANTE:

Para solicitar a consulta de documento que esteja em outra
unidade do o6rgdo/entidade, ndo é necessario ter a sua posse,
porém o documento deve pertencer ao mesmo dominio do
orgao/entidade.

6.14.1. Solicitar

Selecione 0 menu Documento - Consulta no Local 2> Solicitar.

O sistema exibira a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o
namero do protocolo do documento para o qual se deseja solicitar
a consulta.

Pesquisa para Solicitacdo de Consulta de Documentos no Local

*Protocolo (NOmero/ano): | | Pesquisar |

Apds informar o numero de protocolo do documento, selecione o
botao Pesquisar.

O sistema expandira a tela de pesquisa e exibird as secoes Resumo

do Documento, Informacoes do Solicitante e Documentos
Solicitados para Consulta.
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Secao Resumo do Documento: a secdao vem preenchida pelo
sistema exibindo informagdes referentes ao numero de protocolo
informado (Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais -
Resumo do Documento).

Secao Informacgoes do Solicitante

Informagdes do Solicitante

Unidade: |1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
Nome: MANUAL

Cargo: AMNALISTA

Solicitar Consulta | | Voltar

+ Unidade: o campo vem preenchido pelo sistema, com o nome da
unidade do usuario logado.

Nome do Solicitante: o campo vem preenchido pelo sistema,
com o nome do usuario logado. Este campo podera ser alterado
caso necessario. Campo do tipo autocompletar. O sistema abrira
uma lista de nomes cadastrados, conforme digitacdo no campo
(Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Autoridade
Competente/Solicitante).

+ Cargo do Solicitante: o0 campo vem preenchido pelo sistema,
com o cargo do usuario logado. Este campo podera ser alterado
caso necessario. Campo do tipo autocompletar. O sistema
preenchera esse campo com o cargo do solicitante informado (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Autoridade
Competente/Solicitante).

Secao Documentos Solicitados para Consulta:
+ Caso ndo existam solicitagdes cadastradas, o sistema exibira a
mensagem em destaque “Nao ha solicitacao de consulta de

documento no local”, caso contrario o sistema exibira a lista de
documentos.
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Documentos Solicitados para Consulta

Protocolo

Documento

Nomero

Ano

Nome

Unidade de
Posse

Data da
Solicitacao

Situagdo

Cancelar

75485

75488

79485

2016

2016

2016

0028.001.01.04.002

0028.001.01.04.002

0028.001.01.04.002

EXPEDIENTE DE
ATENDIMENTO DE
REQUISICOES, ORDENS
JUDICIAIS OU
ADMINISTRATIVAS

EXPEDIENTE DE
ATENDIMENTO DE
REQUISICOES, ORDENS
JUDICIALS OU
ADMINISTRATIVAS

EXPEDIENTE DE
ATENDIMENTO DE
REQUISICOES, ORDENS
JUDICIALS OU
ADMINISTRATIVAS

GABINETE DO
DIRETOR -
DGDOC
04052016

NUCLEQ DE
PROTOCOLO
12052016

GABINETE DO
DIRETOR -
DGDOC
04052016

31/08/2016

31/08/2016

21/08/2016

Cancelado

Cancelado

Cancelar

+ Coluna Protocolo: coluna subdividada em coluna Niamero do
documento e coluna Ano do documento.

+ Coluna Documento: coluna subdivida em coluna Cédigo da série
documental e coluna Nome da série documental.

+ Coluna Unidade de Posse: descricdao da unidade de posse do
documento.

+ Coluna Data de Solicitacao: data de solicitagao da consulta ao
documento.

+ Coluna Situacao: descricao da situagao do documento.

+ Coluna Cancelar:

documento.

situacdo da

solictagao

se consulta do

e Para cancelar a solicitacdo de consulta ao documento,
selecione a opcao Cancelar, confirme a operacao e aguarde
a mensagem de sucesso. O sistema ird desabilitar esta
opcao alterando-a para “Cancelado”.

A solicitacdo de consulta ao documento pode ser cancelada desde que

a unidade de destino ainda ndo a tenha atendido.

Para efetuar a solicitagdo de consulta no local, selecione o botdo

Solicitar Consulta. O sistema
documentos solicitados para consulta

Solicitados para Consulta.

incluira o documento na
na secao Documentos

lista de

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

6.14.2.

Atender/Registrar
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Selecione o] menu Documento =>Consulta no Local
->Atender/Registrar.

O sistema exibird a tela de Atendimento e Registro da Consulta
de Documentos no Local com as segcdes Documentos Solicitados

para Consulta e Pesquisa para Consulta de Documento no
Local.

+ Caso nao existam solicitacdes cadastradas, o sistema exibira a
mensagem em destaque “Nao ha solicitacao de consulta de
documento no local”, caso contrario o sistema exibird a lista de
documentos.

IMPORTANTE:

Caso a posse do documento seja alterada antes da consulta ser
atendida a solicitagao sera transferida para a Secao Documentos
Solicitados para Consulta da nova unidade de posse do
documento.

Secao Documentos Solicitados para Consulta: a secdao vem
preenchida com a lista das solicitacdes de consulta de documentos
recebidas de outras unidades do drgao/entidade com as seguintes
colunas. A solicitacao sera apresentada por 30 dias apds seu registro.

%’ Sistema Informatizado Unificado de Gestao

SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes —

R a e sttments ¥ Protocolo P Tramitacio b Arquivo b Relatérios P Administracio b Ajuda b 24 i |

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - drg3o Produtor: CC

Registro da Consulta de Docurmentos no Local

Documentos Solicitados para Consulta

Protocolo Solicitante Data da Local de

Namero / Ano Nome Unidade Solicitacio Arquivament to

GABINETE DO DOCUMENTO NAG

32614/2015 atender
3261472015 | MANUAL DIRETOR - DGDOC 28/04/2015 ARGUIMADD Atender |Recusar
ADMINISTRAD OR. GABINETE DO DOCUMENTO NAG )
CEMTRAL DIRETGR - Dapoc | 2H0% 2015 e clnmba ity

ADMINISTRACOR GABINETE DO DOCUMENTO NAD ’
CEMTRAL DIRETOR - papoc | 26/0% 2015 | e ol ihmpo Registrada [Recusar

ADMINISTRADOR GABINETE DO DOCUMENTO NAG ;
BABBUI0IS | o pyrral BIRETGR - Dapoc | 25832015 L0 e linano Eeaisirar

21221/2015

21221/2015

Pesquisa para Consulta de Documento no Local

Protocolo (Mdmerofano):

+ Coluna Protocolo: informa o nimero e o ano do documento.
e Para visualizar o conteido do protocolo desejado selecione a
opcdo Protocolo (N°/Ano). Apds selecionar esta opgdo, o
sistema exibird a tela de Pesquisa contendo o Resumo do
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Documento (Ver detalhe deste assunto em Parametros
Gerais - Resumo do Documento).

+ Coluna Solicitante: coluna subdivida em coluna nome e unidade
do solicitante da consulta ao documento.

+ Data da Solicitacdao: data de solicitagdao da consulta ao
documento.

+ Coluna Local de Arquivamento: local de arquivamento do
documento caso esteja arquivado.
e Para documentos ndo arquivados exibe a descricao
“Documento Nao Arquivado”.

+ Coluna Consulta: opcdo que determina qual agdo o usuario ird
tomar com relacdo a solicitacdo recebida de consulta ao
documento.

Para recusar a solicitagdo de consulta, selecione a opgao Recusar. O
sistema exibira a tela Justificativa da Recusa.

Justificativa da Recusa

Protocolo: 326142015

Autoridade Competente
Unidade: IG.E\E-INETE DO DIRETOR. - DGDOC

*Mome:
*Cargo!

*Justificativa:

Incluir Yoltar
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+ Protocolo: o campo vem preenchido pelo sistema, com o nimero
de protocolo do documento.

+ Unidade: o campo vem preenchido pelo sistema, com
informacdes da unidade do usuario logado.

+ Nome da Autoridade Competente: campo de preenchimento
obrigatério. Campo do tipo autocompletar. O sistema abrird uma
lista de nomes cadastrados, conforme digitagdo no campo (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Autoridade
Competente/Solicitante).

+ Cargo da Autoridade Competente: campo de preenchimento
obrigatério. O sistema preencherd esse campo com o cargo da
autoridade competente informada (Ver detalhe deste assunto em
Parametros Gerais - Autoridade Competente/Solicitante).

+ Justificativa: campo de preenchimento obrigatério. Informe o
motivo pelo qual a consulta ao documento esta sendo recusada.

Para cancelar a operacdo e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Apds preencher os campos obrigatérios, selecione o botdo Incluir e
aguarde a mensagem de sucesso. O sistema ird desabilitar a opcao
Recusar alterando-a para “Recusado”.

Para atender a solicitacdo de consulta ao documento, selecione a

opcdo Atender. O sistema exibird campo para agendamento da data
da consulta.

Agendamento da Consulta

* Data:

Agendar || Cancelar

Informe a data consulta e selecione o botao Agendar. O sistema
enviara notificacdo para caixa de entrada do usuario solicitante e
alterara a opcao Atender para Registrar.

Para cancelar a operacdo e voltar a tela anterior, selecione o botdo

Voltar.

Para registrar a consulta ao documento feita via sistema, selecione a
opcdo Registrar. O sistema exibird a secdo Informacoes do
Consulta.
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Selecione o icone ? [ajuda] para obter informagdes sobre os tipos
de solicitante.

Ajuda - x

Solicitante interno: gestores, dirigentes, servidores/ funcionarios do mesmo -
| drgdo/entidade.

Solicitante externo: gestores, dirigentes, servidores/ funcionarios de outros
orgaos/entidades da Administracdo Estadual Paulista, de drgdos pablicos de
outros poderes (Legislative e Judicidrio), de outros entes da Federacdo;
| cidad3os; e advogados legalmente constituidos. -

4 4 )

IMPORTANTE:

O registro de consulta do documento pode decorrer de uma
solicitacdo feita via sistema pelas demais unidades do érgao, ou
ser realizada diretamente na unidade de posse do documento
guando nao houver solicitacdo prévia.

Secao Informacoes da Consulta (Solicitacao feita via
sistema)

Informac@es da Consulta ?

Solicitante: Interno
Unidade: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
*Nome:

*Cargo:

Documento foi Sim @ N3o
reproduzido?

| Registro || Voltar |

+ Solicitante: o campo vem preenchido pelo sistema informando
gue se trata de solicitacao interna.

+ Unidade: o campo vem preenchido pelo sistema com o nome da
unidade do usudrio que solicitou a consulta. Este campo podera
ser alterado caso necessario. Campo do tipo autocompletar. O
sistema abrird uma lista de unidades cadastradas no 6rgao do
usuario logado, conforme digitacdo no campo (Ver detalhe deste
assunto em Parametros Gerais - Autoridade
Competente/Solicitante).
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Nome: o campo vem preenchido pelo sistema com o nome do
usuario que solicitou o empréstimo. Este campo poderda ser
alterado caso necessario. Campo do tipo autocompletar. O sistema
abrird uma lista de nomes cadastrados na unidade selecionada,
conforme digitagdo no campo (Ver detalhe deste assunto em
Parametros Gerais - Autoridade Competente/Solicitante).

Cargo: o campo vem preenchido pelo sistema com o cargo do
usuario que solicitou o empréstimo. Este campo podera ser
alterado caso necessario. O sistema preencherd esse campo com o
cargo do solicitante informado (Ver detalhe deste assunto em
Parametros Gerais - Autoridade Competente/Solicitante).

Reprodugcao de Documento: informe se foi realizada, ou nao, a
reproducao de documentos.

Para cancelar a operagao e voltar a tela anterior, selecioneo botdo
Voltar.

Para efetuar a operagao, selecione o botao Registrar Consulta e
aguarde a mensagem de sucesso. O sistema ira desabilitar a opcao
Registrar alterando-a para “Registrado”.

Na Secao Pesquisa para Consulta de Documento no Local o
usuario pode registrar diretamente a consulta de um documento que
esteja na sua unidade de posse.

Pesquisa para Consulta de Documento no Local

*Protocolo (NOmero/anao): Pesquisar

Apds informar o numero do protocolo, selecione o botdo Pesquisar.
O sistema expandira a tela de pesquisa e exibira as secbes Resumo
do Documento e Informacoes da Consulta.

Secao Resumo do Documento: a secao vem preenchida pelo
sistema exibindo informacdes referentes ao numero de protocolo
informado (Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais -
Resumo do Documento).

Secao Informacgoes da Consulta (Registro direto)

+ Solicitante: o campo para selecao do tipo de solicitante,

“Interno” e “Externo”.
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Informagfes da Consulta ?

Solicitante: Interno Externo

Selecione o icone ? [ajuda] para obter informacdes sobre os tipos de
solicitante.

Ajuda - x

Solicitante interno: gestores, dirigentes, servidores/ funcionarios do mesmo -
| drgdo/entidade.

Solicitante externo: gestores, dirigentes, servidores/ funcionarios de outros
argaos/entidades da Administracdo Estadual Paulista, de drgdos pablicos de
outros poderes (Legislative e Judiciario), de outros entes da Federacdo:

| cidad3os; e advogados legalmente constituidos. =
| 4 b

Solicitante Interno

Informagies da Consulta ?

Solicitante: @ Interna ) Externo
*Unidade: (Selecione) -
*Nome:
*Cargo:
Documento foi reproduzida? Sim @ NEo
Registro || Voltar

+ Unidade: campo de preenchimento obrigatério. Campo
autocomplementar contendo lista das unidades cadastradas 6rgao
do usuario logado.

+ Nome: campo de preenchimento obrigatério. Campo do tipo
autocompletar. O sistema abrird uma lista de nomes cadastrados
na unidade selecionada, conforme digitacao no campo (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Autoridade
Competente/Solicitante).

+ Cargo: campo de preenchimento obrigatério. O sistema
preencherd o campo com o cargo da autoridade solicitante
informada (Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais -
Autoridade Competente/Solicitante).

+ Reproducao de Documentos: informe se foi realizada, ou nao, a
reproducao de documentos.
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Solicitante Externo - Integrante ao SPdoc

Informagdes da Consulta 2

Solicitante: Interno @ Externo
9@ Integrante do SPdoc N3o Integrante do SPDoc

=0Orgdo: (Selecione) b
*Unidade: (Selecione) M
*Nome:
*Cargo:
Documento foi reproduzido? Sim @ N3o
| Registro || Valtar |

+ Orgao: campo de preenchimento obrigatério. Selecione na
lista de 6rgaos internos

+ Unidade: campo de preenchimento obrigatdrio. Selecione na
lista de unidades do 6rgdo indicado.

+ Nome: campo do tipo autocompletar. O sistema abrirda uma
lista de nomes cadastrados na unidade selecionada, conforme
digitacao no campo (Ver detalhe deste assunto em Parametros
Gerais - Autoridade Competente/Solicitante).

+ Cargo: campo de preenchimento obrigatério. O sistema
preencherd o campo com o cargo da autoridade solicitante
informada (Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais -
Autoridade Competente/Solicitante).

+ Reproducao de Documentos: informe se foi realizada, ou
nao, a reproducao de documentos.

ApOs preencher os dados do solicitante, selecione o botao Registrar
Consulta. O sistema exibirda mensagem de sucesso da operacao e
alterara a opcdo Registrar para “Registrada”.

Solicitante Externo — Nao Integrante ao SPdoc
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v

Informac@es da Consulta #

Saolicitante: Interno @ Externo

Integrante do SPdoc '@ N3o Integrante do SPDoc
*Orgdo: (Selecione) -
*Nome/Razdo Social:
*Tipo de Documento: CPF -

Documento foi reproduzido? Sim @ N3o

| Registro || Voltar |

()rgz’:io: campo de preenchimento obrigatério. Selecione na lista de

orgaos externos.

e Para registra consulta de pessoa fisica ou pessoa juridica nao
relacionada na lista de 6rgdos externos selecione nenhum
o6rgdao mantendo o campo na opgao “Selecione”.

Nome/Razao Social: campo de preenchimento obrigatdrio.
Informe o nome da pessoa fisica ou a razdao social da pessoa
juridica que esta solicitando consulta ao documento.

Tipo de Documento: campo de preenchimento obrigatério.
Informe o tipo e numero do documento de identificagdo do
solicitante.

e Obrigatério informar ao menos um documento.

Reproducao de Documentos: informe se foi realizada, ou nao, a
reproducao de documentos.

Ap0ds preencher os dados do solicitante, selecione o botao Registrar
Consulta. O sistema exibira mensagem de sucesso da operacgao e
alterara a opgao Registrar para “Registrada”.
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6.15. Reconstituicao

Definicao

Funcionalidade que registra a reconstituicao do documento extraviado.
Pré Requisito

Posse do documento
Dominio do documento

IMPORTANTE:

O registro do extravio do documento podera ser realizado tanto
por unidade do 6rgdo/entidade do dominio do documento quanto
por unidade de outro 6rgdo/entidade do SPdoc que esteja de posse
do documento no momento de seu extravio.

Menu

O sistema contém 04 itens de menu para a execucdo do procedimento
de reconstituicao: Registrar Extravio, Solicitar Reconstituicao,
Registrar Reconstituicdao e Registrar Localizagao.

6.15.1. Registrar Extravio

Selecione 0 menu Documento -> Reconstituicao -> Registrar
Extravio.

O sistema exibira a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o
niamero do protocolo do documento extraviado.

1:(_\7 Sistema Informatizado Unificado de Gestao l
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

K Biatacolo b Tramitacio b Arquive b Relatérios b Administracio b Ajuda b #28 EH |

Usudrio: MANUAL - Ua: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - érgso Pradutor: CC |

Pesquisa para Registro de Extravio de Documento

* Protocolo (Ndmero/ano): |

Apds informar o numero do protocolo, selecione o botdo Pesquisar.
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O sistema expandira a tela de pesquisa e exibird as secoes Resumo
do Documento e Informacoes sobre Extravio de Documento.

Secao Resumo do Documento: a secao vem preenchida pelo
sistema exibindo informagdes referentes ao numero de protocolo
informado (Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais -
Resumo do Documento).

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para efetuar a operacdao, apods preencher o campo obrigatorio,
selecione o botao Registrar Extravio, confirme a operacao e
aguarde a mensagem de sucesso.

IMPORTANTE:

Com o registro do extravio, a posse do documento retorna para o
Orgao Produtor (caso o documento tenha sido extraviado na posse
de outro 6rgao/entidade integrante do SPdoc) e a sua situacao
passa para “Extraviado”.

Enguanto o documento permanecer nesta situacdo, ndo sera
possivel realizar nenhuma outra funcionalidade do sistema, exceto
as funcionalidades de Reconstituicao (“Solicitar Reconstituicao”,
“Registrar Reconstituicao” e “Registrar Localizacdo”) e Pesquisar.

O sistema ndo permitira o registro de extravio de documentos
incorporados e pré-cadastrados.

Para documentos internos, o sistema permitirda o registro do
extravio pela unidade de posse ou pela unidade produtora do
documento (a posse volta para a unidade produtora, caso o
documento esteja na posse de outra unidade).
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6.15.2, Solicitar Reconstituicao

Selecione o0 menu Documento -> Reconstituicao -> Solicitar
Reconstituicao.

% Sistema Informatizado Unificado de Gestao

SPdoc Arquivistica de Documentos e Informacgdes —

¥ Protocolo b Tramitagio P Arquivo b srios b Administracio b Ajuda b #5431

Ususdrio: MANUAL - Ua: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - C’)r’ggo Praodutar: CC

Solicitago de Reconstituigdo de Documento

* Protocolo (MUmerofano); \ i |

Apds informar o numero do protocolo, selecione o botdo Pesquisar.

O sistema expandira a tela de pesquisa e exibira as secbes Resumo
do Documento e Informacoes sobre a Solicitacao de
Reconstituicao.

IMPORTANTE:

O sistema permitird que o usuario solicite a reconstituicdo de um
documento somente quando ele estiver na situagao “Extraviado”.

O sistema somente permitira a solicitacdo de reconstituicao de
documentos compostos (processos, expedientes, dossiés ou
prontuarios) que possuam o registro de juntada de documentos.
Caso ndo seja um documento composto e/ou ndo possua o
registro de juntadas, o sistema exibira mensagem de alerta.

O sistema ndo permitirda a solicitagdo de reconstituicdo de
documento externo. Caso isto ocorra, o sistema exibira mensagem
de alerta.

Resumo do Documento: a segao vem preenchida pelo sistema
exibindo informacdes referentes ao numero de protocolo informado
(Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais — Resumo do
Documento).
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Secao Informacoes sobre a Solicitacdao de Reconstituicao: a
secao exibe a subsecdes Selecao de Documentos para
Reconstituicao e Autoridade Solicitante.

Informagdes sobre a Solicitagdo de Reconstituicio

Selecdo de Documento para Reconstituigdo

- Data da Documento P Data do . Intervalo de
Salecionar Juntada Juntade Referéncia Suporte — Unidade Folhas

1001023 -

26/04/2016 P s . e GABINETE DO
1si11 CARTA 25/04/2016 PAPEL 26/04/2016| L o eDOC 1s:z

210116 - CC

Autoridade Solicitante

* Nome:

* Cargo:

Solicitar Voltar

Subsecao Selecao de Documentos para Reconstituicao: vem
preenchida com os documentos que foram juntados ao documento
composto extraviado.

+ A primeira coluna consiste de um campo do tipo caixa de
selecdo. Selecione os documentos juntados ao documento
composto durante a sua tramitacdo, necessarios a sua
reconstituigao.

Subsecao Autoridade Solicitante:

+ Nome: campo do tipo autocompletar. O sistema abrird uma
lista de nomes cadastrados, conforme digitagao no campo (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Autoridade
Competente/Solicitante).

+ Cargo: o sistema preencherd o campo com o cargo da
autoridade solicitante informada (Ver detalhe deste assunto em
Parametros Gerais - Autoridade Competente/Solicitante).

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para efetuar a operacdo, apdés o preenchimento dos campos
obrigatérios, selecione o botdao Solicitar, confirme a operacao e
aguarde a mensagem de sucesso.

O sistema enviaréa mensagem a(s) unidade(s) selecionada(s)
solicitando cépia(s) do(s) documento(s) juntado(s).
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6.15.3. Registrar Reconstituicao

Selecione 0 menu Documento -> Reconstituicao -> Registrar
Reconstituicao.

O sistema exibira a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o
namero do protocolo do documento.

% Sistema Informatizado Unificado de Gestédo |
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

Protocolo b Tramitacio P Arquive b Relatérios b Administracio b Ajuda b #59 @ ]

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - drg8o Produtor: ©C

Pesquisa para Registro da Reconstituigdo de Documento

* Protocolo (Namero/ana): [ || Pesquisar

Apds informar o numero do protocolo, selecione o botdo Pesquisar.

O sistema expandira a tela de pesquisa e exibira as secdbes Resumo
do Documento e Informacdoes sobre a Reconstituicao do
Documento.

Secao Resumo do Documento: a segdao vem preenchida pelo
sistema exibindo informacdes referentes ao numero de protocolo
informado (Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais -
Resumo do Documento).

Secao Informacgdes sobre a Reconstituicao do Documento

InformacBes sobre a Reconstituicio do Documento

Autoridade Solicitante

* Nome:

* Cargo:

[ Reconstituir ” Voltar l

+ Nome da Autoridade Solicitante: campo do tipo
autocompletar. O sistema abrirda uma lista de nomes
cadastrados, conforme digitacdo no campo (Ver detalhe deste
assunto em Parémetros Gerais - Autoridade
Competente/Solicitante).
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+ Cargo da Autoridade Solicitante: o sistema preenchera o
campo com o cargo da autoridade solicitante informada (Ver
detalhe deste assunto em Paréametros Gerais - Autoridade
Competente/Solicitante).

Para cancelar a operacdo e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para efetuar a operacao, apds preencher os campos obrigatoérios,
selecione o botdo Reconstituir, confirme a operagao e aguarde a
mensagem de sucesso.

Ao término da operacdo, o sistema emitird Termo de
reconstituicdo e nova Folha lider.

Termo de Reconstituicao

GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO
SECRETARIA DE GOVERNO

GABINETE DD DIRETOR - DGDOC 02052016

Mesta dats, atendendo & solidEacEo de MANLIAL, ANALISTA, reconstibuiu-Se este
0028.001.01.04.002 - EXPEDIENTE DE ATENDIMENTO DE REQUEISICOES, ORDENS JUDICIALS
O ADMINISTRATIVAS de ndmers BOLBY 2017, extraviade em 26,/04/2017.

MANUAL
GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
26/Day2017 10:03

Sistema InTormatizssdo Unificads de Gastdo Arguivistica de Docurmantos & Informagiss - SPdoc

it 10,200 142 18 1 spdecPrivady RECISTRARECONSTITUINCAC. ASFY - MANLAL - ANALTSTA - CABINETE DO
CIRETOR - DGOOC (805 A0S - J6/D4/20d T 10:03

Folha Lider
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GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO
SECRETARIA DE GOVERNOD

GABINETE D0 DIRETOR - DGDOC 04052016

FOLHA LIDER

SG/B0183,/2047

INTERESSADO: TESTE
LOCALIDADE:

DOCUMENTO: (028001 01.04.002 - EXPEDIENTE DE ATENDIMENTO DE
REQUISICOES, ORDENS JUDICIALS OU ADMINISTRATIVAS

OBSERVACAD: DOCUMENTO RECONSTITUIDO

RECONSTITUICAD: 26/04/2017 Wolume: 1

Reconstituido por: MANUAL
GABINETE DO DIRETOR - DGOOC 04052016

betip: /10,200 142 141/ spdecPrivedsREGISTRARECORSTTTUACAC. ASH. - MANUIAL - ANALISTA - GARINETE
OO0 DIRETOR - DOLGC 08053016 - 360k /20T 10:03

Para reemitir o(s) documento(s) gerado(s), acessar 0 menu
Relatorio>Reemissao->Protocolo>Termo de Reconstituicao,
informar o protocolo (Nimero/Ano) e selecionar o botdo Reemitir.

Esta operacdo sera realizada pela unidade que realizou a reconstituicao
do documento no érgao produtor.
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IMPORTANTE:

Em se tratando de processo, o documento sera incluido na lista de
documentos selecionados para envio para a Unidade com
atribuicbes de Protocolo, a quem cabera dar forma processual as
copias ou segundas vias do documento.

Decreto n° 60.334/2014

Finalize o registro por meio do menu Tramitacao -> Enviar,
enviando o documento para a Unidade com atribuigcdes de
Protocolo.

O sistema permitird que o usuario registre a reconstituicdo de um
documento somente quando ele estiver na situagao “Extraviado”.

Com o registro da reconstituicdao, a situacdo do documento sera
alterada de “Extraviado” para "“Reconstituido” e o documento
voltara a ter as mesmas prerrogativas que possuia antes de seu
extravio.

O sistema ndo permitird o registro de reconstituicdo de documento
externo. Caso isto ocorra o sistema exibira mensagem de alerta.

6.15.4. Registrar Localizacao

Selecione 0 menu Documento -> Reconstituicao -> Registrar

Localizacao.

O sistema exibird a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o

nimero do protocolo do documento.

% Sistema Informatizado Unificado de Gestdo
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagoes

Usudrio: MANUAL - UaA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - drgdo Produtor: CC

Pesquisa para Registro de Localizagdo de Documento Extraviado

* Protocolo (NUmero/fana): [ 1 Fesquisar
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Apés informar o numero do protocolo, selecione o botdo Pesquisar.

O sistema expandird a tela de pesquisa e exibira as secbes Resumo
do Documento e Informacdoes sobre a Localizagcao do
Documento.

Secao Resumo do Documento: a segdao vem preenchida pelo
sistema exibindo informacdes referentes ao numero de protocolo
informado (Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais -
Resumo do Documento).

Secao Informacgoes sobre a Localizacao do Documento:

Informacdes sobre a Localizacdo do Documento

Intervalo de Folhas: a 2

| Registrar Localizagdo || Voltar

+ Intervalo de Folhas: informe o numero da folha, ou do intervalo
de folhas, retirada do documento reconstituido e juntada ao
documento original.

Selecione o icone 7 [ajuda] para obter informacdes sobre o
preenchimento do campo “Intervalo de Folhas”.

Infarmar intervalo de folhas retiradas do documento
reconstituido e juntadas ao original. -

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior selecione, o botdo
Voltar.

Para finalizar a operagao, selecione o botdo Registrar Localizacgao,
confirme a operagao e aguarde a mensagem de sucesso.

Ao término da operacao, o sistema emitirda Termo de localizacdo de
documento extraviado.
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Termo de Localizacao

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
CASA CIVIL 14032016-MIRIAM
GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 210116

Nesta data, foi registrada a localizacdo deste 0028.001.02.03.003 - EXPEDIENTE
DE ACOMPANHAMENTO DA RECLAMACAQ OU SUGESTAD de nimero
T8639,/2016, extraviado em 26/04/2016.

Fei{ram) juntadas a{s) felha(s) de ndmeras) 1 A 2, a(s) qual{is) foilram)
retirada(s} do documento reconstituideo.

MANUAL
GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 210116
26/4/2016 15:47:24

Sistema Informatizade Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos & Informacdes - SPdoc

HTTF:10.200.142.1 4920 BPDOCFRIVADOREGIETRALOCALIZACAD AEFX - MANUAL - ANALIETA - GASINETE DO DIRETOR - DGDOC 210416 -
2016 154727

Para reemitir o(s) documento(s) gerado(s), acessar 0 menu
Relatério>Reemissao->Protocolo>Termo de Localizacao de
Documento Extraviado, informar o protocolo (Nimero/Ano) e
selecionar o botao Reemitir.

Esta operacao sera realizada pela unidade que realizou a localizacdo do
documento extraviado no 6rgao produtor
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IMPORTANTE:

O sistema permitira o registro de localizacdo de documentos
somente pela unidade produtora do documento. Caso
contrario, o sistema exibira mensagem de alerta.

O sistema nao permitird o registro de localizacdo de
documentos incorporados e pré-cadastrados.

Para documentos internos, o sistema permitira o registro da
localizacdo somente pela unidade produtora do documento
(estando o documento reconstituido na sua posse).

Para documentos externos, o sistema permitira o registro da
localizagao pela unidade de posse.
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6.16. Incluir Pendéncia

Definicao

Funcionalidade que indica a existéncia de pendéncia no documento.

Pré Requisito

Documento deve estar na posse da unidade do usudrio que realizara a
operagao.

Documento deve ser do mesmo dominio do 6rgao do usuario que
realizard a operacao.

Menu

Selecione o menu Documento ->Incluir Pendéncia.

O sistema exibird a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o
namero do protocolo do documento.

1;1\7 Sistema Informatizado Unificado de Gestdo

SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes —

¥ Protocolo P Tramitacio P Arquivo P Relatérios P Administracio b Ajuda b 754 @

Usuario: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Orado: SG

Pesquisa para Inclusdo de Pendéncia

Protocolo (NUmero/ana): |

Ap0ds informar o nimero do protocolo, selecione o botdo Pesquisar.

O sistema expandira a tela de pesquisa exibindo a secdo Resumo do
Documento.

Secao Resumo do Documento: a segao vem preenchida pelo
sistema exibindo informacdes referentes ao numero de protocolo
informado (Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais -
Resumo do Documento).

Para cancelar a operacdo e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Selecione o icone ? [ajuda] para conhecer as situacdes em que se
deve inserir pendéncia num documento.
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Ajuda - Pendéncia 4

‘Devern ser incluidas pendéncias sermpre gque o docurnento seja requerido
para figurar como prowa erm processo adrministrative ou judicial,

‘seja solicitado pela Tribunal de Contas do Estado de 530 Paulo

ou quando docurmente ages judiciais em curso nas gquais a

Fazenda Estadual figure como autora ou ré,

Para incluir pendéncia no documento, selecione o botdo Incluir
Pendéncia. O sistema expandird a tela de pesquisa e exibird a
secao Incluir Pendéncia.

Secao Incluir Pendéncia

v

v

Incluir Pendéncia

Motivo:

Autoridade Competente

MNorme:

Cargo:

Motivo: informe o motivo pelo qual estd sendo inserida pendéncia
no documento.

Nome da Autoridade Competente: campo do tipo
autocompletar. O sistema abrird uma lista de nomes cadastrados,
conforme digitagdao no campo (Ver detalhe deste assunto em
Parametros Gerais — Autoridade Competente/Solicitante).

Cargo da Autoridade Competente: o sistema preenchera esse
campo com o cargo da autoridade competente informada (Ver
detalhe deste assunto em Parédmetros Gerais - Autoridade
Competente/Solicitante).

Para cancelar a operacdo e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para efetuar a operacao, selecione o botdao Salvar, confirme a
operacao e aguarde a mensagem de sucesso.
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Sera permitida a

N3ao sera permitida a

IMPORTANTE:

inclusao de quantas
necessarias num mesmo documento.

pendéncias

forem

realizagdo das seguintes acdes em
documentos com pendéncia: autuar, encerrar, incorporar, reativar,
emprestar, transferir, recolher, alterar dominio, alterar posse e
desincorporar.

Ao término do processo de inclusdo de pendéncia, o sistema

apresentaréa a secao Pendéncias Incluidas,

pendéncias ja incluidas no documento.

contendo as

Secao Pendéncias Incluidas: lista de pendéncias incluidas no
documento contendo as colunas:

Pendéncias Incluidas

Pendéncia

Motive da Inclusio

Drata de
Inclusio

Edicao

Encerramento

Motive do Encerramento

Data de
Encerramento

Encerrar

Simn TESTE 2970472015 Editar Pendéncia

Coluna Pendéncia: situacdo da pendéncia no documento.

Coluna Motivo da Inclusao: descricao do motivo da inclusao
pendéncia.

Coluna Data de Inclusao: data da inclusdo da pendéncia.

Coluna Edigao: opcgao Editar que permite efetuar alteracdao na
pendéncia inclusa.

e Para editar uma pendéncia, selecione a opgao Editar. O
sistema permitira a alteracao de todos os campos.

e Para efetuar a alteracao, selecione o botao Salvar,
confirme a operagao e aguarde a mensagem de sucesso.

e Ao término do processo de alteracdo de pendéncia, o
sistema atualizard as informagdes exibidas na secao
Pendéncias Incluidas.

Coluna Encerrar Pendéncia: opgdo Encerrar Pendéncia que
permite efetuar o encerramento da pendéncia.

Coluna Motivo do Encerramento: descricao do motivo do
encerramento da pendéncia.
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+ Coluna Data de Encerramento: data de encerramento da
pendéncia.

Para encerrar uma pendéncia, no menu Documento -> Inserir
Pendéncia, informe o nimero de protocolo do documento e na
secao Pendéncias Incluidas selecione a opcao Encerrar
Pendéncia. O sistema exibird a secao Encerrar Pendéncia.

Encerrar Pendéncia

Mativo do
Encerramento;

Autoridade Competente

Home:

Cargo:

Secgao Encerrar Pendéncia

+ Motivo do Encerramento: informe o motivo pelo qual a
pendéncia estd sendo encerrada.

+ Nome da Autoridade Competente: campo do tipo
autocompletar. O sistema abrira uma lista de nomes
cadastrados, conforme digitacao no campo (Ver detalhe
deste assunto em Parametros Gerais - Autoridade
Competente/Solicitante).

+ Cargo da Autoridade Competente: o sistema preenchera
esse campo com o cargo da autoridade competente
informada (Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais
- Autoridade Competente/Solicitante).

Para cancelar a operacdo e voltar a tela anterior, selecione o
botdo Nao.

Para efetuar a operagao, selecione o botdao Sim, confirme a
operacgdao e aguarde a mensagem de sucesso.

Ao término da operagao, o sistema fechara a secdao Encerrar

Pendéncia, retornando a tela anterior, e atualizara as
informacdes exibidas na secdo Pendéncias Incluidas.
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IMPORTANTE:

Documentos cuja destinacao final seja a eliminacdo s6 serao
eliminados quando todas as pendéncias inseridas forem
encerradas.

Ao encerrar a(s) pendéncia(s) de um documento cuja destinacao
final seja a eliminacdo sera gerada automaticamente a operacao
em andamento Indicado para Amostragem Qualitativa.
Documentos nessa condicdo serao destinados a listagem de
selecado de amostragem no processo de eliminagao
(Arquivo/Eliminagao/Amostragem) podendo ou nao ser
selecionados para amostragem pela Comissao de Avaliagao de
Documentos e Acesso — CADA do 6rgao/entidade.
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6.17. Amostragem

Definicao

Funcionalidade que indica para amostragem qualitativa um documento
destinado a eliminagao.

Pré Requisitos

Posse do documento
Dominio do documento
Menu

O sistema contém 02 itens de menu para a execugao do procedimento
de amostragem: Indicar e Cancelar.

6.17.1. Indicar

Selecione o menu Documento ->Indicar Amostragem ->Indicar.

O sistema exibira a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o
nimero do protocolo do documento.

11_(_\7 Sistema Informatizado Unificado de Gestio [

SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagées —

m?ﬁ’ Protocolo b Tramitacio P Arguivo b Relatérios b Administracio P Ajuda b ﬁ a

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Orofo: SG
Pesquisa para Indicacio de Amostragem Qualitativa 7
Protocolo (NUmero/ano):

Apds informar o numero do protocolo do documento, selecione o
botao Pesquisar.

O sistema expandird a tela de pesquisa exibindo as secbes Resumo
do Documento e Indicar Amostragem Qualitativa.

Resumo do Documento: a secao vem preenchida pelo sistema
exibindo informacdes referentes ao numero de protocolo informado
(Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais — Resumo do
Documento).
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Para fazer uma nova pesquisa, selecione o botao Nova Pesquisa.

Selecione o icone 7 [ajuda] para conhecer os critérios de indicacao
de amostragem qualitativa de um documento.

Selegio por Critérios Subjetivos ou Quallitativos b4

Critério da personalidade

Quando hd uma referéncia ou mesmo a assinatura de uma personalidade
de reconhecido walar histdrica, politico ou cultural (exemplos: chefes de
Poderes, rmembros destacados da  Administrag8o  Pidblica, do  Pader
Legislative, personalidades do mundeo das artes e da cultura etc),

Critério do evento de grande repercussio

Documentos gque =ze referem a eventos, fatos, obras, entre outros,
rmarcantes por sua dirmensdao e repercussdo social [exemplos: construgdo do
Fodoanel Mario Covas, a invasdo do Presidio do Carandiru erm 1992,

Critério do periodo histérico relewante

Documento: produzidoz efou relacionados a um periodo histdrico marcante
ou excepcional, que poszam servir de fonte primaria para a pesqguiza
hiztarica (exemplos: Estado Mova [1937-1945), Regime Militar [1964-1985).

Critério da alteracio de procedimentos administrativos

Documentos que revelamn uma alteragdo da legislagdo pertinente, mudanca
de procedirmentos na produgdo de dacurmnents, riudancs de identidade visual
ou alteracio de rnodelos & normenclaturas,

Critério do conhecimento do acervo

Guando servidores, que de algurna forma se relacionaram com a produgdo,
trarnitagio ou  arquivarnento dos  docurnentos, tern conhecimento  da
presenca de algurna informmacio relevante no docurmento, ou alge que nio
tenha sido captado pela aplicac8o dos critdérics anteriores, & que por isto
rnerece ser rpeservado permmanenternente,

Critério do fato administrativo relevante

GQuando apds a verificagSo do Tribunal de Contas do Estado de 5850 Paulo ao
docurnenta ocorra algurn desdeobrarmento excepcional ou algurm tipe de
intervencio; ou quando uma  acfo judicial encerrada ou em  curso
envolvendo um docurnento também acarreta emn desdobramento relevante,

Secao Indicar Amostragem Qualitativa

Indicar Amostragem Qualitativa

v

v

Motivo:

Autoridade Competente

Mame:

Cargo:

Motivo: informe o motivo pelo qual o documento esta sendo
indicado para amostragem qualitativa.

Nome da Autoridade Competente: campo do tipo
autocompletar. O sistema abrira uma lista de nomes cadastrados,
conforme digitacdo no campo. (Ver detalhe deste assunto em
Parametros Gerais — Autoridade Competente/Solicitante).
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+ Cargo da Autoridade Competente: o sistema preencherd esse
campo com o cargo da autoridade competente informada. (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Autoridade
Competente/Solicitante).

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para efetuar a operacdo, selecione o botao Indicar, confirme a
operagao e aguarde a mensagem de sucesso.

IMPORTANTE:

Todos os documentos marcados com indicacdo para amostragem
qualitativa serdao destinados a listagem de selecao de amostragem
no processo de eliminacao (Arquivo/Eliminacao/Amostragem)
podendo ou nao ser selecionados para amostragem pela Comissao
de Avaliacao de Documentos e Acesso — CADA do drgdo/entidade.

Documentos cuja destinacao final seja a guarda permanente nao
precisam ser indicados para amostragem qualitativa.

6.17.2. Cancelar

Selecione o menu Documento ->Indicar Amostragem -
>Cancelar.

O sistema exibira a secdao Cancelamento de Indicacao de
Amostragem Qualitativa, contendo os documentos que estdao na
posse da unidade do usuario logado que foram indicados para
amostragem qualitativa.

+ Caso ndo existam indicagbes para amostragem, o sistema exibira

a mensagem em destaque “Nao existem Indicacdoes para
Amostragem Qualitativa”.
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IMPORTANTE:

O cancelamento da indicagdo para amostragem sera realizado por
usuarios da unidade de posse do documento.

N3o serd possivel cancelar a indicacdo para amostragem de
documentos que foram incorporados a outro.

Secao Cancelamento de Indicagao de Amostragem Qualitativa

’,;;_\7 Sistema Informatizado Unificado de Gestao
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagées

m? Protocolo b Tramitacio b Arguive b Relatdrios b Administracao b Ajuda b ﬁ a

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Orgdo: 5G

Cancelamento de Indicagdo de Amostragem Qualitativa

Protocolo
Neea T Data da Indicacio Motivo Cancelamento
75024 2016 20/06/20186 EMPRESTIMO Cancelar
79236 2016 12/07/2016 RETORNO PARA ORGAO EXTERNO Cancelar
79378 2016 12/08/2016 '[l"lDIC»ﬁ.(_:;.D DE AMOSTRAGEM Cancelar
2151 2015 22/03/2016 RETORNO PARA ORGAD EXTERNO Cancelar
78527 2016 26/09/2016 INDIC-*.C.E;O DE AMOSTRAGEM Cancelar
79520 2016 26/09/20186 RETORNO PARA ORGAD EXTERNO Cancelar
78578 2018 05/10/20186 INDIC-’l.(_:«':xCI DE AMOSTRAGEM Cancelar
122456

Coluna Protocolo: nimero e ano do documento.

e Para visualizar os dados do protocolo selecione a opgao
[nimero/ano] do documento desejado, onde o sistema
exibira a janela contendo o Resumo do Documento (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Resumo
do Documento).

Coluna Data da Indicacao: data de registro da indicacao da
amostragem.

Coluna Motivo: descricaio do motivo da indicacdao para
amostragem.

+ Coluna Cancelamento: opgao Cancelar que permite efetuar o
cancelamento da indicacdao para amostragem.
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e Para cancelar a indicagdao para amostragem, selecione a
opgao Cancelar, confirme a operagdao e aguarde a
mensagem de sucesso.

e A opcdo Cancelar ficard desabilitado para indicacdao de
amostragem de documentos incorporados e indicados
antes da incorporagao.

e Manter a opgao Cancelar habilitada para o documento
principal de incorporacao.

e Manter a opcao Cancelar habilitada para o documento
incorporado for desincorporado.

Ao término da operacdo, o sistema atualizard as informacdes exibidas

na secao Cancelamento de Indicacao de Amostragem
Qualitativa.

166



7.1. Autuacao
7.1.1. Autuar

Definicao
Funcionalidade que registra a alteracdo da classificagdo do
documento avulso ou expediente para processo.

Pré Requisitos

Perfil adequado

Posse do documento
Dominio do documento
Menu

Selecione o0 menu Protocolo -> Autuacao -> Autuar.

IMPORTANTE:

Somente Unidades com atribuicdo de Protocolo poderdo realizar o
procedimento de autuacdao. Antes de realizar a autuagao, a
Unidade com atribuicbes de Protocolo deverda receber os
documentos por meio do menu Tramitacao -> Receber

O sistema exibira a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o
numero do protocolo do documento.

Sistema Informatizado Unificado de Gestao |
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

m Protocolo B Tramitacio P Arguivo P Relatérios P Administracio P Ajuda P & @I

Usudrio: MANUAL - UA: (67698)NUCLEO DE PROTOCOLO - drgfo Produtor: CC

Pesquisa para Autuagao

*Protocolo (Mumerofano): || Il | [ Pesquisar

Apds informar o numero do protocolo, selecione o botdo Pesquisar.

O sistema expandird a tela de pesquisa exibindo as secbes Resumo
do Documento e Informagoes sobre a Solicitagcao de Autuacao.
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Resumo do Documento: a secdo vem preenchida pelo sistema
exibindo informacgdes referentes ao numero de protocolo informado
(Ver detalhe deste assunto em Pardmetros Gerais - Resumo do
Documento).

Secao Informacdes sobre a Solicitacao de Autuacao: a secao
vem preenchida pelo sistema com as informagdes da solicitacao de
autuacao.

Informactes sobre a Solicitacdo de Autuacio
Série Documental: 0028.001.01.04.002 - Processo de projeto de lei
Autoridade Solicitante

Mome: MAMUAL
Cargo: ANALISTA

Unidade de Destino: NUCLECQ DE PROTOCOLC 12052016

| Autuar || Recusar || \Voltar |

Para recusar a solicitagao de autuacao, selecione o botdao Recusar. O
sistema exibird o campo “Motivo da Recusa”, de preenchimento
obrigatério.

Motivo de Recusa |

| Concluir || Voltar |

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para efetivar a operacdo, apds informar o motivo da recusa, selecione
o botdao Concluir, confirme a operagao e aguarde a mensagem de
sucesso.

+ O sistema ndo efetuard a autuacdo e o motivo da recusa ficara
registrado no histdrico do documento.

Para aceitar a solicitacdo de autuacao, selecione o botao Autuar,
confirme a operagao e aguarde a mensagem de sucesso.

Ao término da operacdo, o sistema emitira Folha Lider.
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Folha Lider

GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO

CASA CIVIL 04052016
NUCLEO DE PROTOCOLO 04052016

FOLHA LIDER
| 1A "

A
ra FED0 6

& 0F 2]
CCTE805201E
INTERE § BADO: FRANCISCOD S0ARES
LOCALIDADE:
2ERIE DOCUMENTAL : 0022.001.01.08.006 - Processn de projeta da e

DATA: 10052016
Wolume: 1

Autuade por MANUAL
RUCLED DE PROTOCOLO 04053018

hEgal D200, AT 14 aee on TS T SR TS T e SO A TS BDE - MANUAL - ANALISTA - NUCLES DF
FAODTOCOLD DAOSZHIE - 1508318 14:33

Para reemitir o(s) documento(s) gerado(s), o usuario devera acessar
o menu Relatério>Reemissao->Documento->Folha Lider,
informar o protocolo (Nimero/Ano) e selecionar o botdo Reemitir.

Esta operacao sera realizada pela unidade que realizou o cadastro, a
autuacdo ou a reconstituicdo (a ultima acdo) do documento no 6rgao
produtor.
7.2. Desentranhamento
7.2.1. Desentranhar
Definicao

Funcionalidade que registra a retirada de um documento avulso nao
protocolado de documento composto.

Pré Requisitos
Perfil adequado
Posse do documento
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Dominio do documento

Menu

Selecione o menu Protocolo -> Desentranhamento ->
Desentranhar.

O sistema exibira a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o
nimero do protocolo do documento principal.

1{:(}7 Sistema Informatizado Unificado de Gestao [
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

i} Protocolo b Tramitacdo b Arquivo b Relatdrios b Administracio b Ajuda b #5Y @j

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - drg8o Produtor: CC

Pesquisa para Desentranhamento

* Protocolo (Nmero/ana): | il | [ Fesquisar

Ver topico Desentranhar do Menu Documento.

7.3. Apensamento
7.3.1. Apensar
Definicao
Funcionalidade que registra a unido temporaria de documentos.
Pré Requisitos
Perfil adequado
Posse do documento

Dominio do documento

Menu
Selecione o0 menu Protocolo -> Apensamento -> Apensar

O sistema exibira a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o
numero do protocolo do documento principal.
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Sistema Informatizado Unificado de Gestio

Arquivistica de Documentos e Informagées/—

b Tramitacio b Arquive b Relatérios b Administracio b Ajuda b /24 €3 |

Usudrio; MANUAL - UaA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Orgio Produtor: CC

Pesquisa para Apensamento - Documento Principal

*Protocolo (Ndmerofano): | || |[ Pesquisar J

Ver topico Apensar do Menu Documento.

7.4.1. Desapensar
Definicao
Funcionalidade que registra a separagcao de documentos unidos

temporariamente.

Pré Requisitos

Perfil adequado

Posse do documento
Dominio do documento

Menu
Selecione 0 menu Protocolo -> Desapensamento ->
Desapensar

O sistema exibird a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o
numero do protocolo do documento principal.

% Sistema Informatizado Unificado de Gestéo

SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagées/

- Tramitacio b Arguivo b Relatérios b Administracio b Ajuda b #75

Uszudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - drgdo Produtor: CC

Pesquisa para Desapensamento - Documento Principal

*Protocolo (Mamerofano): | || |[ Pesquisar ]

Ver topico Desapensar do Menu Documento.
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7.5.1. Incorporar

Definicao

Funcionalidade que registra a unidao definitiva de documentos
Pré Requisitos

Perfil adequado

Posse do documento

Dominio do documento

Menu

Selecione 0 menu Protocolo -> Incorporagao -> Incorporar

O sistema exibird a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o
numero do protocolo do documento principal.

@7 Sistema Informatizado Unificado de Gestao

SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagées/.

amitacio P Arquivo P Relatérios P Administracio P Ajuda b @;’

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - drgfo Produtor: ©C

Pesguisa para Incarporagdo - Documento Principal

*Protocolo (Mdmero/ana): | || |[ Fesquisar ]

Ver topico Incorporar do Menu Documento.
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7.1. Encerrar e Abrir Volume

7.1.1. Encerrar e Abrir

Definicao
Funcionalidade que registra o encerramento e a abertura de novo
volume do documento.

Pré Requisito
Posse do documento
Dominio do documento

IMPORTANTE:

No caso de solicitacao de encerramento e abertura de
novo volume de processo, cabera a Unidade de Protocolo
informar o niumero da ultima folha do volume que serd
encerrado, apos realizar conferéncia no documento fisico.

Menu

Selecione o menu Protocolo -> Encerrar e Abrir Volume ->
Encerrar e Abrir.

O sistema exibira a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o
nimero do protocolo do documento.

% Sistema Informatizado Unificado de Gestio |
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagoes

0 b Arquivo b Relatdrios b Administracio b Ajuda P @@
Usudrio: MANUAL - UA: (1001022)GABINETE DO DIRETOR - - Orado: SG
Pesquisa para Encerramento e Abertura de Volume
*Protocolo (NUmero/Ano): |

Ver topico Encerrar e Abrir Volume do Menu Documento.
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Definicao

Funcionalidade que registra o envio de documentos para outra UA do
proprio 6rgao ou para outro érgao integrante do sistema.

Pré Requisitos

Posse do documento

Menu

Selecione o0 menu Tramitagao -> Enviar.

O sistema exibird tela solicitando que o usuario selecione um
destinatario para envio do documento. Serao 03 opgodes: Orgao,

Unidade e Usuario.

+ O sistema exibird como padrao a opcao Unidade selecionada.

Sistema Informatizado Unificado de Gestéo

Arquivistica de Documentos e Informagﬁes/-

Tramitacio b. qui > lats ;..,.b Admini m_,So; Ajuda > ﬁ@l

Usudrio: MANUAL - UpA: (1001023)GABINETE DD DIRETOR - - &rglo Produtor: ©C

Envio de Documento
Destinatarios O drgio @ uUnidade O Usudria

Tipo Pesquisa: @ preferencial O Nome

Unidade: |Selecione v

Caso selecione a opcdo Orgdo, o sistema abrird dois campos para
informacao.

Envio de Docurmento

Destinatario: @ drgdo Cunidade O Usuario

Grodo: [CASACIVIL #

Unidade de Protocalo; | MUCLEQ DE PROTOCOLO ~|

Selecdo de Documento

*Protocola (Mdmero/ano): | || | [ Adicionar
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+ Orgao: campo obrigatdrio. Selecione o campo e o sistema abrira lista
dos 6rgdos integrantes do sistema. Selecione um érgao da lista.

+ Unidade de Protocolo: campo obrigatério. Selecione o campo e o
sistema abrird lista de Unidades com atribuicdbes de Protocolo
cadastradas no 6rgdo selecionado. Selecione uma unidade da lista.

Caso selecione a opcdo Unidade, o sistema abrird duas opcgbes para
escolha da unidade.

+ Preferencial: o sistema abrird lista de unidades cadastradas pelo
usuario como preferenciais na funcionalidade Administracdao ->
Preferenciais -> Unidade. Selecione uma unidade da lista.

+ Nome: o sistema abrird lista conforme digitacdo do nome da
unidade. Selecione uma unidade da lista.
Envio de Documento
Destinatdrio: O drgdo ® Unidade O Usuario
Tipo Pesquisa: O preferencial @ Nome
Unidade: |67698-NUICLED DE PROTOCOLO
Unidade de Destino: 67698-NUJCLED DE PROTOCOLD

Selecdo de Documento

*Protocolo (MUmerofano):

Caso selecione a opcao Usudrio, o sistema abrirda um campo para
informacao.

Envio de Documento

Destinatario; O orgdo Cunidade @ Usudrio

Usudrio: | pamUAL

MaNUAL

Seleg3o de Documento

*Protocolo (Mdmero/ano):

+ Usuario: campo de preenchimento obrigatério e com
caracteristica de autocompletar. O sistema abrirad lista conforme
digitacao do nome do usuario.

Para tramitar o documento, independentemente do tipo de envio
selecionado anteriormente, informe o seu numero de protocolo e
selecione o botdao Adicionar. O sistema incluird o documento na
secdo Documento Selecionados para Envio.

+ Repita a operacdo até incluir todos os documentos que serao
enviados para o 6rgao/unidade/usuario selecionado.
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Documentos Selecionados para Envio

Protocolo Documento
Sequéncia Assunto | Exclusdo
Nimero | Ano Cadigo Nome

EXPEDIENTE DE ATENDIMENTO DE RE::EUISI:_::E!ES.

78654 |2 z z
. B654 |2016)0028.001.01.04.002) o0 hens JUDICIAIS OU ADMINISTRATIVAS

Exxcluir

Enviar Agora || Enviar Depois

IMPORTANTE:

No caso de solitacao de apensamento, desapensamento,
incorporacao, desentranhamento e autuagdo o sistema incluirg,
automaticamente, os documentos na lista de documentos
selecionados para envio e desabiltard a opgao Excluir na Coluna
Exclusao.

Para solitacdo de apensamento, desapensamento, incorporacgao,
desentranhamento e autuacdo o sistema ndo permitira que o
usuario altere a unidade de destino da tramitacdo do documento
exibindo mensagem de alerta.

Para documentos caracterizados como processos que terao
encerramento e abertura do volume o sistema incluird,
automaticamente, os documentos na lista de documentos
selecionados para envio e desabiltard a opgao Excluir na Coluna
Exclusao.

O sistema exibird na pesquisa apenas os 6rgaos/e ou unidades
com o status ‘Ativo’ e ‘"Nao Funcional'.

O sistema exibird no tipo de pesquisa ‘Preferencial’ ou ‘nome’,
apenas os 0rgaos externos ‘Ativos’.

Para excluir um documento da lista de documentos selecionadospara
envio, selecione a opgao Excluir, confirme a operacdo e aguarde a
mensagem de sucesso.

Para realizar o envio do documento em outro momento, selecione o
botdo Enviar Depois. O sistema ndo tramitard o documento e
retornara a tela anterior.

Para efetivar a operacao, selecione o botdao Enviar Agora, confirme a
operacao e aguarde a mensagem de sucesso.
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Ao término da operacao, o sistema emitird Relacdo de remessa -
interna.

Relacao de Remessa - Interna

GOVERNO DO ESTADO DE SAOQ PAULO
CASA CIVIL 14032016-MIRIAM
GABIMETE DO DIRETOR - DGDOC 210116

Mimero/Anc:  71393/2016
De: GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 210116

CASA CIVIL 14032016-MIRIAM
SAQ PAULD

Para: NUCLED DE PROTOCOLO 14032016

CASA CIVIL 14032016-MIRIAM

SAD PAULO
- atoe.
N Profocoin Documento VoL,
Humero | Ano comgo | Homa
EXPEDIENTE DE
ATENDIMENTO DE
1 | 7B654 | 2016 0028.001.01.04.002 |REQUISICOES, ORDENS 1
JUDICIALS QU
|ADMINISTRATIVAS
Expedido por MANUAL
ANALISTA
GABINETE DO DIRETOR - DGDOC
210116
27/4/2016 1£:24:12
Sistema Informatizado Unificado de Gestio Arquivistica de Documentos & Informaghes - SPdoc

hitpc10.200. 1421 41 ispdocFrived ENV IDDOTUMENTO AEPY - MANUAL - AMALIETA - ZASINETE 00 MRETOR - DG0O0C 210118 - Z7/04204E

Para reemitir o(s) documento(s) gerado(s), acessar 0 menu
Relatério>Reemissao->Tramitacao>Relacdao de Remessa Interna,
informar a relacao (Nimero/Ano) e selecionar o botdo Reemitir.

Esta operacdao sera realizada pelas unidades envolvidas na transagao
(emissora e/ou receptora) no o6rgao produtor ou em outro drgao
integrante do sistema, conforme o caso.

8.2. Receber

Definicao

Funcionalidade que registra o recebimento de documentos enviados por
outra UA do proprio 6rgdo ou por outro érgao integrante do sistema.

Pré Requisito

Posse do documento.

177



Menu
Selecione o0 menu Tramitacao -> Receber.

O sistema exibira tela solicitando que o usuario selecione um tipo de
recebimento. Serdao 03 opcdoes: Documentos Devolvidos, Relacaode

Remessa e Usuario.

+ O sistema exibirda como padrdo a opcdo Relacdo de Remessa

selecionada.

% Sistema Informatizado Unificado de Gestdo
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagées

_ Protocolo P Tramitacdo P Arguivo P Relatérios P Administracio P Ajuda P QJ

Usudrio: MANUAL - U&A: (1001023)GABINETE DD DIRETOR - - érgSo Pradutor: CC

Recebimento de Documento

Recebimento: O Documentos Devolvidos & Relagdo de Remessa O Usudrio

Relagdo de Remessa

Relacio de Remessa N
Data de Envio — Unidade de Envio Sigla/ Abreviatura | Selecio
Namero Ano
18/03/2014 125415 2014 CHEFLA DE GABINETE oo zelecionar
07:56:51
11";91"‘92.2;4 93210 2014 SUBSECRETARIA DE COMUNICACEO (&S zelecionar
18/05/2012 "
16:57:34 BE07E 201z CHEFLA DE GABINETE oo selecionar
2?;15"‘522;1 173903 2011 SUBSECRETARIA DE COMUNICA(}AO oo zelecionar
21/03/2010 112320 | 2010 |WUCLEO DE PROTOCOLO cc selecionar
10:1%:03
0s/10/z009
1';:3"‘4:3? s099g 2009 |ASSESSORIA TECHICO-LEGISLATIVA oo zelecionar
21202"‘22239 743543 2009 DEPARTAMENTS DE RECURSOS HUMANCS oo zelecionar
igf09/2009 UNID, RELAC, MUNICIPIOS CORPO TECHICO .
12122117 T4371 2009 D SALA 142 (&S zelecionar
05/02/2009 SUBSECRETARILA DE RELACIOMAMENTC COM .
10:35:07 8548 zoo9 MUNTCIPIOS oo selecionar

Caso selecione a opcdo Documentos Devolvidos, o sistema exibira
lista das relagdes de remessa enviadas pela unidade, mas que contém

documentos devolvidos pelos destinatarios.
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Secao Documentos Devolvidos:

Recebimento de Documento

Recehimenta: &) Documentos Devolvidos O Relacdo de Remessa O Usudrio

Documentos Devolvidos

Relacio de Remessa .
Selecio - Data de Recebimento Unidade /Orgao
Namero Ano

D 269068 2015 12/03/2015 - 15:09 |MUCLED DE PROTOCOLO

Confirmar

+ Selecao: selecione a relagao de remessa que se quer receber.

+ Botao Confirmar: selecione este botdo e o sistema abrira lista
de documentos devolvidos que fazem parte da relagao de
remessa selecionada, informando o motivo da devolugao de cada
documento.

tos Devolvidos

Relagdo de Remessa Selecionada: 2690672015

Pratacole Documento
Wimers | Ao Eadin | rearnan

5 ("
4

ot

[ Recaber ] | “Woltar |

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para efetivar a operacdo, selecione o botdo Receber, confirme a
operagao e aguarde a mensagem de sucesso.

Caso selecione a opcdao Relacao de Remessa, o sistema abrira lista
de relagdes de remessa enviadas por outros 6rgaos/unidades.
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Recebimento de Documento

Recebimento:

Felagido de Remessa

O Documentos Devalvidos @ Relacdo de Remessa O Usudrio

Relacio de Remessa
Data de Envio - Unidade de Envio sigla,/ Abreviatura | Selecio
Namero Ano
13/09/2014 ;
i 125415 2014 |CHEFIA DE GABINETE ce selecionar
e 93210 2014 |SUBSECRETARIA DE COMUNICAGAD cc selecionar
18/05/2012 )
onsiant cen7e 2012 |CHEFLA DE GABINETE ce selacionar
Qfglf“;zg;l 175903 2011 |SUBSECRETARIA DE COMUNICAGAC cc selecionar
2170372010 112320 2010 |NUCLEC DE PROTOCOLO ce selecionar
10:19:03
AP 20938 2009 |ASSESSORIA TECHICO-LEGISLATTVA cc selecionar
z1/09/2009 74843 2009 |DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS  |&C selecinnar
18/03/2003 UNID, RELAC. MUNTCIRIOS CORPO TECNICO
19,9217 74371 2009 | o 142 cC zelecionar
05/02/2009 SUBSECRETARLA DE RELACIONAMENTO GOM !
lnizmnr 2548 2009 MUNICIPIOS oo zelecionar

Para selecionar uma

relacao de

remessa,

selecione a opgao

selecionar. O sistema abrird a lista de documentos que fazem parte
da relagdo de remessa selecionada.

Relagdo de Remessa Selecionada: 71394/2016

Outra Relagdo de Remessa I

Documentos da Relacgdo de Remessa

Confirmar

Protocolo Documento
Sequéncia Procedimento Motivo
Nimero| Ano Codigo Nome
EXPEDIENTE DE ATEMDIMENTO

o DE REQUISIC&ES, ORDENS |:

1 78654 |2016(0028.001.01.04.002 JUDICIAIS OU Receber v|
ADMINISTRATIVAS Receber
Recusar
Devolver

Receber com Ressalva

Para voltar a tela anterior e selecionar outra relacdao de remessa,
selecione o botao Outra Relacao de Remessa.

Coluna Procedimento: o sistema abrird lista de procedimentos que
poderao ser efetuados para cada documento.

Receber: selecione esta opcao para efetuar o recebimento do

documento.

Recusar: selecione esta opgao para recusar o recebimento do
documento. Ao selecionar essa opcao,
informagao "“DOCUMENTO NAO ENVIADO FISICAMENTE” na
coluna “Motivo” da secao Documentos da Relacao de Remessa.

0 sistema

incluira a

Devolver: selecione esta opcao para devolver o documento. O
sistema exibira a tela Motivo.
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Motivo:

Relacdo de Remessa; 125415/2014
Protocolo: 13400472014

Motivo:

[ Incluir l [ Yoltar

+ Relacdao de Remessa: o campo vem preenchido pelo
sistema, com o numero da relacao de remessa.

+ Protocolo: o0 campo vem preenchido pelo sistema, com o
numero de protocolo do documento.

+ Motivo: campo de preenchimento obrigatério. Informe o
motivo da devolugdao do documento.

Para cancelar a operacdo e voltar a tela anterior, selecione o
botao Voltar.

Para efetivar a operacao, apds informar o motivo da devolugao,
selecione o botao Incluir. O motivo da devolugdo sera incluso

na coluna “Motivo” da secao Documentos da Relacdao de
Remessa.

Receber com Ressalva: selecione essa opgao para recebercom
ressalva o documento. O sistema exibira a tela Justificativa.

Justificativa

Relagdo de Remessa: 69356/2015
Protocolo: 75245/2015

Motivo:

Incluir | | Voltar
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+ Relacdao de Remessa: o campo vem preenchido pelo
sistema, com o niumero da relacao de remessa.

+ Protocolo: o campo vem preenchido pelo sistema, com o
numero de protocolo do documento.

+ Motivo: campo de preenchimento obrigatério. Informe o
motivo da devolugdao do documento.

Para cancelar a operacdo e voltar a tela anterior, selecione o
botdo Voltar.

Para efetivar a operacdao, apdés informar o motivo do
recebimento com ressalva, selecione o botao Incluir. O motivo
do recebimento com ressalva sera incluso na coluna “Motivo”
da secao Documentos da Relacao de Remessa.

Para efetivar a operagao, selecione o botao Confirmar, confirme a
operagao e aguarde a mensagem de sucesso.

Ao término da operacao, o sistema emitira segunda via da Relacdo de
remessa, preenchido com o procedimento efetivado para cada
documento, e Termo de indicagdo de irregularidade para cada
documento recebido com ressalva.

Relacdao de Remessa

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
CASA CIVIL 14032016-MIRIAM
NUCLEO DE PROTOCOLO 14032016

Nimero/Ano:  71394/2016

De: NUCLEO DE PROTOCOLO 14022016

CASA CIVIL 14032016-MIRIAM
SAD PAULD

Para: GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 210116

CASA CIVIL 14032016-MIRIAM

SEAD PAULD
N* Profocolo Dacumanto ﬂm. Sifuagan
Numerc | Ano codigo Home

EXPEDIENTE DE
ATENDIMENTO
DE )
5 28,0 02 |REQUISICHES, :
1| 78634 | 2016 | co28.001.01.04.002 [FEATES 1 |Recehida

JUDICIAIS OU
ADMINISTRATIVA
5

Recebido por MANUAL
ANALISTA

GABINETE DO DIRETOR - DGDOC
210116

27/4/2016 14:44:27

Sistema Informatizado Unificads de Gestio Arquivistica de Documentos & Informagdes - SPdoc

hitp:110.200.1 42,1 41 spdeciPrivadn RECESIMENTODOCUMENTO ASFX - MANUAL - ANALESTA - GABINETE DO DIRETOR - DEOCS 210416 -
2TMAECE 1884
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Para reemitir o(s) documento(s) gerado(s), acessar 0 menu
Relatdério>Reemissao->Tramitacdo->Relacdo de Remessa Interna,
informar a relacdo (Nimero/Ano) e selecionar o botdo Reemitir.

Esta operacdao serd realizada pelas unidades envolvidas na transacao

(emissora e/ou receptora) no 6rgao produtor ou em outro 06rgao
integrante do sistema, conforme o caso.

Termo para indicacao de irregularidade

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

Mesta data, procedeu-se 3o recebimente do documento 0022.001.01.04.002 - EXPEDIENTE
DE ATENDIMENTO DE REQUISICOES, ORDENS JUDICIAIS OU ADMINISTRATIVAS de n
° TEG5G/Z018 apresentando a(s) seguinte(s) imegularidade(s):Recebido com ressalva /
TESTE

MANUAL

‘GABINETE DO DIRETCOR - DGDOC 210118

271412018 16:52:18

hitp:i10.200.142. #44ispdocPrivadnRECESIMENTODOCUMENTD ASRX - MANUAL -~ ANALIETA - GABINETE DO DIRETOR - DEOOC 210448 -
2742016 1552

Caso selecione a opcao Usuario, o sistema abrird lista com os
documentos enviados por outros usuarios.

Documentos da Relagdo de Remessa
itea tocola Diocumento
Data de Drvia = BT Cod E T Envvisdo por
[ e PROCESED F
B B i BE LE
Receber |

Para efetivar a operagao, selecione o(s) documento(s) que se deseja
receber, selecione o botao Receber e confirme a operagao.

Para reemitir o(s) documento(s) gerado(s), o} menu
Relatério>Reemissao->Protocolo>Termo de Indicacdao de
Irregularidade, informar o protocolo (Nimero/Ano) e selecionar o
botdo Reemitir.

Esta operacdo sera realizada pela unidade que estiver com a posse do
documento independente do 6rgao.
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8.3. Cancelar Envio

Definicao

Funcionalidade que cancela o envio de documentos para outra UA do
proprio 6rgao, para outro 6rgdo integrante do sistema ou para 6rgao
externo.

Pré Requisito

Posse do documento.

Menu
Selecione o0 menu Tramitacao -> Cancelar Envio.

O sistema exibira tela solicitando que o usuario selecione o tipo de envio
que foi realizado. Serdao 02 opcdes: Relacao de Remessa e Usuario.

+ O sistema exibirda como padrdo a opcao Relacdao de Remessa

selecionada.

Sistema Informatizado Unificado de Gestao |
SPdo Arquivistica de Documentos e Informagdes

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Grgfo Produtor: ©C

Cancelamento do Envio de Documento
Tipo: @ Relacio de Remessa O Usuario

Felagdo de Remessa

ol S e B aees j
Data Envio = Unidade / OrgSo Externo de Destino Selecio
Namero Ano

05/05/2015 15:56:52 27421 2015 MUCLES DE PROTOCOLO Selecianar
26/03/2015 14:46:25 27157 20135 HUCLES DE PROTOCOLD Selecionar

Caso selecione a opcao Relacao de Remessa, o sistema exibira a lista
de relagdes de remessa que foram enviadas.

Para cancelar o envio de uma relagao de remessa, selecionea sua opgao
Selecionar.

O sistema expandira a tela e exibird as secdoes Relacao de Remessae
Documentos da Relacao de Remessa.

Secao Relacao de Remessa: vem preenchida pelo sistema com
informac0des referentes a relacdo de remessa selecionada.
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Felacdo de Remessa
Relacdo de Remessa Selecionada: 27421,2015
Data de Envio: 050572015 - 15:56

Unidade de Destino / Orgdo Externo de Destino: NUCLED DE PROTOCOLD

Secao Documentos da Relagcdao de Remessa: vem preenchida pelo
sistema com informacdes dos documentos contidos na relacao de
remessa selecionada.

Cancalar J | Waltar |

Para cancelar a operacdo e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para efetivar a operacao, selecione o botdao Cancelar, confirme a
operagao e aguarde a mensagem de sucesso.

Caso selecione a opgao Usuario, o sistema exibira lista com os
documentos enviados para outros usuarios.

| Protoools
Data de Trvio Wsubiria du Dosking
.
3 2 I Er
[ Cancalar | | “oliar

Para cancelar a operagdo e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para efetivar a operagdo, selecione o documento para o qual se
deseja cancelar o envio, selecione o botao Cancelar, confirme a
operacao e aguarde a mensagem de sucesso.
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8.4. Orgao Externo

8.4.1. Enviar
Definicao

Funcionalidade que registra o envio de documentos para érgao nao
integrante do sistema.

Pré Requisito

Posse do documento

Menu

Selecione o menu Tramitacdo -> Orgao Externo -> Enviar.

O sistema exibira tela solicitando que o usuario selecione o tipo de
pesquisa para envio de documento para 6rgao externo ao sistema.

Serao 02 opgoes: Preferencial e Nome.

+ O sistema exibira como padrao a opcao Preferencial
selecionada.

Caso selecione a opcao Preferencial, o sistema abrira listade drgaos
externos cadastrados pelo usuario como preferenciais na
funcionalidade Administracdao -> Preferenciais -> Orgao
Externo. Selecione um 6rgao externo da lista.

12_(_\7 Sistema Informatizado Unificado de Gestao |
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informacoes

b protocolo b Tramitacio P Arquive P Relatérios b Administracio P Ajuda b & @ [

Usudrio! MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - & C’)r’gSo Pradutor: CC

Enwvio de Docurmento

Tipo de Pesguisa: @ praferencial O Nome

Orgdo Externa: | Selacions v

SECRETARIA DA SAUDE
SECRETARIA DA FAZENDA

Caso selecione a opcao Nome, o sistema abrird lista conforme
digitagdo do nome do 6rgao externo. Selecione um érgao externo da
lista.
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11_(_\7 Sistema Informatizado Unificado de Gestao [
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informacdes

ERto'FBrotocolo b Tramitacio P Arquivo b Relatérios b Administracio b aAjuda b ¢85 63 |

Usudrio: MANUAL - Ua: (1001023)CABINETE DO DIRETOR - - érgSo Pradutor: CC

Envio de Documento

Tipo de Pesguisa: O preferencial @ Nome

*Nome: |prefel

PREFEITURA DE SEO PAULO
PREFEITURA DE AGISSE
PREFEITURA DE AGUA VERMELHA
PREFEITURA DE AGULHA
PREFEITURA DE AJAPT

PREFEITURA DE ALBERTO MOREIRA
PREFEITURA DE ALDELA b

>

ApOs selecionar o 6rgado externo, o sistema expandira a tela e exibira
0 campo complemento e a segao Selecao de Documento.

[ Selecionar Outro Org&o Externo ]

Complermenta:

Selegdo de Documento

*Protocolo (Mumero/anod: ||

Para voltar a tela anterior e selecionar outro érgao externo, selecione
o botao Selecionar Outro Orgao Externo.

+ Complemento: campo texto, ndo obrigatdrio, para registro de
informacdes adicionais referentes ao o6rgao externo
selecionado.

Para tramitar o documento, informe o seu numero de protocolo e
selecione o botdo Adicionar. O sistema incluird o documento na
secao Documentos Selecionados para Envio. Repita a operacao
até incluir todos os documentos que serdo enviados para o 6rgao
externo selecionado.

Documentos Selecionados para Envio

. Prot lo Documento -
Sequéncia oco Exclusao
(n%/Anao) Cédigo Nome
EXPEDIENTE DE ATENDIMENTO DE REQUISICE)ES, ORDENS .
i = c
i 78662/2016 |0028.001.01.04.002 JUDICIAIS OU ADMINISTRATIVAS Excluir
’ Enviar Agora ] [ Enviar Depois ]

Para efetuar a operacdo de envio do documento em outro momento,
selecione o botdo Enviar Depois. O sistema ndo tramitara o
documento e retornara a tela anterior
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Para efetivar a operacgao, selecione o botdao Enviar Agora, confirme a
operacao e aguarde a mensagem de sucesso.

Ao término da operacdo, o sistema emitird Relacdo de remessa -
externa.

Relacao de Remessa

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULD
CASA CIVIL 28042016

HWdmers/Ane: 7142472016
D=: GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 210116

CASA CIVIL 28042018
SAO PAULD

Para: PREFEITURA DE SAO PAULO 280116

atss Eltusgso
Frotosale Dooumento Val. (miarqus aam wm x}
Ly
Recebido
Hdmarz Ano Cadign Home [Reosbido| oom  |Recucedo|Devolvids
recsalva

EXPEDIENT
EDE

1| 78662 2016 | C002B.002.02.03.001 I_hD_ICACDE
3

roLfTICAS |
Expedido por MANUAL
26/4/2016 10:58:45
Feceli ofs) documento(s) relacionado{s) acima

!

=m

Unidade:

Agsinatura & carimbo

Sistema Informatizads Unifcado de Gestdo Arquivistica de Documentos @ Informagies - SPdoC

REpT] 0.200.142. 141 e e PR R RN VIDO O CUME NTOOFARX T ASFX - MAKUAL - ARALISTA - GASINETE 00 HRETOR - DEDSC T10118 -
IETLTONE 1035

Para reemitir o(s) documento(s) gerado(s), acessar 0 menu
Relatério>Reemissao->Tramitacao->Relacao de Remessa
Externa, informar a relacao (NUumero/Ano) e selecionar o botao

Reemitir.

Esta operacdo sera realizada pela unidade que solicitou a tramitacao
do documento no érgao produtor.
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8.4.2. Registrar Recebimento
Definicao

Funcionalidade que registra o recebimento, pelo érgao externo, dos
documentos enviados.

Pré Requisito

Posse do documento

Selecione o menu Tramitacdo -> Orgdao Externo -> Registrar
Recebimento.

O sistema abrira a lista de relacdes de remessa que foram enviadas
para érgaos externos.

11_(_\7 Sistema Informatizado Unificado de Gestao |
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informacdes

6F Brotocolo b Tramitacio b Arquive P Relatérios b Administracio b Ajuda b #5553 |

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DD DIRETOR - - drglo Produtor: CC

Registro de Recehimento de Documento

Relacio de Remessa 3
Data de Envio — Orgio Externo de Destino Selecio
Namero Ano

07/05/2015 18:13:43 27436 2015 SECRETARIA DA SAUDE Selecionar

Para registrar o recebimento de documentos pelo dérgao externo,
selecione a opgao Selecionar da respectivarelagcao de remessa.

O sistema expandira a tela e exibird as secdoes Registro de
Recebimento de Documento, Registrar Recebimento e
Documentos da Relacao de Remessa.

Fegistro de Recehimento de Documento

Relacdo de Remessa Selecionada: 27436/2015

Clutra Relag8o de Remessa ]

Para voltar a tela anterior e selecionar outra relagdao de remessa,
selecione o botao Outra Relacao de Remessa.
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Secao Registrar Recebimento:

Registar Recebimento
Recehido por: ||

Data de Recebimento: |_ ¢/

+ Recebido por: informe o nome do servidor/funcionario do 6rgao
externo que atestou o recebimento dos documentos na segunda
via da relacdao de remessa enviada (e que retornou ao 6rgao).

+ Data de Recebimento: informe a data em que o
servidor/funcionario do 6rgdo externo atestou o recebimento dos
documentos na segunda via da relacao de remessa enviada (e
gue retornou ao 6rgao).

Secao Documentos da Relagcao de Remessa: vem preenchida pelo
sistema com informacdes dos documentos contidos na relagdao de
remessa selecionada.

Documentos da Relagdo de Remessa

Protocolo Documento
Sequéncia - - Interessado
Nimero Ano Cédigo Nome

EXPEDIENTE DE

INDICAGOES POLITICAS TESTE

1 78662 2016 0028.002.02.03.001

| Registrar |

Para efetivar a operacao, selecione o botdao Registrar e aguarde a
mensagem de sucesso da operagao.

8.4.3. Registrar Retorno

Definicao

Funcionalidade que registra o retorno ao sistema de documentos
enviados para 6rgdo externo.

Pré Requisito

Posse do documento

Menu

Selecione o menu Tramitacdo -> Orgdo Externo -> Retornar.

O sistema exibira tela solicitando que o usuario selecione o tipo de

pesquisa para selecdo do 6rgao externo que estd enviando
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documento ja cadastrado no SPDoc. Serdo 02 opgodes: Preferencial
e Nome.

Caso selecione a opcao Preferencial, o sistema abrira lista de érgaos
externos cadastrados pelo usuario como preferenciais na
funcionalidade Administragao -> Preferenciais -> Orgao
Externo.

Sistema Informatizado Unificado de Gestdo
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informacgées

Protocolo B Tramitacio P Arquive P Relatérios P Administracio P Ajuda P @ @(

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - drglo Produtor: CC

Registro de Retorno de Documento
Tipo de Pesguisa @ preferencial O Mame

Orgio Externo Preferencial: |Seleciane v
SECRETARIA D& SAUDE
SECRETARIA DA FAZENDA

Caso selecione a opcao Nome, o sistema abrird lista conforme
digitacdo do nome do 6rgao externo.

Sistema Informatizado Unificado de Gestao
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informacdes

Protocolo B Tramitacio P Arquivo P Relatérios b Administracio b Ajuda b &@{

Ususrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DD DIRETOR - - Org8o Produtar: CC

Registro de Retorno de Documento
Tipo de Pesquisa O preferencial @ Nome

Orgdin Externa: |prefei

PREFEITURA DE SA0 PAULO
PREFEITURA DE AGISSE
PREFEITURA DE AGUAVERMELHA T
PREFEITURA DE AGULHA

PREFEITURA DE 2JAPT

PREFEITURA DE ALBERTO MOREIRA

£ >

2

|£

Apos selecionar o 6rgdo externo, o sistema expandira a tela e exibira
as secoes Documentos Enviados pelo Orgao Produtor e Relagao
de Remessa.

Documentos Enviados pelo Orgdo Produtor

Protocolo Relagdo de Remessa
Data de Envio Data de Recebimento
Nimero Ano Nimero Ano
I:‘ 78662 2016 28/04/2016 10:58:44 71424 2016 28/04/2016
Registrar ] ’ Voltar
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Secdo Documentos Enviados pelo Orgdo Produtor: ja vem
preenchida com a lista de documentos enviados pelo 6rgdo do
usuario logado para o érgao externo selecionado.

+ Coluna Selecao: selecione os documentos ja cadastrados no
SPDoc que estao retornando ao sistema.

+ Coluna Relacao de Remessa: campo de preenchimento nao
obrigatério. Informe o numero da relagdo de remessa do 6rgao
externo que encaminhou os documentos.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para efetivar a operacdo, apds selecionar os documentos, selecione o
botao Registrar, confirme a operacao e aguarde a mensagem de
sucesso.

IMPORTANTE:

A unidade que registrar o retorno do documento ja cadastrado no
SPDoc, passara a ter a sua posse, ainda que o documento tenha
saido do sistema por meio outra unidade/érgao.

O '‘Data do Recebimento’ exibira a data informada no registro de
recebimento e ndo a data do sistema.

Caso o documento, ja cadastrado no SPDoc, que esta retornando ao
sistema nao conste da lista de documentos enviados pelo érgao
externo selecionado, o wusuario podera registrar o seu retorno
diretamente na secao Relagao de Remessa.

Relagdo de Remessa

*Relacdo de Remessa - Orgdo Externo

*Protocolo (Mamerofano):

+ Relacdo de Remessa - Orgdo Externo: informe o nimero
da relacdo de remessa do 6rgao externo que encaminhou os
documentos.

+ Protocolo (Nimero/Ano): informe o numero de protocolo do

documento - ja cadastrado no SPDoc - que esta retornando ao
sistema.
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Protocals Documants
Exchisdn
Fitmesrn | Auna Cduligo Fanaryva
x286% |204S | DD2200L.01.08,001 | EXNPEDIENTE DF ACONPANHAMENTO DE ACED SUDICTAL | il

[ Pegiswsr | [ vobs ]

Para cancelar a operacdo e voltar a tela anterior selecione o botdo
Voltar.

Para efetivar a operagdao, selecione o botdo Registrar, confirme a
operacao e aguarde a mensagem de sucesso.
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9.1. Cadastro de Local de Arquivameto
Definicao

Funcionalidade que registra os locais para o0 arquivamento de
documentos existentes no érgao/entidade.

Pré Requisito

Perfil adequado

Menu

O sistema contém 03 itens de menu para a execucdo do procedimento

de Cadastro de Local de Arquivamento: Cadastrar, Alterar/Excluir e
Consultar.

9.1.1. Cadastrar

Selecione o0 menu Arquivo >Cadastro de Local de Arquivamento
—>Cadastrar.

O sistema exibird a secdo Cadastro de Local de Arquivamento
com as seguintes informagdes a serem preenchidas:

+ Caso ja tenha sido cadastrado um local de arquivamento, o
sistema exibird o ultimo endereco como padrdo. Caso contrario, os
campos serao exibidos em branco para preenchimento.

Q? Sistema Informatizado Unificado de Gestao |
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagaes /-
[ Ut b Piotocola) [ramitacso) Amsivo b Relotorios b Administracso ) Awuda b (%

Usugric; MANUAL - U [1000023}GABINETE DO DIRETOR - DGDOC - redo: 56

Cadastro de Local de Arguivamento

“Endereco: e | |CidadesuF; |
=CER: “ Lok Complemento:

*Andar: Sale:

Corrador da Estanba:

Estarte: Srateleirs: Caixa:

Armario: Prabeleira: Caixa:

Arquivo de Pests Suspensa: Gaveta: Pasts Susp=risa:

Mapotaca: Gavata da Mapotaca:

Cadastrar [ Limngan

194



+ CEP: campo de preenchimento obrigatério. CEP do endereco do
arquivo.

e Apds informar o CEP, selecione o botdo OK e o sistema
preencherd automaticamente os campos Endereco e
Cidade/UF.

e SO é possivel cadastrar um endereco por vez. Sendo
necessario preencher todos os niveis obrigatorios da
estrutura de local de arquivamento para que o cadastro seja
valido.

+ NO°: campo de preenchimento obrigatério. NUmero do endereco
referente ao CEP informado.
e Caso o endereco nao tenha nimero preencher “s/n”.

+ Complemento: campo de preenchimento opcional.
Complemento do enderecgo referente ao CEP informado.

+ Andar: campo de preenchimento obrigatério. Andar onde estd
localizado o arquivo.

e Apds preencher o campo Andar, os campos Sala,
Corredor Estante, Estante, Armario, Arquivo de Pasta
Suspensa e Mapoteca serao habilitados para
preenchimento.

e So é possivel cadastrar um andar por vez. Sendo necessario
preencher todos os niveis obrigatdrios da estrutura de local
de arguivamento para que o cadastro seja valido.

+ Sala: campo de preenchimento opcional. Sala onde estd
localizado o arquivo.
e SO é possivel cadastrar uma sala por vez. Sendo necessario
preencher todos os niveis obrigatdrios da estrutura de local
de arquivamento para que o cadastro seja valido.

+ Corredor da Estante: campo de preenchimento opcional.

Corredor onde esta localizado a estante.

e SO é possivel cadastrar um corredor por vez. Sendo
necessario preencher todos os niveis obrigatorios da
estrutura de local de arquivamento para que o cadastro seja
valido.
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IMPORTANTE:
S6 é possivel cadastrar um tipo de estrutura de local de
arquivamento por vez sendo necessario escolher entre um dos
seguintes niveis finais:
Estante -> Prateleira -> Caixa
Armario -> Prateleira -> Caixa

Arquivo de Pasta Suspensa -> Gaveta -> Pasta Suspensa

Mapoteca -> Gaveta da Mapoteca

+ Estante: campo de preenchimento obrigatdrio quando se deseja
cadastrar esse tipo de estrutura. Estante onde esta localizada a

prateleira.
e Apoés preencher o campo Estante, o campo Prateleira sera
habilitado.

e SO é possivel cadastrar uma prateleira por vez. Sendo
necessario preencher todos o0s niveis obrigatorios da
estrutura de local de arquivamento para que o cadastro seja
valido.

+ Prateleira: campo de preenchimento obrigatério quando se
deseja cadastrar esse tipo de estrutura. Prateleira onde esta
localizada a caixa.

e Apds preencher o campo Prateleira, o campo Caixa sera
habilitado.

e SO é possivel cadastrar uma prateleira por vez. Sendo
necessario preencher todos os niveis obrigatérios da
estrutura de local de arquivamento para que o cadastro seja
valido.

+ Caixa: campo de preenchimento obrigatério quando se deseja
cadastrar esse tipo de estrutura. Caixa onde esta arquivado o
documento.

e E possivel cadastrar quantas caixas forem necessarias.
Sendo necessario informar ao menos uma caixa para que o
cadastro seja valido.

A mesma légica explicada acima é aplicada no cadastro dos demais
niveis finais da estrutura de local de arquivamento.

+ Botao adicdao [+]: ao selecionar o botdo adicao [+], a

aplicacao permite adicionar mais de um item para os locais de
ultimo nivel (caixa/pasta suspensa/gaveta da mapoteca).
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Para cancelar a operacdo e voltar a tela anterior, selecione o botdo

Voltar.

Para efetivar a operagao, selecione o botao Cadastrar, confirme a

operacdo e aguarde a mensagem de sucesso.

*
ENDERECO

-

ou

CORREDOR
DA ESTANTE

ou

2.0 ARMARIO

ou

*

ou

ou

ARQUIVO
DE PASTA
SUSPENSA

L 5 I

Alterar/Exlcuir

ESTRUTURA DE LOCAL DE ARQUIVAMENTO DO SPdoc

.
ESTANTE
:

* N? PASTA
SUSPENSA

g GAVETA

* # | GAVETADA
POTECA
MAPCTES MAPOTECA

* Preenchimento Obrigatorio

Selecione 0 menu Arquivo > Cadastro de Local de Arquivamento

->Alterar/Excluir.

O sistema exibird a secdo Alteracdao ou Exclusao de Local de
Arquivamento com as seguintes informagdes a serem preenchidas:

B g
SProc

Sistema Informatizado Unificado de Gestio

Urairs MARUAL

P B ISt b Tt suwe b Rroasnced Adenisricss b apuds b G GE

;| {DBLE 2T BAZENETE D0 DERETAR -

Eoghama

Alieracan

eegarez: Sakcione

e

.

1 Exclusin de Local de

fomulen oe Pasts Suspanas

Fagts Suspeass
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+ Endereco: selecione um dentre os enderecos cadastrados. O
sistema habilitara os locais de arquivamento cadastrados no
endereco selecionado.

IMPORTANTE:

O sistema habilitara o nivel subsequente de local de arquivamento
conforme o item antecessor selecionado. Exemplos:

Endereco -> Andar -> Sala -> Corredor da Estante ->Estante
-> Prateleira -> Caixa.

Enderego -> Andar -> Sala -> Estante -> Prateleira -> Caixa.

Enderegco -> Andar -> Sala -> Armario -> Prateleira ->
Caixa.

Endereco -> Andar -> Sala -> Arquivo de Pasta Suspensa ->
Gaveta -> Pasta Suspensa.

Enderego -> Sala -> Mapoteca ->Gaveta da Mapoteca.

Para alterar os dados de um local de arquivamento, desca até o
nivel desejado, selecione o botao Alterar e confirme a operacao. O
sistema habilitara o campo para alteragao.

Gaveta da Mapoteca:

SELECIOME -

Para efetivar a operagao, selecione o botao Registrar Alteracao,
confirme a operagao e aguarde a mensagem de sucesso.

+ Repita o procedimento para todos os locais que se deseja
alterar.

Para excluir um local de arquivamento, desca até o nivel desejado,

selecione o botao Excluir, confirme a operagao e aguarde a
mensagem de sucesso.

Selecione o icone 7 [ajuda] para obter informacdes sobre o processo
de alteragdo ou exclusao do local de arquivamento.
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| Ajuda X

Para r=alizar 8 alteracio ou exchsio ==lecione o conteddo do campo desajado.

IMPORTANTE:

Para excluir um local de arquivamento é necessario, primeiramente,
remover os documentos arquivados do local selecionado, por meio
da funcionalidade Arquivo -> Desarquivar ou Arquivo ->
Alteracao de Arquivamento.

9.1.3. Consultar

Selecione o menu Arquivo >Cadastro de Local de Arquivamento
—>Consultar.

O sistema exibird a tela Consulta dos Locais de Arquivamento
Cadastrados.

1.:} Sistema Informatizado Unificado de Gestio |
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagées

[ PréCadastio Documento b Protocalo b itagio b Arquivo b Relatérios b Administraco b Ajuda b /2 i

Usudrio: MANUAL - UA: (1001022)GABINETE DO DIRETOR - DGDOC - Orgdo: 5
Consulta de Locais de Arquivamento Cadastrados ?

Local Complemento
Endereco (Selecionar) -
Andar | (selecionar)
Sala (Selecionar)
Corredor da Estante (Selecionar)
Estante (Selecionar)
Armario (Selecionar)
Frateleira I:Se'I-ECIDnar-::
N® Caixa (Selecionar)
Arguivo de Pasta Suspensa (5elecionar)
Gaveta (Selecionar)
Pasta Suspensa (Selecionar)
Mapoteca [Salecmn'arj:'
Gaveta da Mapoteca (Selecionar)

Visualizar
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IMPORTANTE:

O sistema habilitarda o nivel subsequente conforme o item
antecessor selecionado. Exemplos:

Endereco -> Andar -> Sala -> Corredor da Estante ->Estante
-> Prateleira -> Caixa.

Endereco -> Andar -> Sala -> Estante -> Prateleira -> Caixa.

Enderego -> Andar -> Sala -> Armario -> Prateleira ->
Caixa.

Endereco -> Andar -> Sala -> Arquivo de Pasta Suspensa ->
Gaveta -> Pasta Suspensa.

Endereco -> Andar -> Sala -> Mapoteca ->Gaveta da
Mapoteca.

Selecione o icone 7 [ajuda] para obter informacdes sobre o processo
de selecao do local de arquivamento que se deseja visualizar.

Ajuda x

Para vizualizar umn local de arquivamento deve-se informar todos
o= niveis de sua localizacdo & seu complementa, Caso dezeje
visualizar todos os locais de arquivamento cadastrados numa sala,
por exemplo, basta selecionar o nivel Sala e informar seu
cornplerenta,

Para efetivar a operacao, desca até o nivel desejado e selecione o
botdo Visualizar. O sistema exibira a secdo Locais de
Arquivamento Cadastrados, contendo os locais de arquivamento e
seus respectivos documentos com as seguintes informagbes e
colunas:

+ Endereco: descricdo do endereco selecionado.

+ Coluna Data do Cadastro: data do cadastro do local de
arquivamento.

+ Coluna Local de Arquivamento: descricao completa do local de
arquivamento.
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+ Coluna Quantidade de Documentos: quantidade total de
documentos arquivados no local consultado.

‘!;_\7 Sistema Informatizado Unificado de Gestao
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

I EEtadssto Documento ¥ Protocolo b Tramitacdo b Arguivo b Relatdrios b Administragio > Ajuda b (2 €3

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - DGDOC - Orgdo: 56

Locais de Arquivamento Cadastrados

Endereca: CAPITED RUBENS - PARQUE EDU CHAVES, o 200 SEO PAULD SPELZ

= Quantidade de
Data do Cadastro Local de Arquivamento Dot
05/10/2015 ANDAR: 2° ANDAR, MAPOTECA: MAP 2, GAVETA DA MAPOTECA: 2 2

Formats: PDF  + | Sahar Imprimir

Para cancelar a operacdo e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para salvar o conteludo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Imprimir.

Para visualizar os documentos arquivados em um determinado local,
selecione o valor exibido na coluna Quantidade de Documentos. O
sistema exibird a secdo Documentos Arquivados com a lista de
documentos arquivado no respectivo local com as seguintes
informacdes e colunas:
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Q Sistema Informatizado Unificado de Gestao I
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagoes

) Fretadasta Documento # Protocolo b Tramitacio b Arguivo b Relatdrios b Administracdo b Ajuda b o2 53

Usudric: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - DGDOC - Orgdo: 56

Documentos Arquivados

Local de Arquivamento: ANDAR: 22 ANDAR, MAPOTECA: MAR 2, GAVETA D& MAPOTECA: 2

Protocolo Documento Quantidade Data de
Nimero Anc Cadigo MNome de Volumes | Arquivamento

EXPEDIENTE DE SOLICITAGAD DE
APOIO POLITICO-FINANCEIRD

EXPEDIENTE DE INDIC#C@ES
POLITICAS

Formata: PDF = Imprimir

78434 2016 (0028.002.02.02.002 i 15/03/2016

78436 2016 |D0Z2B.002,02.02.001 1 15/03/2016

| Voltar

Endereco: descricao do enderego selecionado.

Coluna Protocolo: coluna subdivida nas colunas Ndmero do
documento e Ano do documento.

e Para visualizar o conteido do protocolo desejado selecione a
opcdo Protocolo (N9/Ano). Apds selecionar esta opgao o
sistema exibird a tela de Pesquisa contendo o Resumo do
Documento (Ver detalhe deste assunto em Parametros
Gerais - Resumo do Documento).

Coluna Documento: coluna subdivida nas colunas Cédigo e nome
da Série Documental do documento.

Coluna Quantidades de Volumes: quantidades de volumes do
documento.

Coluna Data do Arquivamento: data do arquivamento do
documento.

Para salvar o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Imprimir.

Para cancelar a operacdo e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.
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IMPORTANTE:

Enderecos recém-cadastrados ndo serdo apresentados na consulta.
Somente serao apresentados enderegos que possuam documentos
arquivados ou que ja tiveram documentos arquivados que passaram
pelo desarquivamento. Nesse Ultimo caso o endereco serd
apresentado indicando zero na quantidade de documentos.
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9.2. Arquivameto

Definicao

Funcionalidade que registra o arquivamento de um documento.

Pré Requisito

Perfil adequado.

Documento deve estar na posse da unidade do usudrio que realizara a
operagao.

Menu

Selecione o0 menu Arquivo > Arquivamento.

O sistema exibira a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o
numero do protocolo do documento.

% Sistema Informatizado Unificado de Gestao I
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagoes

) ¥ Protocolo b Tramitacio P Arguivo P Relatérios b Administracio P Ajuda b & @

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Orado: SG

Pesquisa para Arquivamento

* Protocolo (NUmero/Ano): Pesquisar

Apds informar o nimero do protocolo, selecione o botdao Pesquisar.

O sistema expandird a tela de pesquisa exibindo a secdo Resumo do
Documento.

Resumo do Documento: a secdao vem preenchida pelo sistema
exibindo informacdes referentes ao numero de protocolo informado (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Resumo do Documento).

Para arquivar o documento, selecione o botdao Adicionar. Sera possivel
incluir quantos documentos forem necessarios. O sistema exibirda a
Secdao Documentos Selecionados para Arquivamento e exibird os
documentos adicionados na lista exibida contendo as colunas:
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Secao Documentos Selecionados para Arquivamento

Documentos Selecionados para Arguivamento

Protocolo Documento
Sequéncia Exclusdo
Nimero | Ano Cadigo Nome

1 79574 2016 0028.002.02.04.012 PROCESSO DE II-l=:::5RD::!Ri=_:5::! DE DECIMOS Execluir

Enderecar | | Voltar

+ Coluna Sequéncia: sequéncia numérica de documentos adicionados
para arquivamento.

+ Coluna Protocolo: coluna subdivida nas colunas Numero do
documento e Ano do documento.

+ Couna Documento: coluna subdivida nas colunas Cédigo e nome
da Série Documental do documento.

+ Coluna Exclusdao: determina a exclusdo ou ndo da lista de
arquivamento de documentos.
e Para excluir um documento da |lista de documentos
selecionados para arquivamento, selecione a opcdo Excluir,
confirme a operagao e aguarde a mensagem de sucesso.

Para cancelar a operacdo e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para enderecar os documentos selecionados, selecione o botao
Enderecar e o sistema exibird as secbes Local de Arquivamento e
Documentos Selecionados para Arquivamento.

Secao Local de Arquivamento: a secdao apresenta os locais de
arquivamento ja cadastrados e disponiveis para selecao contendo.
Selecione um dentre os enderecos cadastrados indicando até o ultimo
nivel da estrutura de local de arquivamento (ou caixa, ou pasta
suspensa, ou gaveta da mapoteca.
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Local de Arquivamento ?

Local Complemento
Enderego (Selecionar) -
Andar (Selecionar)

Sala (Selecionar)
Corredor da Estante (Selecionar)
Estante elecionar)
Armario (Selecionar)
Prateleira cionar)

N? Caixa cionar)
Arguivo de Pasta Suspensa cionar)
Gaveta (Selecionar)

Pasta Suspensa (Selecionar)
Mapoteca (Selecionar)
Gaveta da Mapoteca (Selecionar)

Selecione o icone # [ajuda] para obter informacgdes sobre o processo de
selecdo do local de arquivamento.

Ajuda x

Selecionar urn a urm o= itens da tabela para reqgistrar
o local de arquivarnents dos(s) docurnentals)
selecionados(s); a selecdo de alguns itens,
necessariamente, exclui a de ocutros,

Secao Documentos Selecionados para Arquivamento: a secao ja
vem preenchida com a lista de documentos selecionados na pesquisa
contendo as colunas:

Documentos Selecionados para Arquivamento

Protocolo Documento
Sequéncia
Nimero Ano Codigo Nome
1 79574 2016 (0028.0032.03.04.012 PROCESSO DE IHCCRPCR%C;C DE DECIMOS

Arquivar Voltar
+ Coluna Sequéncia: sequéncia numérica de documentos adicionados
para arquivamento.

+ Coluna Protocolo: coluna subdivida nas colunas Numero do
documento e Ano do documento.

+ Couna Documento: coluna subdivida nas colunas Cédigo e nome
da Série Documental do documento.

Para cancelar a operacdao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.
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Para efetivar a operagao de arquivamento, selecione o botao Arquivar,
confirme a mensagem exibida.

Confirmacdo de Arquivamento

Tem certeza gue deseja arguivar 1 documentos no{a) GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016 em AVENIDA MORUMBI
- MORUMEI, n? 4500 SAD PAULD SP , Andar: 19, Sala: 67, Corredor da Estante: 12, Estante: 12, Prateleira: 12, N? Caixa:
457

Para confirmar o arquivamento dos documentos selecionados, selecione
o botdo Sim e aguarde a mensagem de sucesso.

Caso ndo seja confirmado o arquivamento, o sistema mantera os
documentos enderecados (mas nao arquivados) até que a operagao seja
confirmada.

Ao arquivar um documento que ja tenha sido arquivado na unidade e
nao tenha passado por nenhuma movimentagdao para outras unidades
apos seu desarquivamento, o sistema exibird a seguinte mensagem de
alerta informando a possibilidade de arquiva-lo no seu documento no
ultimo local de arquivamento.

Local de Arquivamento 7

Deseja copiar o dltimo local de arquivamento do(s) documento(s)?

Para confirmar o arquivamento no ultimo local registrado selecione o
botdo Sim e o sistema exibira secao Local de Arquivamento
preenchido.

Local de Arquivamento 7
Local Complemento
Endereco CAPITAD RUBENS - PARQUE EDU CHAVES, n® 200 SAO PAULO SP
Andar 20 ANDAR
Sala (Selecionar)
Corredor da Estante (Selecionar)
Estante (Selecionar)
Armario (Selecionar)
Prateleira (Selecionar)
N© Caixa (Selecionar)
Arguivo de Pasta Suspensa (Selecionar)
Gaveta (Selecionar)
Pasta Suspensa Selecionar)
Mapoteca MAP 2
Gaveta da Mapoteca 1
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Caso seja selecionado o botdo N@o o sistema exibird a secdo Local de
Arquivamento para ser preenchida.
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9.3. Desarquivameto

Definicao

Funcionalidade que registra o desarquivamento de um documento.

Pré Requisito

Perfil adequado

Documento deve estar na posse da unidade do usudrio que realizara a

operagao.
Documento precisa estar arquivado.

Menu

Selecione o menu Arquivo > Desarquivamento.

O sistema exibira a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o tipo
da pesquisa sendo por documento, caixa, pasta suspensa e gaveta da
mapoteca.

e A opgao Documento vem selecionada como default.

{(_\7 Sistema Informatizado Unificado de Gestao ]
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informacdes

'} Protocolo b Tramitacio b Arquive b Relatérios b Administracio b Ajuda b /2% 3

Usuario: MANUAL - UaA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Orgéo: 5G

Pesquisa para Desarguivamento

e Documento Caixa Pasta Suspensa Gaveta da Mapoteca

*Protocolo (Namero/Ano): Pesquisar |

Para a opcao de pesquisa Documento o sistema solicitara que o usuario
informe o numero do protocolo do documento.

Apés informar o numero do protocolo, selecione o botdo Pesquisar.

O sistema expandira a tela de pesquisa exibindo a secdo Resumo do
Documento.

Resumo do Documento: a secdao vem preenchida pelo sistema
exibindo informacdes referentes ao niumero de protocolo informado (Ver
detalhe deste assunto em Pardmetros Gerais - Resumo do Documento).

Para desarquivar o documento, selecione o botdo Adicionar. Sera
possivel incluir quantos documentos forem necessarios. O sistema
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exibird a Secdao Documentos Selecionados para Desarquivamento e
exibira os documentos adicionados na lista exibida contendo as colunas:

Secao Documentos Selecionados para Desarquivamento

Documentos Selecionados para Desarguivamento

Protocolo Documento
Sequéncia — - Exclusdo
Nimero | Ano Cédigo Nome

EXPEDIENTE DE ACOMPANHAMENTO DA RECLAMAGAC OU

7957 2 2 2 =~
1 9579 016(0028.001.02.03.003 SUGESTAD

Excluir

| Desarquivar | | Vaoltar |

+ Coluna Sequéncia: sequéncia numérica de documentos adicionados
para desarquivamento.

+ Coluna Protocolo: coluna subdivida nas colunas Numero do
documento e Ano do documento.

+ Couna Documento: coluna subdivida nas colunas Cédigo e nome
da Série Documental do documento.

+ Coluna Exclusao: determina a exclusao ou nao da lista de
arquivamento de documentos.
e Para excluir um documento da lista de documentos
selecionados para arquivamento, selecione a opgao Excluir,
confirme a operagdo e aguarde a mensagem de sucesso.

Para cancelar a operacdo e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para efetivar a operagdao, selecione o botdao Desarquivar, confirme a
operagao e aguarde a mensagem de sucesso.

Para as opcOes de pesquisa Caixa/Pasta Suspensa/Gaveta da
Mapoteca o sistema solicitara que o usuario informe ou numero da
caixa, ou pasta suspensa ou gaveta da mapoteca.

Apds informar a caixa, ou a pasta suspensa ou a gaveta da mapoteca,
selecione o botao Pesquisar.

O sistema expandird a tela de pesquisa exibindo a secao Item a

Selecionar contendo todos os enderecos completos contendo caixa, ou
pasta suspensa ou gaveta da mapoteca informada.
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Item a Selecionar

Endereco: RUA VOLUNTARIOS DA PATRIA - SANTANA N® 556 - BLOCO C - SAD PAULO/SP, Andar: 1, Sala: 1,
! |Corredor da Estante: 2, Estante: 2, Prateleira: 4, Caixa: 1

Endereco: RUA VOLUNTARIOS DA PATRIA - SANTANA N 596 - BLOCO B - SAD PAULO/SP, Andar: 1, Sala: 1,
! |Corredor da Estante: 1, Estante: 1, Prateleira: 1, Caixa: 1

Prosseguir

Apds selecionar o endereco completo desejado selecione o botdo
Prosseguir e o sistema exibird tela Documentos Selecionados para
Desarquivamento contendo as seguintes informacgdes e colunas:

A 4

127 Sistema Informatizado Unificado de Gestao |
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagoes

nto F Protocolo B Tramitacdo P Arguivo b Relatérios b Administracdo b Ajuda ¥ Q @

Usudrio: MANUAL - UA: (1001022)GABINETE DO DIRETOR - - Orado: SG

Documentos Selecionados para Desarquivamento

Caixa: 1

Local de Arquivamento: Endereco: RUA VOLUNTARIOS DA PATRIA - SANTANA N© 596 - BLOCO C - SEO
PAULQ/SP, Andar: 1, Sala: 1, Corredor da Estante: 2, Estante: 2, Prateleira: 4,
Caixa: 1

Protocolo Documento

Nimers | Ano Cadigo Nome

79561 2018 0028.001.02.02.002 | EXPEDIENTE DE ACOMPANHAMENTO DA RECLAMAC;D OU SUGESTAO

Desarquivar I | Voltar

Caixa/ Pasta Suspensa/ Gaveta da Mapoteca: campo vem
preenchido com a opgao selecionada na pesquisa e seu respectivo
valor.

Local de arquivamento: campo vem preenchido com o enderego
completo selecionado na pesquisa.

Coluna Sequéncia: sequéncia numérica de documentos adicionados
para desarquivamento.

Coluna Protocolo: coluna subdivida nas colunas Numero do
documento e Ano do documento.

Couna Documento: coluna subdivida nas colunas Cédigo e nome
da Série Documental do documento.

Para cancelar a operacdo e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.
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Para efetivar a operagdo, selecione o botdao Desarquivar, confirme a
operacao e aguarde a mensagem de sucesso.
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9.4. Alteracao de Local de Arquivameto

Definicao

Funcionalidade que registra alteracdo no local de arquivamento do
documento ja arquivado na unidade.

Pré Requisito

Perfil adequado

Documento deve estar na posse da unidade do usudrio que realizara a
operagao.

Documento precisa estar arquivado.

Menu

Selecione o0 menu Arquivo >Alteracao Local de Arquivamento.

O sistema exibira a tela abaixo, solicitando que o usuario informe o tipo
da pesquisa sendo por documento, caixa, pasta suspensa e gaveta da
mapoteca.

e A opgao Documento vem selecionada como default.

% Sistema Informatizado Unificado de Gestao |
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagées

S0 b Arquivo b Relatérios b Administracio b Ajuda b 24
Usudrio: MANUAL - UA: (1001022)GABINETE DO DIRETOR - - Oradio: SG
Pesquisa para Alteraco de Local de Arquivamento '?
g Documento Caixa Pasta Suspensa Gaveta da Mapoteca
*Protocolo (Mamero/Anao): | Pesquisar

Selecione o icone ? [ajuda] para obter informagdes sobre a alteragao de
arquivamento de documentos.
Ajuda X

Utilizar essa funcionalidade quando desejar alterar o local de arquivamento #
de documentos ja arguivados na unidade. -

4 L,

Para a opcao de pesquisa Documento o sistema solicitard que o usuario
informe o nimero do protocolo do documento.
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Apds informar o numero do protocolo, selecione o botdo Pesquisar.

O sistema expandirad a tela de pesquisa exibindo a secdo Resumo do
Documento.

Resumo do Documento: a secao vem preenchida pelo sistema
exibindo informacdes referentes ao niumero de protocolo informado (Ver
detalhe deste assunto em Pardmetros Gerais - Resumo do Documento).

Para desarquivar o documento, selecione o botdo Adicionar. Sera
possivel incluir quantos documentos forem necessarios. O sistema
exibird a secao Documentos Selecionados para Alteragao de Local
de Arquivamento e exibird o documento adicionado nesta lista exibida
contendo as colunas:

Secao Documentos Selecionados para Alteracdao de Local de
Arquivamento

Documentos Selecionados para Alteracdo de Local de Arquivamento

Protocolo Documento
Seq. Local de Arquivamento Exclusdo
Nimero| Ano Codigo Nome

Expadients de
1 79579 | 2016 | 0028.001.02.02.002 |acompanhamento da
raclamagdo ou sugestio

Andar: 1% ANDAR, Mapoteca: Esceluir

MAF 1, Gaveta da Mapoteca: 1

Enderegar | | Valtar |

+ Coluna Sequéncia: sequéncia numérica de documentos adicionados
para alteracao de local de arquivamento.

+ Coluna Protocolo: coluna subdivida nas colunas Numero do
documento e Ano do documento.

+ Couna Documento: coluna subdivida nas colunas Cédigo e nome
da Série Documental do documento.

+ Coluna Exclusao: determina a exclusao ou nao da lista de
arquivamento de documentos.
e Para excluir um documento da lista de documentos
selecionados para arquivamento, selecione a opcao Excluir,
confirme a operacao e aguarde a mensagem de sucesso.

Para as opgdes de pesquisa Caixa/Pasta Suspensa/Gaveta da
Mapoteca o sistema solicitara que o usuario informe o nimero da caixa,
pasta suspensa ou gaveta da mapoteca.

Apds informar a caixa, ou pasta suspensa ou a gaveta da mapoteca,
selecione o botao Pesquisar.
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O sistema expandird a tela de pesquisa exibindo a secao Item a
Selecionar contendo todos os enderecos completos contendo caixa, ou
pasta suspensa ou gaveta da mapoteca informada.

Item a Selecionar

Enderego: RUA VOLUNTARIOS DA PATRIA - SANTANA N& 596 - BLOCO C - SAD PAULO/SPE, Andar: 1, Sala: 1,
! |Corredor da Estante: 2, Estante: 2, Prateleira: 4, Caixa: 1

Enderego: RUA VOLUNTARIOS DA PATRIA - SANTANA N¢ 596 - BLOCO B - SAD PAULO/SP, Andar: 1, Sala: 1,
' |Corredor da Estante: 1, Estante: 1, Prateleira: 1, Caixa: 1

Prosseguir

Apds selecionar o endereco completo desejado selecione o botdo
Prosseguir e o sistema exibird tela Documentos Selecionados para
Alteracdao de Local de Arquivamento contendo as seguintes
informacgodes e colunas:

% Sistema Informatizado Unificado de Gestéao ]
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informacgoes

b Protocolo B Tramitacio P Arguivo P Relatérios P Administracio b Ajuda P é‘ @

Usuzrio: MANUAL - UA: (10010232)GABINETE DO DIRETOR - - Org3o: SG

Documentos Selecionados para Alteragdo de Local de Arguivamento
Caixa: 1

Local de Arquivamento: Endereco: RUA VOLUNTARIOS DA PATRIA - SANTANA NO 596 - BLOCO C - SAD
PAULQ/SP, Andar: 1, Sala: 1, Corredor da Estante: 2, Estante: 2, Prateleira: 4,

Caixa: 1
Protocolo Documento
Seq.
Namero Ano Cadigo Nome
5 73561 2018 0028.001.02.03.003 | EXPEDIENTE DE ACOMPANHAMENTO DA RECLi.I\"I-'-‘\.\_:«:wD OU SUGESTAD
Enderecar I I Voltar

+ Caixa/ Pasta Suspensa/ Gaveta da Mapoteca: campo vem
preenchido com a opgao selecionado na pesquisa e seu respectivo
valor.

+ Local de arquivamento: campo vem preenchido com o endereco
completo selecionado na pesquisa.

+ Coluna Sequéncia: sequéncia numérica de documentos
adicionados para alteragao de local de arguivamento.

+ Coluna Protocolo: coluna subdivida nas colunas Nimero do
documento e Ano do documento.
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+ Couna Documento: coluna subdivida nas colunas Coédigo e
nome da Série Documental do documento.

Para cancelar a operacdo e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para enderecar os documentos selecionados no novo local de
arquivamento, selecione o botdo Enderecar e o sistema exibird as
secoes Local de Arquivamento e Documentos Selecionados para

Alteracao de Arquivamento.

Secao Local de Arquivamento: a secao apresenta os locais de
arquivamento ja cadastrados e disponiveis para selecdao contendo as
contendo. Selecione um dentre os enderegos cadastrados indicando até
o ultimo nivel da estrutura de local de arquivamento (ou caixa, ou pasta

suspensa, ou gaveta da mapoteca).

Local de Arquivamento ?

Local Complemento
Endereco (Selecionar)

(Selecionar)

Andar

Sala (Selecionar)

i
m

Corredor da Estante

Estante ionar)

i

Armario ionar)

Prateleira ionar)

|| ||

N@ Caixa elecionar)

Arquivo de Pasta Suspensa elecionar)
Gaveta (Selecionar)

Pasta Suspensa (Selecionar)

Mapoteca

Gaveta da Mapoteca

Selecione o icone ? [ajuda] para obter informagdes sobre o processo
de selegao do local de arquivamento.

Ajuda

Selecionar urn & urn os itens da tabels para registrar
o local de arguivarnents dos(s) docurnentols)
selecionados(s); a selecdo de alguns itens,
necessariamente, exclui a de ocutros,

Secao Documentos Selecionados para Alteracao de
Arquivamento: a secdao ja vem preenchida com a lista de
documentos selecionados na pesquisa contendo as colunas:
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Documentos Selecionados para Alteracdo de Arquivamento

Protocolo Documento
Local de Arquivamento

Seq.
Nimero| Ano Codigo Nome

Andar: 1% ANDAR, Mapoteca: MAP 1,

1 79579 2016
2 Gaveta da Mapoteca: 1

Alterar Local Voltar

+ Coluna Sequéncia: sequéncia numérica de documentos
adicionados para alteragao de local de arquivamento.

<+ Coluna Protocolo: coluna subdivida nas colunas Numero do
documento e Ano do documento.

+ Couna Documento: coluna subdivida nas colunas Coédigo e
nome da Série Documental do documento.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para efetivar a operacao de alteracao de local de arquivamento,
selecione o botao Alterar Local, confirme a mensagem exibida.

Confirmacdo de Arguivamento
Tem certeza que deseja alterar o local de arquivamento de 1 documento(s) na{o) GABINETE DO DIRETOR - DGDOC
04052016 em: Andar 10 ANDAR, Mapoteca MAP 1 e Gaveta da Mapoteca 27

Para confirmar a alteracao de local de arquivamento dos documentos
selecionados, selecione o botdo Sim e aguarde a mensagem de
sucesso.

Caso nao seja confirmada a alteragcao de local de arquivamento, o

sistema mantera os documentos enderecados (mas ndo arquivados
no novo local de arquivamento) até que a operagao seja confirmada.
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9.5. Transferéncia de Documentos
Definicao

Funcionalidade que registra a passagem do documento de uma Unidade
Produtora para uma Unidade com atribuicdes de Arquivo ou entre
Unidades com atribuicao de Arquivo dentro do mesmo 6rgao/entidade.

Pré Requisito

Perfil adequado.

Documento deve estar na posse da unidade do usudrio que solicitara a
transferéncia.

Documento deve ser do mesmo dominio do 6érgao do usudrio que
realizard a operagao.

IMPORTANTE:

Os documentos poderao ser transferidos da Unidade Produtora para
a Unidade com atribuicdes de Arquivo do érgao/entidade ou de uma
Unidade com atribuicdes de Arquivo para outra Unidade com
atribuicdes de Arquivo do mesmo 6rgdo/entidade.

Poderdo ser transferidos somente os documentos que ja tenham
cumprido o seu prazo de guarda na Unidade Produtora e que ainda

tenham prazo de guarda a ser cumprido na Unidade com atribuicoes
de Arquivo.

Menu
O sistema contém 02 itens de menu para a execucao do procedimento
de transferéncia de documentos: Solicitar e Registrar.

9.5.1. Solicitar

Selecione o menu Arquivo > Transferéncia de Documentos->
Solicitar

O sistema exibird a tela Solicitacdo de Transferéncia de
Documentos com as secOes Solicitacoes Enviadas e Pesquisa
para Transferéncia de Documentos.

+ Caso nao existam solicitacdes, o sistema exibird a mensagem
“"Nao ha solicitacoes de transferéncia de documentos”.
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Secao Solicitacdes Enviadas: a segdao vem preenchida com a lista
de solicitacdes de transferéncia de documentos enviadas pela unidade

nos ultimos 30 dias contendo as seguintes colunas:

Solicitacies Enviadas

Fiiero da Autoridade Solicitanta Data da N

Solicitacio Unidade Nome Cargo Solicitacdo D
75/2018 EZEIQQE:TDE4DD§2DDEP;ETCR T | MANUAL AMALISTA 01/12/2016 R;f_-!'-l].s2?§CIGLE5M
63/2015 EEEIS:E:TDEA‘E;CSL%I]-P;ETOR " [manuAL ANALISTA 16/11/2016 RETGI?IF.,’;E;?GE L
45/2016 EZEISETDEC‘DD(;zDDIlF;ETGR " [manuAL ANALISTA 09/11/2016 RET]TS]-_FFI;%TGE M
43/2016 EEEISKE:TDEA‘ESCS)zE;IlF;ETOR " [manuAL ANALISTA 09/11/2016 Q;g?fti‘g;‘]_zm
36/2016 g;ilg?—; fogzcollRGETGR " |manUAL ANALISTA 17/10/2016 ';E”LE;IDZ'D fg‘
16/2016 géilg;T§4[;§2%ipéETOR T | MANUAL ANALISTA 08/07/2016 Cancelar
oty [SENTEEO OTETON s comen [ SMITIO0N sy | ATEEIONSH
18/2015 g;iIngDEC‘DD;JzDDIlF;ETCR " |RUBENS DOBNER ;EI\;IIEEI_SE-LR:iDOR 24,/08/2015 Cancelar

+ Coluna Numero da Solicitacao:
transferéncia de documento.

e Para visualizar os documentos contidos em uma solicitacao
de transferéncia de documentos, selecione a opgao Numero
da Solicitacdo (Ver descricao da secao Documentos
Selecionados para Transferéncia).

numero da solicitacdo de

+ Coluna Autoridade Solicitante: Coluna subdividida nas colunas
unidade, nome e cargo.
¢ Coluna Unidade: unidade da autoridade solicitante.
e Coluna Nome: nome da autoridade solicitante.
e Columa Cargo: cargo da autoridade solicitante.

+ Coluna Data da Solicitacdo: data da solicitacdo de transferéncia
de documento enviada a unidade de destino.

+ Coluna Situacao: situacao em que se encontra a solicitagdo de
transferéncia de documento.

e Para cancelar o envio de uma solicitagao, selecione a opgao
Cancelar, confirme a operagdao e aguarde a mensagem de
sucesso. O sistema ird desabilitar esta opgdo alterando-a
para “Cancelado”.

e A solicitacdo de transferéncia pode ser cancelada desde que
a unidade de Arquivo de destino ainda ndo a tenha
atendido.
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IMPORTANTE:

A coluna “Situacao” da secao Solicitacoes Enviadas ou
Solicitacoes Recebidas exibirda uma das seguintes
situacgoes:

Cancelada em [data], quando a solicitagao for cancelada.
Recusado em [data], quando a solicitagcao for recusada.
Atendido em [data], quando a solicitagao for atendida.
Registrado em [data], quando a solicitagao for registrada.

Secao Pesquisa para Transferéncia de Documentos.

Pesquisa para Transferéncia de Documentos

“Data: py/12/2016

Cadigo da Série Documental: gp2g
Série Documental: & 3
Protocolo(Numero/Ana): [ #%
Caixa: 3 ]
Pasta Suspensa: 7
Gaveta Mapoteca: ] 7

| Pesquisar || Limpar

Data: campo vem preenchido automaticamente com a data atual
do sistema. O sistema permite alterar a data apenas para datas
retroativas a data atual do sistema.

Codigo da Série Documental: o campo ¢é preenchido
automaticamente quando o nome da série documental é
informado.

Nome da Série Documental: campo do tipo autocompletar.
Informe o nome da série documental a ser pesquisada e selecione
o botao Adicionar [+]. O sistema listard a série documental
abaixo do campo de pesquisa. Repita a operacao até incluir todas
as séries documentais que serdo pesquisadas.
e Quando a pesquisa for realizada em apenas uma série
documental ndo é necessario acionar o botao Adicionar

[+].
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+ Protocolo (N°/Ano): informe o nimero e ano do documento a
ser pesquisado e selecione o botao Adicionar [+]. O sistema
listard o documento abaixo do campo de pesquisa. Repita a
operacao até incluir todos os documentos que serdo pesquisados.

e Quando a pesquisa for realizada em apenas um protocolo
nao € necessario acionar o botao Adicionar [+].

+ Caixa: informe o numero da caixa a ser pesquisado e selecione o
botao Adicionar [+]. O sistema listara as caixas pequisadas
abaixo do campo de pesquisa. Repita a operacao até incluir todas
as caixas que serdao pesquisadas.

e Caso exista mais de uma caixa cadastrada na unidade com
0 mesmo numero/nome, o sistema exibird os niveis
imediatamente anteriores de arquivamento para permitir
gue o usuadrio identifigue corretamente a caixa a ser
pesquisada.

+ Pasta Suspensa: informe o nimero da pasta suspensa a ser
pesquisado e selecione o botao Adicionar [+].0 sistema listara
as pastas suspensas pesquisadas abaixo do campo de pesquisa.
Repita a operacgao até incluir todas as pastas suspe nsas que serao
pesquisadas.

e (Caso exista mais de uma pasta suspensa cadastrada na
unidade com o mesmo numero/nome, o sistema exibira os
niveis imediatamente anteriores de arquivamento para
permitir que o usudrio identifique corretamente a pasta
suspensa a ser pesquisada.

+ Gaveta da Mapoteca: informe o numero da gaveta da mapoteca
a ser pesquisado e selecione o botao Adicionar [+]. O sistema
listard as gavetas mapoteca pesquisadas abaixo do campo de
pesquisa. Repita a operagdo até incluir todas as gavetas da
mapotecas que serao pesquisadas.

e (Caso exista mais de uma gaveta de mapoteca cadastrada
na unidade com o mesmo numero/nome, o sistema exibira
0s niveis imediatamente anteriores de arquivamento para
permitir que o usuario identifique corretamente a gaveta de
mapoteca a ser pesquisada.
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IMPORTANTE:

Caso nenhum filtro seja selecionado, o sistema trard como
resultado todos os documentos em condigdes de serem
transferidos até a data pré-indicada, independentemente da série
documental.

Documentos que passaram por incorporagao nao serao
apresentados em pesquisas feitas pelos filtros “Unidade”, “Caixa”,
“Pasta Suspensa” e “Mapoteca”.

Selecione o icone ? [ajuda] para conhecer os detalhes do
preenchimento da unidade, nome da série documental, protocolo,
caixa, pasta suspensa e gaveta da mapoteca selecionada.

Ajuda - Transferéncia de Dominio X

Para incluir mais de um item nos filtros, clique em '+,

Para limpar os filtros informados na pesquisa, selecione o botao
Limpar.

Apés informar o filtro desejado o sistema apresentara a secdo Itens
Selecionados com os itens que atendem aos filtros da pesquisa e
aos pré-requisitos para a transferéncia de documentos com as
seguintes colunas:

Itens Selecionados 7

76927/2015 Parecer juridica

+ Coluna contendo o protocolo do documento.
+ Coluna contendo a descricao da série documental.

Selecione o icone ? [ajuda] para conhecer os detalhes da selegao de
documentos para transferéncia.

TAjuda ®

Para continuar adicionando mais itens, -
realize nova busca no campo desejado. -
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Para concluir a operacao de pesquisa, selecione o botao Pesquisar.
O sistema exibira as secdoes Documentos Selecionados para
Transferéncia, Autoridade Solicitante e Unidade Destino. O
sistema exibira ainda a lista dos documentos que atendem aos filtros
da pesquisa e aos pré-requisitos para a transferéncia (dominio do
orgao/entidade, posse da unidade, cumprimento do prazo de guarda
na Unidade Produtora e o cumprimento do prazo de guarda na
Unidade com atribuicao de Arquivo).

Secao Documentos Selecionados para Transferéncia: lista de
documentos selecionados para transferéncia com as seguintes
colunas:

% Sistema Informatizado Unificado de Gestao ]
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

- Protocolo P Tramitacio b Arguivo P Relatérios P Administracio P Ajuda P Q‘ @

Usuario: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Orgfo: SG

Documentos Selecionados para Transferéncia

Protocolo Documento
= a Suporte d;“ . L{tcalde N Exclacan
Ndamero/Ano Cadigo Nome Doc q
PLANO DIRETOR DE Documento ndo
F9713/2016 |(0028.006.02.01.002 i PAPEL Eseelui
! L ! INFORMATICA - arquivado —

PDF = | Salvar Imprimir

—Autoridade Solicitante

Unidade: | GagINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
“Nome: manyAL

“Cargo: ANALISTA

*Unidade de Destino: [SELECIONAR] ad

Enviar Solicitacdo Emitir Relagdo Valtar |

+ Coluna Sequéncia: Sequéncia numérica dos documentos
pesquisados.

+ Coluna Protocolo: numero e ano do documento.

e Para visualizar os dados do protocolo selecione a opgao
[numero/ano] do documento desejado, onde o sistema
exibira a janela contendo o Resumo do Documento (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Resumo do
Documento).
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+ Coluna Documento: coluna subdivida nas colunas cédigo e nome
da série documental do documento.

+ Coluna Suporte do Documento: tipo de suporte do documento.

+ Coluna Local de Arquivamento: local de arquivamento do
documento caso esteja arquivado.
e Para documentos nao arquivados exibir a descricao “Ndo
Arquivado”.

+ Coluna Exclusao: determina a exclusao ou nao de documentos
da lista de transferéncia.

e Para excluir um documento da lista de documentos
selecionados para a transferéncia, selecione a opgao Excluir,
confirme a operagdao e aguarde a mensagem de sucesso.

e Nao é possivel excluir todos os documentos da lista. Para
cancelar a transferéncia clique no botdo Voltar.

e Caso a solicitacao de transferéncia de documentos esteja com
a situacao “atendida” ou “registrada” esta coluna ndo sera
exibida.

Para salvar o conteldo, veja detalhes em Parametros Gerais -
Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteldo, veja detalhes em Parametros Gerais —
Funcionalidade Imprimir.

Secao Autoridade Solicitante

+ Unidade: campo vem preenchido com a unidade do usuario
logado.

+ Nome da Autoridade Solicitante: o campo vem preenchido pelo
sistema, com o nome do usuario logado. Este campo podera ser
alterado caso necessario (Ver detalhe deste assunto em
Parametros Gerais - Autoridade Solicitante).

+ Cargo da Autoridade Solicitante: o campo vem preenchido pelo
sistema, com o cargo do usuario logado. Este campo podera ser
alterado caso necessario (Ver detalhe deste assunto em
Parametros Gerais - Autoridade Solicitante).

Secao Unidade de Destino: lista das Unidades com atribuicdes de
Arquivo cadastradas no dérgao/entidade. Selecione a unidade para
qual serd enviada a solicitacdo de transferéncia de documentos.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para enviar a solicitacdo de transferéncia de documentos selecione o
botdo Enviar Solicitagdao, confirme a operacdao e aguarde a
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mensagem de sucesso. O sistema enviard mensagem para a unidade
com atribuicdes de arquivo selecionada.
e Este botdo estard desabilitado para a operacao apds envio da
solicitagao ou caso esta tenha sido atendida, registrada ou
cancelada.

Para emitir a relagao, selecione o botao Emitir Relagao. O sistema
exibird mensagem de confirmacdo da emissao da relacdo.

IMPORTANTE:

O botdo Emitir Relacdo somente serda habilitado apds o
atendimento da solicitacdo de transferéncia pela unidade com
atribuicbes de arquivo (Arquivo -> Transferéncia de
Documentos -> Registrar).

O botao Emitir Relacao sera desabilitado apds o registro da
solicitacdo de transferéncia pela unidade com atribuicdes de
arquivo (Arquivo -> Transferéncia de Documentos ->
Registrar).

O botao Emitir Relacao sera desabilitado apds o cancelamento da

solicitacdo de transferéncia pela unidade solicitante (Arquivo ->
Transferéncia de Documentos -> Solicitar).
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ﬂ-} Sistema Informatizado Unificado de Gestao
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

ptocolo P Tramitacdo M Arguivo P Relatorios P Administracdo b Ajuda ¥ @g

Ususrio: MANUAL - UA: (1001022)GABINETE DO DIRETOR - - Orgdo: 5G

Documentos Selecionados para Transferéncia

Protocolo Documento
Sequéncia e o Local de Arguivamento
Nimero/Ano Codigo Nome Documento
PLANO DIRETOR DE DOCUMENTO NAO
7 ; 28. . . “ a A
1 79713/2016 |0028.006.02.01.002 INFORMATICA PAPEL ARQUIVADO

0s documentos poderdo ser transferidos a partir da data 01/12/2016.

Enviar Solicitacdo Emitir Relagdo ] I Voltar ]

Confirmacado da Emissdo da Relacdo de Transferéncia
Tem certeza que deseja emitir a Relacdo de Transferéncia de Documentos n° 80/20167

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Nao.

Para efetuar a operacao, selecione o botdao Sim, confirme a operagao
e aguarde a mensagem de sucesso.

Ao término da operagdo, o sistema enviara mensagem para a unidade

de destino e emitira a Relacdo de Transferéncia de Documentos.

Relagao de Transferéncia de Documentos
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE GOVERNO

GABINETE DO DIRETOR - DGDOC
MOS201E

D= BASINETE DO DIRETOR - DO0OC D408 2018
Pars: NUCLEQ DE ARGUIVO 23042018

\i Frolocoie
. \m]m

g
L LS I LR I TSR
X

localde

Tmtal ge Documentos: 1

&80 Paulo, 1 de dezsmbro de 2048

Autoridase Solicitante
10H0EE - RAEMNETE DO DIRETOR - DODOC
D&0E2I8

MaNUAL
ANALIATA

Fespansdvel peia Unidade d= Cesting
BTTH - WUCLED DE ARGUIWD Z20430HE
MaNUaL
ANALIATA

Para reemitir o(s) documento(s) gerado(s) 0 menu
Relatorio>Reemissao>Arquivo>Relagdo de Transferéncia
Interna, informar a relacao (NUmero/Ano) e selecionar o botdo
Reemitir.

Esta operacao sera realizada pelas unidades envolvidas na transagdo
(solicitou e/ou recebeu) no 6rgdo produtor.
9.5.2. Registrar

Selecione o menu Arquivo > Transferéncia de Documentos->
Registrar

O sistema exibirda a tela Registro de Transferéncia de
Documentos, com a secao Solicitacoes Recebidas.

+ Caso ndo existam solicitacdes cadastradas, o sistema exibird a
mensagem “Na@o ha solicitacoes de transferéncia de
documentos”.

Secao Solicitacoes Recebidas: secdo vem preenchida com a lista
das solicitagdes de transferéncia enviadas por outras unidades do
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orgao/entidade para a unidade de arquivo na qual o usuario esta
logado contendo as seguintes colunas:

Sistema Informatizado Unificado de Gestao I
SPdo Arquivistica de Documentos e Informagoes

m&w P Tramitacio b Arguivo P Relatérios b Administracio b Ajuda b é @

Usudrio: MANUAL - UA: (67701)NUCLEO DE ARQUIVO 28042016 - Orgd3o: G
Registro de Transferéncia de Documentos
Solicitacies Recebidas
Nbrsase da Autoridade Solicitante Baaiis
I S Situacio Conferéncia
Solicitacio Unidade Nome Cargo Solicitacio
GABINETE DO
80/2018 DIRETOR - DGDOC | MANUAL ANALISTA 01/12/2016 Confarir
04052018
GABINETE DO
RECUSADA EM :
79/2018 DIRETOR - DGDOC | MANUAL ANALISTA CTELTEGE et Confarir
04052016 e
NUCLEOC DE ARQUIVO | FABIANA DOS o REGISTRADGC EM =y
76/201 ANALISTA /11/2 Conferi
et 28042016 SANTOS SaRAIvA |ANALIST S0/1L/2018 | a0/11/2016 e
NUCLEG DE
FABIANA DOS ATENDIDA EM .
75/2018 PROTOCOLO ANALISTA 30/11/2016 ; Confari
s SANTOS SARATVA gt 30/11/2016 =
12052016
NUCLEO DE
_ = FABIANA DOS . a1 REGISTRADOEM | _ .
74/2016 PROTOCOLO SANTOS SARAIVA | ANALISTA 23/t1/z016 |50 Conferir
12052016 .
NUCLED DE
FABIANA DOS CANCELADA EM .
73/2018 PROTOCOLD ANALISTA 23/11/2016 . Confarir
292 SANTOS SARAIVA | FILEOLS dsar11/2018 '
12052016
. NUCLEO DE ARQUIVO | FABIANA DOS REGISTRADG EM -
70/2018 ANALISTA 22/11/2016 : Conferir
28042016 SANTOS SARAIVA ! 22/11/2016 ¥

+ Coluna Numero da Solicitacdo: numero da solicitacdo de
transferéncia de documento.
e Para visualizar as informacdes da solicitacao recebida,
selecione a opgao Numero da Solicitacdo. O sistema exibira
a tela Registro de Transferéncia de Documentos (Ver
descrigcao da tela abaixo).

+ Coluna Autoridade Solicitante: Coluna subdividida nas colunas
unidade, nome e cargo.
e Coluna Unidade: unidade da autoridade solicitante.
¢ Coluna Nome: nhome da autoridade solicitante.
¢ Columa Cargo: cargo da autoridade solicitante.

+ Coluna Data da Solicitacao: data da solicitacdo de transferéncia
de documento enviada a unidade de destino.

+ Coluna Situacao: situacao em que se encontra a solicitagao de
transferéncia de documento.

+ Coluna Conferéncia: determina se os documentos contidos na
relacdo de transferéncia estdo aptos para serem conferidos na
unidade de arquivo destino (Ver descricido da Secao Conferéncia
de Documentos para Transferéncia).
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Tela Registro de Transferéncia de Documentos

1;_(}7 Sistema Informatizado Unificado de Gestao
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informacgées

UProtocolo P Tramitacio b Arquivo P Relatérios b AdministracSo b Ajuda b /24 (3

Usudrio: MANUAL - UA: (67701)NUCLED DE ARQUIVO 28042016 - Orodo: SG

Registro de Transferéncia de Documentos

Solicitacdo de Transferéncia
Ndmero da Solicitagdo: 80/2016

Autoridade Solicitante

Unidade: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
Nome: MANUAL
Cargo: ANALISTA

Documentos Selecionados para Transferéncia

Protocolo Documento

Saq. BgrEsLE Local de Arguivamento
Namero/Ano Codigo Nome Documento
: PLANO DIRETOR DE DOCUMENTO NAO
7971 1 . .02. . . PA
1| Z2713/2018 | 0028.006.02.01.002) eop miTica EEL ARQUIVADO
PBE =¥ | Salvar Imprimir
| Atender I ‘ Recusar I I Valtar

Secgao Solicitacao de Transferéncia: a secao vem preenchida pelo
sistema com o numero da solicitacdo de transferéncia de
documentos.

Secao Autoridade Solicitante: a secdo vem preenchida pelo
sistema com o0 nome, cargo e unidade da autoridade que esta
solicitando a transferéncia de documentos.

Secao Documentos Selecionados para Transferéncia: lista de
documentos selecionados para transferéncia com as seguintes
colunas:

+ Coluna Sequéncia: Sequéncia numérica dos documentos
selecionados.

+ Coluna Protocolo: niumero e ano do documento.

e Para visualizar os dados do protocolo selecione a opgdao
[numero/ano] do documento desejado, onde o sistema
exibird a janela contendo o Resumo do Documento (Ver
detalhe deste assunto em Pardmetros Gerais - Resumo do
Documento).

+ Coluna Documento: Coluna subdivida nas colunas codigo e
nome da série documental do documento.
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+ Coluna Suporte do Documento: tipo do suporte do documento.

+ Coluna Local de Arquivamento: local de arquivamento do
documento caso esteja arquivado.
e Para documentos nao arquivados exibir a descricao “Nao
Arquivado”.

Para salvar o conteldo, veja detalhes em Parametros Gerais -
Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteldo, veja detalhes em Parametros Gerais -
Funcionalidade Imprimir.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para recusar o atendimento a solicitacdo de transferéncia, selecione o
botao Recusar. O sistema exibira a tela Justificativa da Recusa.

Justificativa da Recusa

Autoridade Competente
Unidade: |NUCLED DE ARQUIVO

Mome: ||
Cargo:

Justificativa:

Incluir Yaltar

Secao Autoridade Competente:

+ Unidade: o campo vem preenchido com a unidade do usuario
logado.

+ Nome: campo de preenchimento obrigatério. Campo do tipo
autocompletar. O sistema preenchera esse campo com 0s nomes
cadastrados, conforme digitacdo no proprio campo (Ver detalhe
deste assunto em  Parametros Gerais -  Autoridade
Competente/Solicitante).

+ Cargo: campo de preenchimento obrigatério. O sistema
preencherd esse campo com o cargo do solicitante informado (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Autoridade
Competente/Solicitante).
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+ Justificativa: campo de preenchimento obrigatério. Informe o

motivo da recusa de atendimento a solicitacdo de transferéncia de
documentos.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para efetivar a operagao de recusa da solicitagdo, selecione o botao
Incluir, confirme a operagao e aguarde a mensagem de sucesso.

Para atender a solicitacdo de transferéncia, selecione o botao
Atender. O sistema exibirad a tela Agendamento da Transferéncia.

Agendamento da Transferéncia

autoridade Competente
Unidade: |NUCLEQ DE ARQUINGD

*Nome: ||

*Cargo:

*Agendar

Incluir “altar

Secao Autoridade Competente:

v

v

Unidade: o campo vem preenchido com a unidade do usuario
logado

Nome: campo de preenchimento obrigatério. Campo do tipo
autocompletar. O sistema preencherd esse campo com 0s nomes
cadastrados, conforme digitagcdo no préprio campo (Ver detalhe
deste assunto em  Parametros Gerais -  Autoridade
Competente/Solicitante).

Cargo: campo de preenchimento obrigatério. O sistema
preenchera esse campo com o cargo do solicitante informado (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Autoridade
Competente/Solicitante).

Para agendar a data de atendimento da solicitacao, selecione a
opcdo Agendar. O sistema exibird calendario para selecao da data
da transferéncia (Ver detalhes em Pardmetros Gerais -
Calendario).

231



Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para efetivar a operagao, selecione o botao Incluir, confirme a
operacao e aguarde a mensagem de sucesso. O sistema enviard
mensagem para a unidade que solicitou a transferéncia.

Ao término da operacao de atendimento, o sistema desabilitard os
botdoes Atender e Recusar e habilitard a opgcao Conferir na segao
Solicitacoes Recebidas.

Secao Conferéncia de Documentos para Transferéncia

Para conferir os documentos contidos na relacdo de transferéncia
selecione a opcao Conferir. O sistema exibird na tela Registro de
Transferéncia de Documentos a secdao Conferéncia de
Documentos para Transferéncia, preenchida com a lista de
documentos contidos na relacdo de transferéncia contendo as
seguintes colunas:

IMPORTANTE:

Atendida a solicitacdo de transferéncia, caberda a unidade
solicitante emitir a Relacdo de Transferéncia de Documentos
(Arquivo -> Transferéncia de Documentos -> Solicitar) e
encaminhar os documentos fisicamente para a Unidade com
atribuigdes de Arquivo.

Com o agendamento da transferéncia, o sistema habilitara o link
Conferir na secao Solicitacoes Recebidas.

Antes de registrar a transferéncia, a Unidade com atribuicbes de
Arquivo devera conferir o recebimento fisico de cada um dos
documentos constantes da Relacdo de Transferéncia de
Documentos.

O procedimento de conferéncia pode ser interrompido e concluido
em momento posterior. Neste caso, o usuario da Unidade com
atribuicbes de Arquivo devera “‘gravar a conferéncia” parcial de
documentos e somente “registrar a transferéncia” quando a
conferéncia tiver sido totalmente concluida.

+ Coluna Sequéncia: Sequéncia numérica dos documentos
selecionados.

+ Coluna Protocolo: nimero e ano do documento.
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+ Coluna Documento: coluna subdivida nas colunas cédigo e nome
da série documental do documento.

+ Coluna Suporte do Documento: tipo do suporte do documento.

+ Coluna Local de arquivamento: local de arquivamento do
documento caso esteja arquivado.
e Para documentos ndao arquivados exibir a *"Nao Arquivado”.

+ Coluna Documento Nao Recebido: As opgdes Sim e Nao
confirma ou retifica o total de documentos recebidos para
transferéncia apds a conferéncia.

e O sistema exibird os documentos marcados como Sim.

e Para marcar todos os documentos como Sim selecionar a
opcao Marcar Todos igual a Sim.

e Para marcar todos os documentos como Nao selecionar a
opcao Marcar Todos igual a Nao.

Para salvar o conteldo, veja detalhes em Parametros Gerais
Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteldo, veja detalhes em Parametros Gerais
Funcionalidade Imprimir.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para gravar a conferéncia parcial dos documentos recebidos,
selecione o botao Gravar Conferéncia, confirme a operagao e
aguarde a mensagem de sucesso.

IMPORTANTE:

Se durante a conferéncia for verificada divergéncia entre a
quantidade de documentos enviados e recebidos (marcados com a
opcdo Nao na coluna Documento Recebido), ao término da
operacdo de registro da transferéncia, o sistema emitird Relacdo
de Transferéncia de Documentos retificada, com o mesmo numero
da relagao que foi enviada pela unidade solicitante, mas com a
exclusao dos documentos que nao foram enviados fisicamente.

Com o registro da transferéncia, os documentos terdo a posse
alterada para a Unidade com atribuicdes de Arquivo.

Enquanto o processo de transferéncia nao for concluido, ndo sera
possivel realizar nenhuma outra funcionalidade do sistema com os
documentos constantes da relagao de transferéncia.

Apds o registro da transferéncia, os documentos poderao ser
arquivados, desarquivados, consultados, emprestados, indicados
para amostragem e recolhidos, quando for o caso.
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Para registrar a transferéncia dos documentos (apds a conclusdo da
conferéncia), selecione o botdo Registrar Transferéncia, confirme a
operagao e aguarde a mensagem de sucesso.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Nao.

Para efetuar a operagdo, selecione o botao Sim, confirme a operagao
e aguarde a mensagem de sucesso.

Ao término da operacgao o sistema desabilitarda a opcdo Conferir, na
secdo Solicitacoes Recebidas.
e Se houver um ou mais documentos nao recebidos o sistema
remitird a Relacdo de Transferéncia de Documentos Retificada.
e Se todos os documentos forem recebidos o sistema nao
remitird a Relacdo de Transferéncia de Documentos.
e Se todos os documentos nao forem recebido o sistema nao
remitird a Relacdo de Transferéncia de Documentos.

Relacado de Transferéncia de Documentos Retificada

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE GOVERNO

NUCLEOQ DE ARGQUIVO 28042016

De.  EABINETE DO DIRETOR - DEDOC 04052016
Para NUCLED DE ARGUIVO 28042016

Protocolo Local o

taumera [ ana

DOCUMENTD RO

o P
Tusse I). 7 ARGLIVADD

550 Paulo, 16 oa jansiro de 2017

Autondace Soboitams
1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC
4052016

ManUAL
AMNALISTA

Fesponsavel FE.E Unidace de Desino
7701 - NUCLED DE ARGUIVD 28042018
MaNUAL
ANALISTA

AT 200 143 14 Ungmise/ Pt Diocumanis Trassbermcin sais - MANLIAL - ANALISTA - NUCLED DE ARSUINVG 0018 - 9810017 1547

Para reemitir o(s) documento(s) gerado(s) 0 menu
Relatério>Reemissao>Arquivo>Relacdo de Transferéncia
Interna, informar a relacdo (Nimero/Ano) e selecionar o botdo
Reemitir.
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Esta operacao sera realizada pelas unidades envolvidas na transagao
(solicitou e/ou recebeu) no érgao produtor.
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9.6. Recolhimento de Documentos
Definicao

Funcionalidade que registra a passagem de documentos que devem ser
definitivamente preservados de uma Unidade Produtora para uma
Unidade com atribuicdes de Arquivo ou entre Unidades com atribuicao de
Arquivo dentro do mesmo drgdo/entidade.

Pré Requisito

Perfil adequado.

Documento deve estar na posse da unidade do usuario que solicitara o
recolhimento.

Documento deve ser do mesmo dominio do érgao do usuadrio que
realizara a operacao.

Importante:

Os documentos poderao ser recolhidos da Unidade Produtora para a
Unidade com atribuicdes de Arquivo do 6rgdo/entidade ou de uma
Unidade com atribuicdes de Arquivo para outra Unidade com
atribuicbes de Arquivo do mesmo 6rgao/entidade ou dentro da
mesma Unidade com atribuicdes de Arquivo do drgao/entidade.

Poderao ser reocolhidos somente os documentos que ja tenham
cumprido o seu prazo de guarda na Unidade Produtora e na Unidade

com atribuicdbes de Arquivo, cuja destinacdo seja a guarda
permanente.

Menu

O sistema contém 02 itens de menu para a execugao do procedimento
de recolhimento de Documentos: Solicitar e Registrar.

9.6.1. Solicitar

Selecione 0 menu Arquivo > Recolhimento de Documentos->
Solicitar

O sistema exibird a tela Solicitacdo de Recolhimento de

Documentos com as secOes Solicitacdbes Enviadas e Pesquisa
para Recolhimento de Documentos.
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+ Caso ndo existam solicitacdes, o sistema exibirda a mensagem
“"Nao ha solicitagcoes de recolhimento de documentos”.

Secao Solicitacdes Enviadas: a segdo vem preenchida com a lista

de solicitagdes de recolhimento de documentos enviadas pela unidade
nos ultimos 30 dias contendo as seguintes colunas:

Solicitagfes Enviadas

Namero da Autoridade Solicitante Data da

Solicitacdo Unidade Nome Cargo Solicitacio

Situacdo

e GABINETE DO DIRETOR - s . s ;
S8/2016 DEDOE DADS201E MANUAL ANALISTA 05/12/2016 Cancelar

YRR GABINETE DO DIRETOR - RUBENS ADMINISTRADOR | __.00omo o REGISTRADO EM
== DGDOC 04052016 DOBNER DE SISTEMA e 30/11/2016
, GABINETE DO DIRETOR - s REGISTRADO EM
43/2016 MANUAL ANALISTA 16/11/2016 S
DGDOC 04052016 e 16/11/2016
GABINETE DO DIRETOR - REGISTRADO EM
38/2016 MANUAL ANALISTA 10/11/2016
DGDOC 04052016 e 16/11/2016

, GABINETE DO DIRETOR - A - . . ~
18/2016 DEDOC 04053016 MANUAL ANALISTA 08/07/2016 Cancelar

I — GABINETE DO DIRETOR - RUBENS ADMINISTRADOR| .. ATENDIDA EM
— DGDOC 04052016 DOBNER DE SISTEMA e 04/03/2016

R GABINETE DO DIRETOR - RUBENS ADMINISTRADOR e ATEWDIDA EM
—_— DGDOC 04052016 DOBNER DE SISTEMA 28/08/z015 22/01/2016

+ Coluna Numero da Solicitacdo: numero da solicitacdo de
recolhimento de documento.

e Para visualizar os documentos contidos em uma solicitacao
de recolhimento de documentos, selecione a opgao Numero
da Solicitacdo (Ver descricao da secao Documentos
Selecionados para Recolhimento).

+ Coluna Autoridade Solicitante: Coluna subdividida nas colunas
unidade, nome e cargo.
¢ Coluna Unidade: unidade da autoridade solicitante.
¢ Coluna Nome: nhome da autoridade solicitante.
e Columa Cargo: cargo da autoridade solicitante.

+ Coluna Data da Solicitagao: data da solicitagdao de recolhimento
de documento enviada a unidade de destino.

+ Coluna Situacao: situacao em que se encontra a solicitacdo de
recolhimento de documento.

e Para cancelar o envio de uma solicitagao, selecione a opgao
Cancelar, confirme a operagdo e aguarde a mensagem de
sucesso. O sistema ird desabilitar esta opgao alterando-a
para “Cancelado”.

¢ A solicitacao de recolhimento pode ser cancelada desde que
a unidade de Arquivo destino ainda nao a tenha atendido.
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IMPORTANTE:

A coluna “Situacao” da secao Solicitacdbes Enviadas ou
Solicitacbes Recebidas exibird uma das seguintes
situagoes:

Cancelada em [data], quando a solicitagao for cancelada.
Recusado em [data], quando a solicitagao for recusada.
Atendido em [data], quando a solicitacdo for atendida.
Registrado em [data], quando a solicitacao for registrada.

Secao Pesquisa para Recolhimento de Documentos.

Pesquisa para Recolhimento de Documentos

*Datar yg/11/2016

Cédigo da Serie Documental: |pgog
Série Documental: [+ #
Protocolo(Ndmero/Ano): (£ =2
Caixa: 2] &
Pasta 5uspensa: T
Gaveta Mapoteca: [ =

Pesquisar ] | Limpar

Data: campo vem preenchido automaticamente com a data atual
do sistema. O sistema permite alterar a data apenas para datas
retroativas a data atual do sistema.

Codigo da Série Documental: o campo ¢é preenchido
automaticamente quando o nome da série documental é
informado.

Nome da Série Documental: campo do tipo autocompletar.
Informe o nome da série documental a ser pesquisada e selecione
o botao Adicionar [+]. O sistema listard a série documental
abaixo do campo de pesquisa. Repita a operacao até incluir todas
as séries documentais que serdo pesquisadas.
e Quando a pesquisa for realizada em apenas uma série
documental ndo é necessario acionar o botao Adicionar

[+].

Protocolo (N°/Ano): informe o nimero e ano do documento a
ser pesquisado e selecione o botao Adicionar [+]. O sistema
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listard o documento abaixo do campo de pesquisa. Repita a
operagao até incluir todos os documentos que serdo pesquisados.
e Quando a pesquisa for realizada em apenas um protocolo
nao é necessario acionar o botao Adicionar [+].

Caixa: informe o numero da caixa a ser pesquisado e selecione o
bot3ao Adicionar [+]. O sistema listard o documento abaixo do
campo de pesquisa. Repita a operacao até incluir todas as caixas
que serao pesquisadas.
e (Caso exista mais de uma caixa cadastrada na unidade com
0 mesmo numero/nome, o sistema exibira os niveis
imediatamente anteriores de arquivamento para permitir
gue o usuario identifigue corretamente a caixa a ser
pesquisada.

Pasta Suspensa: informe o numero da pasta suspensa a ser
pesquisado e selecione o botao Adicionar [+]. O sistema listara
o documento abaixo do campo de pesquisa. Repita a operacao até
incluir todas as pastas suspensas que serao pesquisadas.

e (Caso exista mais de uma pasta suspensa cadastrada na
unidade com o mesmo numero/nome, o sistema exibira os
niveis imediatamente anteriores de arquivamento para
permitir que o usuario identifique corretamente a pasta
suspensa a ser pesquisada.

Gaveta da Mapoteca: informe o numero da gaveta da mapoteca
a ser pesquisado e selecione o botao Adicionar [+]. O sistema
listard o documento abaixo do campo de pesquisa. Repita a
operacao até incluir todas as gavetas da mapoteca que serao
pesquisadas.

e (Caso exista mais de uma gaveta de mapoteca cadastrada
na unidade com o mesmo numero/nome, o sistema exibira
0s niveis imediatamente anteriores de arquivamento para
permitir que o usuario identifique corretamente a gaveta de
mapoteca a ser pesquisada.

IMPORTANTE:

Caso nenhum filtro seja selecionado, o sistema trara como
resultado todos os documentos em condicdes de serem recolhidos
até a data indicada, independentemente da série documental.

Documentos que passaram por incorporagdo ndao serao

apresentados em pesquisas feitas pelos filtros “Unidade”, “Caixa”,
“Pasta Suspensa” e “Mapoteca”.

239



Selecione o icone * [ajuda] para conhecer os detalhes do
preenchimento da unidade, nome da série documental, protocolo,
caixa, pasta suspensa e gaveta da mapoteca selecionada.

Ajuda - Transferéncia de Dominio )

Para incluir mais de um item nas filtros, cliqgue em '+,

Para limpar os filtros informados na pesquisa, selecione o botao
Limpar.

Ap0ds informar o filtro desejado o sistema apresentara a secao Itens
Selecionados com os itens que atendem aos filtros da pesquisa e
aos pré-requisitos para o recolhimento de documentos com as
seguintes colunas:

Itens Selecionados 7

| 79692/2016 Flano Diretor de Informatica

+ Coluna contendo o protocolo do documento.
+ Coluna contendo a descricao da série documental.

Selecione o icone ? [ajuda] para conhecer os detalhes da selegao de
documentos para recolhimento.

TAjuda =

Para continuar adicionando mais itens, *
realize nova busca no campo desejado. -

Para concluir a operagao de pesquisa, selecione o botao Pesquisar.
O sistema exibira as secdes Documentos Selecionados para
Recolhimento, Autoridade Solicitante e Unidade Destino. O
sistema exibira a lista dos documentos que atendem aos filtros da
pesquisa e aos pré-requisitos para o recolhimento (dominio do
orgao/entidade, posse da unidade, cumprimento do prazo de guarda
na Unidade Produtora e o cumprimento do prazo de guarda na
Unidade com atribuicdes de Arquivo).

Secao Documentos Selecionados para Recolhimento: lista de

documentos selecionados para recolhimento com as seguintes
colunas:
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15(}7 Sistema Informatizado Unificado de Gestdo
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

KF‘awui'n-mlln P Tramitacio P Arguivo P Relatdrios P Administracio P Ajuda P & @

Usudria: MANUAL - UA: (1001022)GABINETE DO DIRETOR - - Orgo: 5G

Documentos Selecionados para Recolhimento

7 . Protocolo Documento Suporte do Enscalida

cia Exclusdo

Nimero/Ano Cadigo Nome Doc t: Arg to

PLANC DIRETOR DE PAPEL DOCUMENTO NAD Eseeliiir
INFORMATICA - ARQUIVADOD —

'S 75714/2016 |0028.006.02.01.002

PDF  ~ | Salvar

—Autoridade Solicitante

Unidade: |gABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
“Neme: MaANUAL
“Cargo: ANALISTA

*Unidade de Destino: [SELECIONAR] his

Enviar Solicitagdo Emitir Relagdo

Coluna Sequéncia: Sequéncia numérica dos documentos
pesquisados.

Coluna Protocolo: numero e ano do documento.

e Para visualizar os dados do protocolo selecione a opgao
[numero/ano] do documento desejado, onde o sistema
exibira a janela contendo o Resumo do Documento (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Resumo do
Documento).

Coluna Documento: coluna subdivida nas colunas cédigo e nome
da série documental do documento.

Coluna Suporte do Documento: tipo de suporte do documento.

Coluna Local de Arquivamento: local de arquivamento do
documento caso esteja arquivado.
e Para documentos nao arquivados exibir a descricao “Nao
Arquivado”.

Coluna Exclusao: determina a exclusdao ou nao de documentos

da lista de recolhimento.

e Para excluir um documento da lista de documentos
selecionados para o recolhimento, selecione a opgao Excluir,
confirme a operagao e aguarde a mensagem de sucesso.
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e Nao é possivel excluir todos os documentos da lista. Para
cancelar o reocolhimento cligue no botao Voltar.

e Caso a solicitagao de recolhimento de documentos esteja com
a situacao “atendida” ou “registrada” esta coluna ndo sera
exibida.

Para salvar o conteldo, veja detalhes em Parametros Gerais -
Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteldo, veja detalhes em Parametros Gerais —
Funcionalidade Imprimir.

Secao Autoridade Solicitante

+ Unidade: campo informativo preenchido com a unidade do
usuario logado.

+ Nome da Autoridade Solicitante: o campo vem preenchido pelo
sistema, com o nome do usuario logado. Este campo podera ser
alterado caso necessario (Ver detalhe deste assunto em
Parametros Gerais - Autoridade Solicitante).

+ Cargo da Autoridade Solicitante: o campo vem preenchido pelo
sistema, com o cargo do usuario logado. Este campo podera ser
alterado caso necessario (Ver detalhe deste assunto em
Parametros Gerais - Autoridade Solicitante).

Secao Unidade de Destino: lista das Unidades com atribuicdes de
Arquivo cadastradas no dérgao/entidade. Selecione a unidade para
qual sera enviada a solicitagao de recolhimento de documentos.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para enviar a solicitagcdo de recolhimento de documentos selecione o
botao Enviar Solicitacao, confirme a operacdo e aguarde a
mensagem de sucesso. O sistema enviard mensagem para a Unidade
com atribuicdes de Arquivo selecionada.
e Este botdo estard desabilitado para a operacdo apds envio da
solicitacdo ou caso esta tenha sido atendida, registrada ou
cancelada.

Para emitir a relagao, selecione o botao Emitir Relagao. O sistema
exibird mensagem de confirmacdo da emissao da relagao.
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IMPORTANTE:

O botdao Emitir Relagdo somente serda habilitado apds o
atendimento da solicitacao de recolhimento pela unidade com
atribuicbes de arquivo (Arquivo =-> Recolhimento de
Documentos -> Registrar).

O botdo Emitir Relagcdao serda desabilitado apds o registro da
solicitacdo de recolhimento pela unidade com atribuicdes de
arquivo (Arquivo -> Recolhimento de Documentos ->
Registrar).

O botdo Emitir Relacao sera desabilitado apds o cancelamento da
solicitacao de recolhimento pela unidade solicitante (Arquivo ->
Recolhimento de Documentos -> Solicitar).

Q7 Sistema Informatizado Unificado de Gestio “
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informacgdes

Protocolo b Tramitacio P Arguivo P Relatérios B Administracio P Ajuda P ﬁ@

Usuario: MANUAL - UA: (1001022)}GABINETE DO DIRETOR - - Orgdo: 56

Documentos Selecionados para Recolhimento

Protocolo Documento
5 éncia St di Local de Arquivamento
Nimero/Ano Cadigo Nome Documento
; PLANC DIRETOR DE DOCUMENTO NAD
714/ .02.01. s
1 75714/2016 |0028.006.02.01.002| - s PAPEL S
PDF = | Salvar Imprimir
0s documentos poderdo ser recolhidos a partir da data 05/12/2016.
Enviar Solicitacdo Emitir Relagdo | [ Voltar

Confirmacdo da Emissdo da Relagdo de Recolhimento
Tem certeza que deseja emitir a Relacdo de Recolhimento de Documentos n? 58/20167?

[ sim | [ nao

Para cancelar a operacdo e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Nao.

Para efetuar a operacao, selecione o botdo Sim, confirme a operagao
e aguarde a mensagem de sucesso.
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Ao término da operacdo, o sistema enviara mensagem para a unidade
o 6rgao de destino e emitirda a Relacdo de Recolhimento de
Documentos.

Relagao de Recolhimento de Documentos

GOVERNO DO ESTADO DE SAOQ PAULO

SECRETARIA DE GOVERNO

GABINETE DO DIRETOR - DGDOC
04052016

De:  GABINETE DO DIRETOR - DEDOC 04052016
Fara: WUCLED DE ARQUIVD 28042018

Protocala Documenta Lacal de
AEEUTD Arguivamanta
Mimero I Anc Caaign ] Home
OOCUMEKTD
T m1e pezmpseszminm | ToAND DIRETOR OR NED
-Ih.-_-ﬂ‘.'ATLA. AaDunADo

Total de Documenioe:

S20 PAIC, = dw cezwemkEra & 1018

Autondade Solichanie

P - GABINEIE LD DIHETDH - BLODG
aspaTnIE

WERUAL
AMALEEIA

Fespansavel paia Unkdade de Cesting
BTTUY - NUCLED DE AIOUIVD TIMZE0E
MANUAL
ANALISIA

Biip 10 200142 Nt i plac Privede Fecohimenic mmps - MARUAL - ARALISTA - GAZIMETE 00 HRETOR - DEDCC DS0820 18 - DAT2ET18 0531

Para reemitir o(s) documento(s) gerado(s) o] menu
Relatorio>Reemissao>Arquivo>Relagdo de Recolhimento
Interna, informar a relacao (Nimero/Ano) e selecionar o botdo
Reemitir.

Esta operacao sera realizada pelas unidades envolvidas na transagdo
(solicitou e/ou recebeu) no 6rgdo produtor.

9.6.2. Registrar

Selecione o] menu Arquivo “>Recolhimento de
Documentos->Registrar.
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O sistema exibira a tela de Registro de Recolhimento de
Documentos, com a secdo Solicitacoes Recebidas.

+ Caso ndo existam solicitacbes cadastradas o sistema exibird a
mensagem “Nao ha solicitacdo de recolhimento de
documentos”.

Secao Solicitacoes Recebidas: secdo vem preenchida com a lista
das solicitagdes de recolhimento enviadas por outras unidades do
orgao/entidade para a unidade de arquivo na qual o usudrio esta
logado contendo as seguintes colunas:

% Sistema Informatizado Unificado de Gestao I
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagoes

| i) muhu:nln ¥ Tramitacdo P Arguivo P Relatdrios b Administracio b Ajuda P @ @

Usudrio: MANUAL - UA: (67701)NUCLEO DE ARQUIVO 28042016 - Orofo: 56
Registro de Recolhimento de Documentos
Solicitagées Recebidas
Nbiaio:da Autoridade Solicitante Data da
e S Situacao Conferéncia
Solicitacdo Unidade Nome Cargo Solicitacdo
GABINETE DO
58/2016 DIRETOR - DGDOC MANUAL ANALISTA 05/12/2016 Conferir
04052016
GABINETE DO
RUBENS ADMINISTRADOR . REGISTRADO EM .
201 e o fi1f Conferir
56/2016 DIRETOR - DGDOC ke B 30/11/2016 T Conferi
04052016
NUCLEC DE ~ .
55/2016 PROTOCOLO REIDENS DIRETOR poprafontes | o o TEARO B e
DOBNER 29/11/2016
12052016
NUCLEO DE
RUBENS . REGISTRADO EM .
54/2016 PROTOCOLO b DIRETOR 29/11/2016 SR Conferir
12052016 e
NUCLEQ DE
RUBENS . REGISTRADO EM .
53/2016 PROTOCOLO DIRETOR 25/11/2016 o Conferir
SSE—= DOBNER 25/11/2016
12052016
NUCLEQ DE
52/2016 PROTOCOLO Egiipéi DIRETOR 29/11/2016 RES;?IE"_‘)?JTGEM Conferir
12052016 e
NUCLEQ DE FABLANA DOS
’ : REGISTRADC EM o
50/2016 PROTOCOLO SANTOS ANALISTA 23/11/2016 ;g s o Conferir
12052016 SARAIVA e i

+ Coluna Numero da Solicitagcdo: numero da solicitacdo de
recolhimento de documento.
e Para visualizar as informagbes da solicitagdao recebida,
selecione a opgdao Numero da Solicitacdo. O sistema exibira
a tela Registro de Recolhimento de Documentos (Ver
descricao da tela abaixo).

+ Coluna Autoridade Solicitante: Coluna subdividida nas colunas
unidade, nome e cargo.
e Coluna Unidade: unidade da autoridade solicitante.
e Coluna Nome: nome da autoridade solicitante.
e Columa Cargo: cargo da autoridade solicitante.
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+ Coluna Data da Solicitacao: data da solicitacdao de recolhimento
de documento enviada a unidade de destino.

+ Coluna Situagao: situacao em que se encontra a solicitagao de
recolhimento de documento.

+ Coluna Conferéncia: determina se os documentos contidos na
relacdao de recolhimento estao aptos para serem conferidos na
unidade de destino (Ver descricdo da Secao Conferéncia de
Documentos para Recolhimento).

Tela Registro de Recolhimento de Documentos

1;_(_\7 Sistema Informatizado Unificado de Gestao ‘
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informacdes

~ Protocolo B Tramitacio P Arquivo P Relatérios P Administracio b Ajuda P ﬁl @

Usudrio: MANUAL - UA: (67701)NUCLEC DE ARQUIVO 28042016 - Orgdo: SG

Registro de Recolhimento de Documentos

Solicitacdo de Recolhimento
Nimero da Solicitagdo: 58/2016

Autoridade Solicitante

Unidade: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
Nome: MANUAL
Cargo: ANALISTA

Documentos Selecionados para Recolhimento

Protocolo Documento
guéncia Suporte Local de Arquivamento
NdmerofAno Codigo Nome

PLANO DIRETOR DE DOCUMENTO NAD
PAPEL

Fo714/ ooza. 2.01. .
1 o7 2016 (0028.006.02.01.002 INFORMATICA ARGUIVADO

PDF v | Salvar Imprimir |

| Atender | | Recusar l [ Vaoltar

Secao Solicitacao de Recolhimento: a segao vem preenchida pelo
sistema com o numero da solicitacdo de recolhimento de
documentos.

Secao Autoridade Solicitante: a secdo vem preenchida pelo
sistema com o nome, cargo e unidade da autoridade que esta
solicitando a recolhimento de documentos.

Secao Documentos Selecionados para Recolhimento: lista de

documentos selecionados para recolhimento com as seguintes
colunas:
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+ Coluna Sequéncia: Sequéncia numérica dos documentos
selecionados.

+ Coluna Protocolo: nimero e ano do documento.

e Para visualizar os dados do protocolo selecione a opgao
[nimero/ano] do documento desejado, onde o sistema
exibird a janela contendo o Resumo do Documento (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Resumo do
Documento).

+ Coluna Documento: coluna subdivida nas colunas cédigo e nome
da série documental do documento.

+ Coluna Suporte do Documento: tipo de suporte do documento.

+ Coluna Local de Arquivamento: local de arquivamento do
documento caso esteja arquivado.
e Para documentos nao arquivados exibir a descricao “Nao
Arquivado”.

Para salvar o conteldo, veja detalhes em Parametros Gerais -
Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteldo, veja detalhes em Parametros Gerais -
Funcionalidade Imprimir.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para recusar o atendimento a solicitacao de recolhimento, selecione o
botdo Recusar. O sistema exibira a tela Justificativa da Recusa.

Justificativa da Recusa

Autoridade Competente
Unidade: |NUCLEO DE ARQUIVO

Nome: ||
Cargo:

Justificativa:

Secao Autoridade Competente:
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+ Unidade: o campo vem preenchido com a unidade do usuario
logado.

+ Nome: campo de preenchimento obrigatério. Campo do tipo
autocompletar. O sistema preencherd esse campo com 0s nomes
cadastrados, conforme digitacdo no préprio campo (Ver detalhe
deste assunto em  Parametros Gerais -  Autoridade
Competente/Solicitante).

+ Cargo: campo de preenchimento obrigatério. O sistema
preencherd esse campo com o cargo do solicitante informado (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Autoridade
Competente/Solicitante).

+ Justificativa: Campo de preenchimento obrigatério. Informe o
motivo da recusa de atendimento a solicitacdo de recolhimento de
documentos.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para efetivar a operagao da recusa da solicitagdo, selecione o botao
Incluir, confirme a operagao e aguarde a mensagem de sucesso.

Para atender a solicitagdo de recolhimento, selecione o botao
Atender. O sistema exibira a tela Agendamento do Recolhimento.

Agendamento de Recolhimento

Autoridade Competente
Unidade: NUCLEOQ DE ARQUIVO 28042016

=Nome: |

=Cargo:

*Agendar

Incluir Vaoltar

Secao Autoridade Competente:

+ Unidade: o campo vem preenchido com a unidade do usuario
logado

+ Nome: campo de preenchimento obrigatério. Campo do tipo

autocompletar. O sistema preencherda esse campo com 0os nomes
cadastrados, conforme digitacdo no proprio campo (Ver detalhe
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deste assunto em Parametros Gerais - Autoridade
Competente/Solicitante).

+ Cargo: campo de preenchimento obrigatério. O sistema
preencherd esse campo com o cargo do solicitante informado (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Autoridade
Competente/Solicitante).

+ Para agendar a data de atendimento a solicitacdo, selecione a
opcgao Agendar. O sistema exibira calendario para selecao da data
do recolhimento (Veja detalhes em Parametros Gerais -
Calendario).

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para efetivar a operagao, selecione o botao Incluir, confirme a
operacao e aguarde a mensagem de sucesso. O sistema enviard
mensagem para a unidade que solicitou o recolhimento.

Ao término da operacao de atendimento, o sistema desabilitara os

botoes Atender e Recusar e habilitard a opcao Conferir na segao
Solicitagcoes Recebidas.

249



IMPORTANTE:

Atendida a solicitacdo de recolhimento, caberda a unidade
solicitante emitir a Relacdo de Recolhimento de Documentos
(Arquivo -> Recolhimento de Documentos -> Solicitar) e
encaminhar os documentos fisicamente para a Unidade com
atribuicdes de Arquivo.

Com o agendamento do recolhimento, o sistema habilitara o link
Conferir na secao Solicitagdoes Recebidas.

Antes de registrar o recolhimento, a Unidade com atribuicdes de
Arquivo devera conferir o recebimento fisico de cada um dos
documentos constantes da Relacdo de Recolhimento de
Documentos.

O procedimento de conferéncia pode ser interrompido e concluido
em momento posterior. Neste caso, o usudrio da Unidade com
atribuicbes de Arquivo devera “gravar a conferéncia” parcial de
documentos e somente “registrar a recolhimento” quando a
conferéncia tiver sido totalmente concluida.

Secao Conferéncia de Documentos para Recolhimento

Para conferir os documentos contidos na relagdo de recolhimento
selecione a opgao Conferir. O sistema exibira na tela Registro de
Recolhimento de Documentos a secao Conferéncia de
Documentos para Recolhimento, preenchida com a lista de
documentos contidos na relagdo de recolhimento contendo as
seguintes colunas:
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% Sistema Informatizado Unificado de Gestdo l
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

Usuario: MANUAL - UA: (67701)NUCLEQ DE ARQUIVO 28042016 - Orgdo: 56

Registro de Recolhimento de Documentos

Conferéncia de Documentos para Recolhimento

Documento
Protocolo Documento Suporte do Local de Recebido
¥ Do t Argui
Nimero Ano Ccédigo Nome Sim N3o
" g PLAND DIRETOR DOCUMENTO NAO = =
79 2 .006.02.01.002 i PA| I
1 714 016 0028.006.02.01.002 | " 2 2 T PEL AnS A W E=

PDF = | Salvar Imprimir

[ Registrar Recolhimento] | Gravar Conferéncia | [ Voltar

Confirmacgdo de Recolhimento de Documentos
Tem certeza que todos os documentos foram conferidos?

Sim Nao

+ Coluna Sequéncia: Sequéncia numérica dos documentos.
+ Coluna Protocolo: niumero e ano do documento.

+ Coluna Documento: coluna subdivida nas colunas cédigo e nome
da série documental do documento.

+ Coluna Suporte do Documento: tipo de suporte do documento.

+ Coluna Local de Arquivamento: local de arquivamento do
documento caso esteja arquivado.
e Para documentos nao arquivados exibir a descricao “Nao
Arquivado”.

+ Coluna Documento Nao Recebido: As opgdes Sim e Nao
confirma ou retifica o total de documentos recebidos para
recolhimento apds a conferéncia.

e O sistema exibira os documentos marcados como Sim.

e Para marcar todos os documentos como Sim selecionar a
opcao Marcar Todos igual a Sim.

e Para marcar todos os documentos como Nao selecionar a
opcao Marcar Todos igual a Nao.

Para salvar o conteldo, veja detalhes em Parametros Gerais -
Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteudo, veja detalhes em Parametros Gerais -
Funcionalidade Imprimir.
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Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.
Para gravar a conferéncia parcial dos documentos recebidos,

selecione o botdo Gravar Conferéncia, confirme a operagao e
aguarde a mensagem de sucesso.

IMPORTANTE:

Se durante a conferéncia for verificada divergéncia entre a
quantidade de documentos enviados e recebidos (marcados com a
opcao Nao na coluna Documento Recebidos), ao término da
operacao de registro do recolhimento, o sistema emitird Relacdo
de Recolhimento de Documentos retificada, com o0 mesmo numero
da relagcao que foi enviada pela unidade solicitante, mas com a
exclusao dos documentos que nao foram enviados fisicamente.

Com o registro do recolhimento, os documentos terao a posse
alterada para a Unidade com atribuicdes de Arquivo.

Enguanto o processo de recolhimento ndo for concluido, ndo sera
possivel realizar nenhuma outra funcionalidade do sistema com os
documentos constantes da relagcao de transferéncia.

Apds o registro do recolhimento, os documentos poderdao ser
arquivados, desarquivados, consultados e emprestados.

Para registrar o recolhimento dos documentos (apds a conclusdo da
conferéncia), selecione o botdao Registrar Recolhimento, confirme a
operagao e aguarde a mensagem de sucesso.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Nao.

Para efetuar a operagdo, selecione o botao Sim, confirme a operagao
e aguarde a mensagem de sucesso.

Ao término da operacao o sistema desabilitara a opcdo Conferir, na
secao Solicitacoes Recebidas.

Se houver um ou mais documentos nao recebidos o sistema
remitird a Relacdo de Recolhimento de Documentos Retificada.

Se todos os documentos forem recebidos o sistema nao
remitird a Relagdo de Recolhimento de Documentos.

Se todos os documentos nao forem recebido o sistema nado
remitird a Relacdo de Recolhimento de Documentos.
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Relacdao de Transferéncia de Documentos Retificada

GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO

SECRETARIA DE GOVERNO

NUCLEQ DE ARGQUIVO 28042016

D= GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
Faras HUCLED DE ARGIUIVO 28042016

Prodocaly Doacumento ‘Local de
Seg. Assunto Arquvamento
Nimem Ao Coag Biome
EE— COCUMENTD
7 - e o it | PLAHCINRETOR DE ¥
1 T 7 D28 008 020 003 NIRRT ICA, P >

Total de DOCUmerios. 1

530 PaLlo, 16 de janein de 207

Autnrdage Sofciants
VOIES - GARNETE DO IRETOR - DODOG
[ =]

AN
BRALISTA

Responsavel peia Unidade o2 Destng

BT - NUCLED DE ARGUMNG 28042018
WAnUAL
BRALISTA

P 200 142 14 TspmiouFrs R gt oo vt me - MASLAL - ARALISTA - NUCLED GE AROLIVC S48 - 180Z0T oo

Para reemitir o(s) documento(s) gerado(s) 0 menu
Relatorio>Reemissao>Arquivo>Relagdo de Recolhimento
Interna, informar a relacdo (Nimero/Ano) e selecionar o botdo
Reemitir.

Esta operacao sera realizada pelas unidades envolvidas na transagdo
(solicitou e/ou recebeu) no 6rgdo produtor.
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10.1. Relatorios - Adminstracao
10.1.1. Alteracao de Posse/Dominio

Definicao

Funcionalidade que exibira, mediante filtro de pesquisa, a quantidade
total de documentos que tiveram registro de alteracao de posse ou de
alteracao de dominio realizado pela Unidade/Orgao.

Pré - Requisito
Perfil Administrador Central e Administrador Setorial.

Selecione 0 menu Relatério -> Administracdao -> Alteracao de
Posse/Dominio contendo os filtros de pesquisa.
e A opcdo tipo de pesquisa igual a “Alteracdo de Posse”
sera exibida selecionada como default.

Opcao Alteracao de Posse

1?(_\7 Sistema Informatizado Unificado de Gestéo
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

Protocolo B Tramitacio P Arguivo P Relatérios P Administracao b Ajuda P @ @

Ususrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Orgd3o: 56

Relatorio de Alteracdo de Posse/Dominio

Tipo de Pesquisa: @ aAlterac3o de Posse (0 Alterac3o de Dominio
=Org3o Origem: Selecione -
Unidade Origem: Selecione v

*QOrg3o Destino: | Selecione
Unidade Destino:  Selecione ol

*Periodo de Data: 02/01/2013 a 02/01/2017

I Pesquisar ] [ Limpar |

+ Org3o Origem: lista de 6rgdos integrantes do sistema SPdoc.

e Este campo sera exibido habilitado para selecao do
orgao somente para o perfil Administrador Central. Para
os demais perfis, 0 campo vird preenchido com o érgao
do usuario logado.
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Unidade Destino: lista de unidades vinculadas ao 6rgdo de
origem selecionado anteriormente.

Orgido Destino: ndo havera selecdo de 6rgdo de destino.
e Este campo serd exibido desabilitado para selecdo, pois
para alteracdo de posse nao ha d6rgao de destino.

Unidade Destino: lista de unidades vinculadas ao 6rgdo de
origem selecionado anteriormente.

Periodo de Data: periodo de data, com intervalo de 4 anos.

Para limpar os filtros informados, selecione o botao Limpar.

Ap0ds informar os filtros desejados, selecione o botao Pesquisar.

0]

sistema exibird a tela de resultado da pesquisa contendo as

seguintes informacgdes e colunas:

Sistema Informatizado Unificado de Gestéo
SPdo Arquivistica de Documentos e Informagoes

mi:’“ ocolo b T itacio b Arguivo P Relatdrios P Administracio P Ajuda b @@

Usuario: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Oragdo: 56

Relatdnio de Alterag3o de Posse/Dominio

Tipo de Pesquisa: ALTERACAC DE POSSE
Orgiio Origem: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade Origem: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
Orgdo Destino: -
Unidade Destino: 57701 - NUCLED DE ARQUIVO 28042016
Periodo de Data: 02/01/2012 a 02/01/2016

Solicitacs == = = B =
{:;c[l:“:}o Unidade Origem Unidade Destino Data de Registro
1001023 - GABINETE DO DIRETOR -

16/ 7701 - : y /08/2015
16/2015 DEDOC 04052016 67701 - NUCLEC DE ARQUIVO 28042016 05/08/2015

1001023 - GABINETE DO DIRETOR -

f2015
St DGDOC 04052016

67701 - NUCLED DE ARQUIVO 28042016 14/07/2015

Total de Solicitagoes: 2
Total de Documentos: 2

Formato: PDF s
Voltar
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Tipo de Pesquisa: campo informativo que vem preenchido com o
tipo de pesquisa selecionado, sendo alteragcdo de posse ou
alteracao de dominio.

Orgdo Origem: campo informativo que vem preenchido com o
codigo e nome do érgdo de origem informados na pesquisa.

Unidade Origem: campo informativo que vem preenchido com o
codigo e nome da unidade de origem informados na pesquisa.

e Caso seja mantido a opcao “Selecione”, o sistema exibira a
descrigao “Todas”.

Orgdo Destino: n3o haverd 6rgdo de destino para alteracdo de
posse.
e Este campo sera exibido com

A\SN/4

(traco).

Unidade Destino: campo informativo que vem preenchido com o
codigo e nome da unidade de destino informados na pesquisa.

e Caso seja mantido a opcdo “Selecione”, o sistema exibira a
descricao “Todas”.

Periodo de Data: campo informativo que vem preenchido com o
intervalo de data informado na pesquisa.

Coluna Solicitagdao (N°/Ano): niumero e ano da solicitagdao de
alteracao de posse.

e Para visualizar os documentos contidos na solicitagao,
selecione a opgao [numero/ano] da mesma, onde o sistema
exibird tela contendo lista de documentos com posse
alterada.

Coluna Unidade Origem: codigo e nome da unidade de origem.

Coluna Unidade Destino: cddigo e nome da unidade de destino.

Coluna Data do Registro: data de registro da alteragao de posse
na unidade de destino.

Total de Solicitagdes: quantidade total de solicitagdes de
alteracao de posse no resultado da pesquisa.

Total de Documentos: quantidade total de documentos com
posse alterada no resultado da pesquisa.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.
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Para salvar o contelido da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Imprimir.

Sistema Informatizado Unificado de GestSo Arquivistica de Documentos e Informagdes - SPdoc

Tipo de Pasquisa: ALTEHAI;.ED DE POSSE
drgin Origem: 0028 - SECRETARIA DE GOVERND
Unidade Origem: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DSDOC 04052015

Org&o Destino: -

Unidade Destino: 67701 - NUCLED DE ARQUIVO 28042016
Periodo de Data: 02/01/2012 = 02/01/2016

Eolicttagio Unidade Origam Unidade Destino Data de
(M= Ana) Reglstra
= 1001023 - GAEINETE DO DIRETOR - E7701 - NUCLED DE ARQUIVD e
In1se DEDOC DA05Z016 IEMZDLE S/E/Z0LS
2015S 101023 - GAEINETE DO DIRETOR - EFTD1 - NUCLED DE ARQUIVO 14772018
e OEDOC DAOSZD1a 2ED4Z0L1E e

Total de Solicitacdes: 2

Total de Documentos: 2

Alteracao de Posse - Lista de Documentos
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1:'_\7 Sistema Informatizado Unificado de Gestéo ]
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informacgdes

¥ Brotocolo b Tramitacio P Arquivo b Relatérios b Administracio b Ajuda b @54 @

Usuario: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Orgdo: SG

Relatério de Alterag3o de Posse/Dominio

Tipo de Pesquisa: ALTERACAO DE POSSE
Orgdo Origem: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO

Unidade Origem: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
Orgédo Destino: -

Unidade Destino: 67701 - NUCLEQ DE ARQUIVO 28042016

Relacdo (N°/Ano): 16/2015
Data da Solicitacdo: 05/08/2015
Data do Registro: 05/08/2015

ﬁ:zt—'f::’ Cédigo do Documento Nome do Documento Assunto
EXPEDIENTE DE ATENDIMENTO DE
76745/2015 0028.001.01.04.002  |REQUISICOES, ORDENS JUDICIAIS OU
ADMINISTRATIVAS

Total de Documentos: 1

Formato: PDF = lmpr'rm\r|
Vaoltar

Tipo de Pesquisa: campo informativo que vem preenchido com o
tipo de pesquisa selecionado, sendo alteracdo de posse ou
alteracao de dominio.

Orgdo Origem: campo informativo que vem preenchido com o
cédigo e nome do 6rgdo de origem informados na pesquisa.

Unidade Origem: campo informativo que vem preenchido com o
codigo e nome da unidade de origem informados na pesquisa.

e Caso seja mantida a opcdo “Selecione”, o sistema exibira a
descrigao “Todas”.

Orgdo Destino: ndo haverd 6rgdo de destino para alteracdo de
posse.
e Este campo sera exibido com

A\SIN/4

(traco).

Unidade Destino: campo informativo que vem preenchido com o
codigo e nome da unidade de destino informados na pesquisa.

e Caso seja mantido a opcdo “Selecione”, o sistema exibira a
descricdo “Todas”.

Relagdao (N°/Ano): numero e ano da relacdo de documentos que
tiveram alteragao de posse solicitada.
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Data da Solicitacao: data da solicitagdao da alteracao de posse.
Data do Registro: data de registro da alteracao de posse.

Coluna Protocolo: niumero e ano do documento.

e Para visualizar os dados do protocolo selecione a opgao
[numero/ano] do documento desejado, onde o sistema
exibird a janela contendo o Resumo do Documento (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Resumo do
Documento).

Coluna Cédigo do Documento: cédigo da série documental do
documento.
e Caso o documento seja externo, o sistema exibird o campo
preenchido com “-” (traco).

Coluna Nome do Documento: nome da série documental do
documento.

Coluna Assunto: descricao do assunto do documento.
e Caso nao tenha assunto cadastrado o sistema exibira o
campo preenchido com “-” (tracgo).

Total de Documentos: quantidade total de documentos com
posse alterada no resultado da pesquisa.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para salvar o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Imprimir.
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Sistema Informatizado Unificado de Gestao Arquivistica de Documentos e Informacoes - SPdoc

Tipo de Pesquisa: ALTERAC.EO DE POSSE

Orgdo Origem: 0025 - SECRETARIA DE GOVERNO

Unidade Origem: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
Orgdo Destino: -

Unidade Destino: 67701 - NUCLEQ DE ARQUIVO 28042016

Relacdo (N°/Ano): 16/2015

Data da Solicitacdo: 05/08/2015
Data do Registro: 05/08/2015

Protocolo Cadigo do Nome do Documento Assunto
(N°/ Ano) Documento

EXPEDIENTE DE ATENDIMENTO DE
76743/2015 0028.001.01.04.002 REQUISICOES, ORDENS JUDICIALS OU -
ADMINISTRATIVAS

Total de Documentos: 1

Opcao Alteracao de Dominio - Enviada Interna

Selecione a opcao Alteracdao de Dominio -> Enviada -> Interna e
o sistema exibird os seguintes campos de pesquisa:

ﬁl_(_\7 Sistema Informatizado Unificado de Gestao
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

o b Tramitacdo b Arquivo P Relatérios b Administracio b Ajuda b @g

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Ora3o: 56
Relatorio de Alteracdo de Posse/Dominio
Tipo de Pesquisa: ' Alteracdo de Posse @ Alterac3o de Dominio
@ Enviada 7 Recebida
@ Interna ) Externa
=Orgdo Origem: Selecione A
Unidade Origem: Selecione A
=0Orgdo Destino:  Selecione -
Unidade Destino:  Selecione i
*Periodo de Data: 02/01/2013 a 02/01/2017
Pesquisar ] ’ Limpar

+ Orgao Origem: lista de 6rgdos integrante do sistema SPdoc.
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e Este campo serd exibido habilitado para selecdo do
o0rgao somente para o perfil Administrador Central. Para
os demais perfis, o campo vira preenchido com o érgao
do usuario logado.

+ Unidade Destino: lista de unidades vinculadas ao 6rgdo de
origem selecionado anteriormente.

4 érgﬁo Destino: lista de 6rgaos integrantes do sistema SPdoc.

e Este campo sera exibido habilitado para selecao do
o0rgao somente para o perfil Administrador Central. Para
os demais perfis, o campo vird preenchido com o érgao
do usuario logado.

+ Unidade Destino: lista de unidades vinculadas ao 6rgao de
destino selecionado anteriormente.

+ Periodo de Data: periodo de data, com intervalo de 4 anos.
Para limpar os filtros informados, selecione o botao Limpar.
Apds informar os filtros desejados, selecione o botdo Pesquisar.

O sistema exibird a tela de resultado da pesquisa contendo as
seguintes informacgoes e colunas:

‘!:'_\7 Sistema Informatizado Unificado de Gestao I
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

KF'd'n’l'lmnln P Tramitacio P Arguivo P Relatérios b Administracio ' Ajuda P ﬁ @

Ususrio: MANUAL - UA: (1001023)}GABINETE DO DIRETOR - - Orgdo: 56

Relatorio de Alteracdo de Posse/Dominio

Tipo de Pesquisa: ALTERACAQ DE DOMINIO
Orgdo Origem: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO

Unidade Origem: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
Orgéo Destino: 0090 - GERENCIAMENTO

Unidade Destino: TODAS

Periodo de Data: 01/12/2012 a3 01/12/2016

Solicitacdo

(N%/Ano) Unidade Origem Unidade Destino Data de Registro
% 1001023 - GABINETE DO DNRETOR - e
17/ e £ F Al 11
117/2016 DEDOC 04052018 S001 ENTRO DE GERENCIAMENTO 1 04/11/2016

Total de Solicitagées: 1
Total de Documentos: 1

Formato: PDF » | Salvar Imprimir
Voltar
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Tipo de Pesquisa: campo informativo que vem preenchido com o
tipo de pesquisa selecionado, sendo alteragcdo de posse ou
alteracao de dominio.

Orgao Origem: campo informativo que vem preenchido com o
cédigo e nome do 6rgdo de origem informados na pesquisa.

Unidade Origem: campo informativo que vem preenchido com o
cédigo e nome da unidade de origem informados na pesquisa.

e Caso seja mantida a opcdo “Selecione”, o sistema exibira a
descricao “Todas”.

Orgdo Origem: campo informativo que vem preenchido com o
codigo e nome do 6rgdo de destino informados na pesquisa.

Unidade Destino: campo informativo que vem preenchido com o
cddigo e nome da unidade de destino informados na pesquisa.

e Caso seja mantida a opcdo “Selecione”, o sistema exibira a
descricao “Todas”.

Periodo de Data: campo informativo que vem preenchido com o
intervalo de data informado na pesquisa.

Coluna Solicitagdao (N°/Ano): niumero e ano da solicitagao de
alteracao de dominio.

e Para visualizar os documentos contidos na solicitagao,
selecione a opgao [numero/ano] da mesma, onde o sistema
exibira tela contendo lista de documentos com dominio
alterado.

Coluna Unidade Origem: cddigo e nome da unidade de origem.

Coluna Unidade Destino: cddigo e nome da unidade de destino.

Coluna Data do Registro: data de registro da alteracao de posse
na unidade de destino.

Total de Solicitagbes: quantidade total de solicitagdes de
alteracao de dominio no resultado da pesquisa.

Total de Documentos: quantidade total de documentos com
dominio alterado no resultado da pesquisa.
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Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para salvar o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Imprimir.

Sistema Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos e Informacoes - SPdoc

Tipo de Pesquisa: ALTERACAO DE DOMINIO
Orgdo Origem: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO

Unidade Origem: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
Orgéo Destino: 0090 - GERENCIAMENTO

Unidade Destino: TODAS
Periodo de Data: 01/12/2012 a 01/12/2016

Solicitacdo Unidade Origem Unidade Destino Data de
(N2 /Ano) Registro
1001022 - GABINETE DO DIRETOR - 13
2016/117 DGDOC 04052016 9001 - CENTRO DE GERENCIAMENTC 1 4/11/2015

Total de Solicitacdes: 1

Total de Documentos: 1

Alteracao de Dominio - Enviadas Interna - Lista de
Documentos
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% Sistema Informatizado Unificado de Gestéo [
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

j#o'F Tramitacio b Arquive b Relatérios b Administracio b Ajuda b &a

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Orgdo: SG

Relatério de Alteracdo de Posse/Dominio

Tipo de Pesquisa: ALTERAGAD DE DOMINIO
Orgdo Origem: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO

Unidade Origem: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
Orgdo Destino: 0090 - GERENCIAMENTO
Unidade Destino: TODAS

Relacdo (N°/Ano): 117/2016
Data da Solicitacdo: 04/11/2016
Data do Registro: 04/11/2016

Protocolo

N9/ Anc)

Cadigo do Documento Nome do Documento Assunto

EXPEDIENTE DE ATENDIMENTO DE
79678/2016 0028.001.01.04.002 REQUISICOES, ORDENS JUDICIAIS OU
ADMINISTRATIVAS

Total de Documentos: 1

Formata: PDF  + | Salvar Imprirmir

| Voltar

Tipo de Pesquisa: campo informativo que vem preenchido com o
tipo de pesquisa selecionado, sendo alteracdo de posse ou
alteracao de dominio.

Orgdo Origem: campo informativo que vem preenchido com o
codigo e nome do érgao de origem informados na pesquisa.

Unidade Origem: campo informativo que vem preenchido com o
codigo e nome da unidade de origem informados na pesquisa.

e Caso seja mantida a opcao “Selecione”, o sistema exibira a
descrigao “Todas”.

Orgdo Destino: campo informativo que vem preenchido com o
codigo e nome do 6érgdo de destino informado na pesquisa.

Unidade Destino: campo informativo que vem preenchido com o
codigo e nome da unidade de destino informado na pesquisa.

e Caso seja mantida a opcdo “Selecione”, o sistema exibira a
descrigao “Todas”.

Relagao (N°/Ano): numero e ano da relagao de documentos que
tiveram alteracao de dominio para 6rgdo integrante do SPdoc.

Data da Solicitacao: data da solicitagdao da alteracao de domino.
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+ Data do Registro: data de registro da alteragcao de posse.

+ Coluna Protocolo: nimero e ano do documento.

e Para visualizar os dados do protocolo selecione a opgao
[numero/ano] do documento desejado, onde o sistema
exibird a janela contendo o Resumo do Documento (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Resumo do
Documento).

+ Coluna Cédigo do Documento: cddigo da série documental do
documento.
e Caso o documento seja externo, o sistema exibird o campo
preenchido com “-” (traco).

+ Coluna Nome do Documento: nome da série documental do
documento.

+ Coluna Assunto: descricdao do assunto do documento.
e Caso ndo tenha assunto cadastrado, o sistema exibira o
campo preenchido com “-" (traco).

+ Total de Documentos: quantidade total de documentos com
dominio alterado no resultado da pesquisa.
Para cancelar a operagao e voltar a tela anterior, selecione o botao

Voltar.

Para salvar o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Imprimir.
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Sisterma Informatizado Unificado de Gestao Arquivistica de Documentos e Informacdes - SPdoc

Tipo de Pesquisa: ALTERACAC DE DOMINIO

Orgdo Origem: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO

Unidade Origem: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
Orgéo Destino: 0090 - GERENCIAMENTO

Unidade Destino: TODAS

Relacdo (N°/Ano): 117/2016
Data da Solicitagdo: 04/11/2016
Data do Registro: 04/11/2016

Protocolo Cédigo do Nome do Documento Assumto
(MN=/Ano) Documento

EXPEDIENTE DE ATENDIMENTO DE
79678/2016 0022.001.01.04.002 REQUISICOES, ORDENS JUDICIAIS OU
ADMINISTRATIVAS

Total de Documentos: 1

Opcao Alteracao de Dominio - Enviada Externa

Selecione a opcao Alteracao de Dominio -> Enviada -> Externa e
o sistema exibird os seguintes campos de pesquisa:

% Sistema Informatizado Unificado de Gestédo
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagodes

tocolo b Tramitacio b Arguivo b Relatérios b Administracio b Ajuda b @g

Ususrio: MANUAL - UA: (1001023)}GABINETE DO DIRETOR - - Orgdo: SG

Relatdrio de Alteracdo de Posse/Dominio

Tipo de Pesquisa: ) Alterac3o de Posse @ Alterac3o de Dominio
@ Enviada ) Recebida
) Interna @ Externa
*C'Jrgﬁo Origem: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO b4
Unidade Origem: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016 -
=0Org3o Destino:  Selecione -

Unidade Destino: :Selleciu_ne_

*Periodo de Data: 01/12/2012 a 01/12/2016

’ Pesquisar ] ’ Limpar |

+ Orgao Origem: lista de 4rgdos integrantes do sistema SPdoc.
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e Este campo serd exibido habilitado para selecdo do
o0rgao somente para o perfil Administrador Central. Para
os demais perfis, o campo vira preenchido com o érgao
do usuario logado.

+ Unidade Origem: lista de unidades vinculadas ao o6rgdo de
origem selecionado anteriormente.

4 érgﬁo Destino: lista de 6rgaos externos cadastrados.

+ Unidade Destino: ndo havera selecao de unidade de destino,
pois para alteracao de dominio - enviada externa nao ha unidade

de destino.

+ Periodo de Data: periodo de data, com intervalo de 4 anos.

Para limpar os filtros informados, selecione o botao Limpar.

Apds informar os filtros desejados, selecione o botdo Pesquisar.

O sistema exibird a tela de resultado da pesquisa contendo as
seguintes informacgodes e colunas:

Sistema Informatizado Unificado de Gestédo
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informacgoes

Usuzrio: MANUAL

?tntn-nnln P Tramitacdo P Arquivo P Relatdrios P Administracdo P Ajuda P & @

- UA: (1001022)GABINETE DO DIRETOR - - Orafo: 56

Relatério de Alteracdo de Posse/Dominio

Tipo de Pesquisa:
Orgdo Origem:
Unidade Origem:
Orgdo Destino:
Unidade Destino:
Periodo de Data:

ALTERACAO DE DOMINIO
0028 - SECRETARIA DE GOVERNO
TODAS

02/01/2013 a 02/01/2017

PREFEITURA DE AGULHA-TESTES HISTORICO ORGAO EXTERNO

Solicitacdo
[N/ Ano)

130/2016 ioa1p2s

1001023
128/2016

128/2016

67628 -

Unidade Origem
- GABINETE DO DIRETOR -
DGDOC 04052016

- GABINETE DO DIRETOR -
DGDOC 04052016

NUCLEOQ DE PROTOCOLO
120352016

Unidade Destino

Data de Registro

29/12/2016

29/12/2018

29/12/20186

Total de Solicitacoes: 5

Total de Documentos: 6

Formato: PDF ¥
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Tipo de Pesquisa: campo informativo que vem preenchido com o
tipo de pesquisa selecionado, sendo alteragcdo de posse ou
alteracao de dominio.

Orgdo Origem: campo informativo que vem preenchido com o
codigo e nome do érgdo de origem informado na pesquisa.

Unidade Origem: campo informativo que vem preenchido com o
codigo e nome da unidade de origem informado na pesquisa.

e Caso seja mantida a opcao “Selecione”, o sistema exibira a
descrigao “Todas”.

Orgao Destino: campo informativo que vem preenchido com o
nome do o6rgdo de destino (6rgao externo) informados na
pesquisa.

Unidade Destino: ndo havera unidade de destino para alteracao
de dominio - enviada externa.
e Este campo sera exibido com “-” (traco).

Periodo de Data: campo informativo que vem preenchido com o
intervalo de data informado na pesquisa.

Coluna Solicitagdao (N°/Ano): niumero e ano da solicitagao de
alteracao de dominio.

e Para visualizar os documentos contidos na solicitagao,
selecione a opgao [numero/ano] da mesma, onde o sistema
exibira tela contendo lista de documentos com dominio
alterado.

Coluna Unidade Origem: codigo e nome da unidade de origem.

Coluna Unidade Destino: ndo havera unidade de destino para
alteracao de dominio - enviada externa.
e Este campo sera exibido com “-” (traco).

Coluna Data do Registro: data de registro da alteracao de
dominio na unidade de destino.

Total de Solicitagoes: quantidade total de solicitacdes de
alteragdo de dominio no resultado da pesquisa.

Total de Documentos: quantidade total de documentos com
dominio alterado no resultado da pesquisa.

268



Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para salvar o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Imprimir.

Sistema Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos e Informacibes - SPdoc

Tipo de Pesquisa: ALTERACAQ DE DOMINIC
Orgdo Origem: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO

Unidade Origem: TODAS

Orgéo Destino: PREFEITURA DE AGULHA-TESTES HISTORICO ORGAO EXTERNO
Unidade Destino: -

Periodo de Data: 02/01/2013 a 02/01/2017

Solicitacdo Unidade Origem Unidade Destino Data de
(N¢/Anc) Registro
2016/130 1001023 - SASINE T DD DIRETOR - 25/12/2016
2016/129 1001023 ;gggg’gﬁ 5Dz?> lDSIRErDR - 29/12/2016
2016/128 B7638 - NUCLED DR PROTOCOLO 25/12/2016
2016/127 67638 - N”‘i'-ZEDDs:PDElgROTOCDLD - 29/12/2016
2016/126 1001023 bgggi;’ogzg SDE% PSIRE"DR B - 29/12/2016

Total de Solicitacbes: 5

Total de Documentos: 6

Alteracao de Dominio - Enviada Externa - Lista de
Documentos
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w Sistema Informatizado Unificado de Gestao ’
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

" Protocolo P Tramitacio P Arguive b Relatérios b Administracio b Ajuda b @@

Usudric: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Orafo: S6

Relatdrio de Alteracdo de Posse/Dominio

Tipo de Pesquisa: ALTERACAO DE DOMINIO
Orgdo Origem: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade Origem: TODAS
Orgdo Destino: PREFEITURA DE AGULHA-TESTES HISTORICO ORGAO EXTERNO
Unidade Destino: -
Relacdo (N°/Ano): 130/2016
Data da Solicitacdo: 29/12/2016
Data do Registro: 29/12/2016

Protocolo
[No/Ano)
79818/2016 0028.002.02.03.001 EXPEDIENTE DE INDII:S(_:(EES POLITICAS MIRIAM

Codigo do Documento Nome do Documento Assunto

Total de Documentos: 1

Formate: PDF  ~ Imprimir
Voltar

Tipo de Pesquisa: campo informativo que vem preenchido com o
tipo de pesquisa selecionado, sendo alteracdo de posse ou
alteracao de dominio.

Orgdo Origem: campo informativo que vem preenchido com o
codigo e nome do érgao de origem informado na pesquisa.

Unidade Origem: campo informativo que vem preenchido com o
codigo e nome da unidade de origem informado na pesquisa.

e Caso seja mantida a opcao “Selecione”, o sistema exibira a
descrigao “Todas”.

Orgdo Destino: campo informativo que vem preenchido com o
codigo e nome do 6érgdo de destino informado na pesquisa.

Unidade Destino: ndo havera unidade de destino para alteracdo
de dominio - enviada externa.
e Este campo sera exibido com “-” (traco).

Relagao (N°/Ano): numero e ano da relagao de documentos que
tiveram alteracdao de dominio para d6rgao integrantes do SPdoc.

Data da Solicitacao: data da solicitacdo da alteracdo de dominio.
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+ Coluna Data do Registro: data de registro da alteragao de
dominio.

+ Coluna Protocolo: nimero e ano do documento.

e Para visualizar os dados do protocolo selecione a opgao
[numero/ano] do documento desejado, onde o sistema
exibird a janela contendo o Resumo do Documento (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Resumo do
Documento).

+ Coluna Cédigo do Documento: cddigo da série documental do
documento.

e Caso o documento seja externo, o sistema exibird o campo
preenchido com “-” (traco).

+ Coluna Nome do Documento: nome da série documental do
documento.

+ Coluna Assunto: descrigao do assunto do documento.
e Caso nao tenha assunto cadastrado o sistema exibira o
campo preenchido com “-” (tracgo).

+ Total de Documentos: quantidade total de documentos com
dominio alterado no resultado da pesquisa.

Para cancelar a operagao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para salvar o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Imprimir.
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Sistema Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos € Informacies - SPdoc

Tipo de Pesquisa: ALTERACAO DE DOMINIO

Orgdo Origem: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO

Unidade Origem: TODAS

Orgdo Destino: PREFEITURA DE AGULHA-TESTES HISTORICO ORGAQ EXTERNO
Unidade Destino: -

Relacdo (N°2/Ano): 130/2016
Data da Solicitagdo: 29/12/2016
Data do Registro: 29/12/2016

Protocolo Codigo do MNome do Documento Assunto
(No/AnG) Documeanto
EXPEDIENTE DE INDICACOES
73818/2016 0028.002.02.03.001 POLITICAS MIRIAM

Total de Documentos: 1

Opgcao Alteracao de Dominio - Recebida

Selecione a opcao Alteracao de Dominio -> Recebida e o sistema
exibira os seguintes campos de pesquisa:

% Sistema Informatizado Unificado de Gestéo |
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

‘Protocolo P Tramitacio b Arquivo b Relatérios b Administracio b Ajuda b @g

Usudrio: MANUAL - UA: (1001022)GABINETE DO DIRETOR - - Orado: 5G

Relatdrio de Alteracdo de Posse/Dominio

Tipo de Pesquisa: 0 Alteracdo de Posse @ Alterac3o de Dominio
) Enviada © Recebida
=0Orgdo Origem: Selecione -

Unidade Origem: | Selecione
=QOrgdo Destino:  Selecione hd
Unidade Destino:  Selecione

*Periodo de Data: 03/01/2013 a 03/01/2017

Pesquisar ‘ ’ Limpar

+ Org3o Origem: lista de 6rgdos externos cadastrados.

272



+ Unidade Origem: ndo havera selecao de unidade de destino pois
para alteracdo de dominio - enviada externa ndo ha unidade
destino.

4 érgﬁo Destino: lista de 6rgaos integrantes do sistema SPdoc.

e Este campo sera exibido habilitado para selecao do
o6rgao somente para o perfil Administrador Central. Para
os demais perfis, o campo vird preenchido com o érgao
do usuario logado.

+ Unidade Destino: lista de unidades vinculadas ao 6rgao de
origem selecionado anteriormente.

+ Periodo de Data: periodo de data, com intervalo de 4 anos.
Para limpar os filtros informados, selecione o botao Limpar.
Apds informar os filtros desejados, selecione o botdo Pesquisar.

O sistema exibird a tela de resultado da pesquisa contendo as
seguintes informacdes e colunas:

% Sistema Informatizado Unificado de Gestao
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

Protocolo P Tramitacio b Arquivo P Relatérios b Administracio b Ajuda b #54 @

Usudrio: MANUAL - UA: {1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Orafo: 56

Relatdrio de Alteracdo de Posse/Dominio

Tipo de Pesquisa: ALTERACACQ DE DOMINIO
f)rgﬁo Origem: PREFEITURA DE AGULHA-TESTES HISTORICO ORGAO EXTERNO
Unidade Origem: -
lf)rgﬁo Destino: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade Destino: TODAS
Periodo de Data: 01/01/2016 a 30/12/2016

Solicitacdo " - " = =
R Unidade Origem Unidade Destino Data de Registro
1001023 - GABINETE DO DIRETOR - i A
129/2016 - SRS 29/12/2015
126/2016 . LDDlDzBD'G%’e‘;éH;r;SZg LE;IREFOR : 29/12/2016

Total de Solicitagbes: 2

Total de Documentos: 2

Formato: PDF b
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Tipo de Pesquisa: campo informativo que vem preenchido com o
tipo de pesquisa selecionado, sendo alteragcdo de posse ou
alteracao de dominio.

Orgdo Origem: campo informativo que vem preenchido com o
nome do d6rgdo de destino (6rgao externo) informado na pesquisa.

Unidade Origem: ndo haverd unidade de destino para alteragao
de dominio - enviada externa.
e Este campo sera exibido com

A\SN /4

(traco).

Orgao Destino: campo informativo que vem preenchido com o
cédigo e nome do 6rgdo de destino informados na pesquisa.

Unidade Destino: campo informativo que vem preenchido com o
codigo e nome da unidade de destino informados na pesquisa.

e Caso seja mantida a opcdo “Selecione”, o sistema exibira a
descricao “Todas”.

Periodo de Data: campo informativo que vem preenchido com o
intervalo de data informado na pesquisa.

Coluna Solicitagdao (N°/Ano): niumero e ano da solicitagao de
alteracao de dominio.

e Para visualizar os documentos contidos na solicitagao,
selecione a opgao [numero/ano] da mesma, onde o sistema
exibira tela contendo lista de documentos com dominio
alterado.

Coluna Unidade Origem: ndo havera unidade de origem para
alteracao de dominio - enviada externa.
e Este campo sera exibido com “-" (traco).

Coluna Unidade Destino: cddigo e nome da unidade de origem.

Coluna Data do Registro: data de registro da alteracao de
dominio na unidade de destino.

Total de Solicitagoes: quantidade total de solicitacdes de
alteragdo de dominio no resultado da pesquisa.

Total de Documentos: quantidade total de documentos com
dominio alterado no resultado da pesquisa.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.
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Para salvar o contelldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Imprimir.

Sistema Informatizado Unificado de Gestao Arquivistica de Documentos e Informacaes - SPdoc

Tipo de Pesquisa: ALTERACAO DE DOMINIO

Orgdo Origem: PREFEITURA DE AGULHA-TESTES HISTORICO ORGAQ EXTERND
Unidade Origem: -

Orgéo Destino: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO

Unidade Destino: 1001023 - GABIMETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
Periodo de Data: 01/12/2016 a 30/12/2016

Solicitacdo Unidade Origem Unidade Destino Data de
(Nef Anc) Registro
. 1001023 - GABINETE D0 DIRETOR - yaf
2016/129 - DGOOC 04052016 29/12/2016
r ~ 1001023 - GABINETE D0 DIRETOR - T
2016128 DEDOC 04052016 29/12/2016

Total de Solicitagoes: 2

Total de Documentos: 2

Alteracao de Dominio - Recebida - Lista de Documentos
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% Sistema Informatizado Unificado de Gestao [
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagées

jo b Tramitacio b Arguivo b Relatérios b Administracio b Aindab&@

Usuario: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - OGrodo: 56

Relatério de Alteracdo de Posse/Dominio

Tipo de Pesquisa: ALTERACAO DE DOMINIO

Orgéo Origem: PREFEITURA DE AGULHA-TESTES HISTORICO ORGAQ EXTERNO
Unidade Origem: -

Orgéo Destino: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade Destino: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016

Relacdo (N°/Ano): 129/2016
Data da Solicitacdo: 29/12/2016
Data do Registro: 29/12/2016

Prot: L -
::— ;::::J: Cédigo do Documento Nome do Documento Assunto
EXPEDIENTE DE ATENDIMENTO DE
79817/2016 0028.001.01.04.002 REQUISIC@ES, ORDENS JUDICIAIS OU
ADMINISTRATIVAS

Total de Documentos: 1

Formato: PDF v | Salvar lmpr'rmir|

Voltar

Tipo de Pesquisa: campo informativo que vem preenchido com o
tipo de pesquisa selecionado, sendo alteracdo de posse ou
alteracao de dominio.

Orgdo Origem: campo informativo que vem preenchido com o
codigo e nome do 6rgdo de destino informado na pesquisa.

Unidade Origem: n3o havera unidade de destino para alteracdo
de dominio - enviada externa.
e Este campo sera exibido com “-” (traco).

Orgdo Destino: campo informativo que vem preenchido com o
cédigo e nome do 6rgdo de origem informado na pesquisa.

Unidade Destino: campo informativo que vem preenchido com o
codigo e nome da unidade de origem informado na pesquisa.

e Caso seja mantida a opcdo “Selecione”, o sistema exibira a
descrigao “Todas”.

Relagdao (N°/Ano): numero e ano da relacdo de documentos que
tiveram alteracdo de dominio para 6rgdo integrantes ao SPdoc.

Data da Solicitagcao: data da solicitacdo da alteracdo de dominio.
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+ Colua Data do Registro: data de registro da alteragao de
dominio.

+ Coluna Protocolo: nimero e ano do documento.

e Para visualizar os dados do protocolo selecione a opgao
[numero/ano] do documento desejado, onde o sistema
exibird a janela contendo o Resumo do Documento (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Resumo do
Documento).

+ Coluna Cédigo do Documento: cddigo da série documental do
documento.

e Caso o documento seja externo, o sistema exibird o campo
preenchido com “-” (traco).

+ Coluna Nome do Documento: nome da série documental do
documento.

+ Coluna Assunto: descrigao do assunto do documento.
e Caso ndo tenha assunto cadastrado, o sistema exibira o
campo preenchido com “-” (tracgo).

+ Total de Documentos: quantidade total de documentos com
dominio alterado no resultado da pesquisa.

Para cancelar a operagao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para salvar o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Imprimir.
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Sistema Informatizado Unificado de Gestao Arquivistica de Documentos e Informagoes - SPdoc

Tipe de Pesquisa: ALTERACAO DE DOMINIO
Orgéo Origem: PREFEITURA DE AGULHA-TESTES HISTORICO ORGAQ EXTERNO
Unidade Origem: -

f)rgﬁn Destino: 0028 - SECRETARIA DE GOWVERMO

Unidade Destino: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
Relacio (N®/Ano): 129/2016

Data da Solicitacdo: 29/12/2016

Data do Registro: 29/12/2016

Protocolo Cadigo do Nome do Documento
(N=/Ano) Documento

EXPEDIENTE DE ATENDIMENTO DE
79817/2016 0028.001.01.04.002 REQUISICOES, ORDENS JUDICIAIS OU

ADMINISTRATIVAS

Total de Documentos: 1
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10.2. Relatorios - Documentos

10.2.1. Documentos em Posse

Definicao
Funcionalidade que exibira, mediante filtro de pesquisa, os
documentos que estao na posse do Orgao/Unidade.

Pré - Requisito

Perfil Administrador Central, Administrador Setorial, Pré-Cadastro,
Cadastro, Pesquisa, Protocolo ou Arquivo.

Posse do documento.

Selecione o menu Relatorio -> Documento -> Documentos em
Posse.

O sistema exibird a tela Relatorio de Documentos em Posse
contendo os seguintes filtros de pesquisa:

1:(_\7 Sistema Informatizado Unificado de Gestéo
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informacgdes

m‘ﬁ Protocolo P Tramitaco P Arguivo b Relatérios b Administracdo P Ajuda P (25 @J

Usuario: MANUAL - UaA: {(1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Orado: CC

Relatdrio de Documento em Posse

*Qrgdo Posse: Selecione A
*Unidade de Posse: Selecione -
*Periodo de Data: 14/06/2012 a 14/06/2016
Orgdo: O lInterno ) Externo

Selecione

Tipo de Documento: | Selecione

Situacdo: Selecione -

Operacdo em Andamento: Selecione A

Pesquisar I I Limpar

+ Orgao de Posse: lista dos 6rgdos integrante do sistema SPdoc.
e Este campo serd exibido habilitado para selecdo do
orgdo somente se o perfil for igual a Administrador
Central. Caso contrario, o campo vira preenchido com o
6rgao do usuario logado.

+ Unidade de Posse: lista de unidades vinculadas ao 6érgao
selecionado anteriormente.
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e Este campo serd exibido habilitado para selecao da
unidade somente se o perfil for igual a Administrador
Central e Administrador Setorial. Caso contrario, o
campo vira preenchido com a unidade do usuario logado.

Periodo de Data: periodo de data com intervalo de 4 anos para
pesquisa.

()rgz‘:io: determina se o0s documentos a serem pesquisados
pertencem a 6rgao interno ou externo ao sistema.
e Este campo ficara desabilitado para selecdo caso o
campo “Situagdo” ou o campo “Operagao em
Andamento” esteja preenchido.

Tipo de Documento: lista de tipos de documentos.
e Este campo ficara desabilitado enquanto 6rgao a ser
pesquisado nao for selecionado.
e Este campo sera exibido habilitado para selecdao somente
se 6rgao pesquisado for interno.

Situacao: lista de situacdes em que o documento podera se
encontrar.
e Este campo ficara desabilitado para selegdo caso o
campo “Orgao” ou o campo “Operagao em Andamento”
esteja preenchido.

Operacao em Andamento: lista de operagbes em andamento

gue o documento podera apresentar.
e Este campo ficara desabilitado para selecdo caso o
campo “Orgao”ou o campo “Situacao” esteja preenchido.

Para limpar os filtros informados, selecione o botdo Limpar.

Apds informar os filtros desejados, selecione o botdo Pesquisar.

O sistema exibird a tela de resultado da pesquisa contendo as
seguintes informagodes e colunas:

v

Orgao de Posse: codigo e nome do érgdo informado na pesquisa.

Unidade de Posse: codigo e nome da unidade informada na
pesquisa.

Em posse desde: periodo de data informado na pesquisa.

Coluna Protocolo: niumero e ano do documento.
e Para visualizar os dados do protocolo selecione a opgdo
[numero/ano] do documento desejado. O sistema exibira a
janela contendo o “Resumo do Documento” (Ver detalhe
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deste assunto em Parametros Gerais - Resumo do
Documento).

Coluna Cédigo do documento: codigo da série documental do
documento.

Coluna Nome do Documento: nome da série documental do
documento.

Coluna Assunto: descricao do assunto do documento.
e Caso nao tenha assunto cadastrado o sistema exibira o
campo preenchido com “-” (traco).

Coluna Interessado Principal: nome do interessado principal do
documento.

Coluna em posse desde: quantidade total, em dias Uuteis, em
que o documento se encontra na posse do Orgdo/Unidade.

Total de Documentos: quantidade total de documentos listados,
conforme os filtros de busca preenchidos.

Relatoério de Documento em Posse
ﬁrgﬁo de Posse: 0023 - SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade de Posse: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
Em posse desde: 01/07/2016 a 11/07/2016

*Ests informacio represents a quantidade total de dias corridos que o documento encontra-se em posse ds Unidade/Orgdo.

Protocolo 2= Interessado Em posse
(N°/Ano) Cédigo do Documento Nome do Documento Assunto Principal desde *
EXPEDIENTE DE
. P ACOM AMENTO DA - ’ DED 2
79155/2016 | 0028.001.02.03.002 RECLA 0 OU 79155/2016 EDRO 7

SUGE X
EXPEDIENTE DE
ATENDIMENTO DE
79154/2016 (0028.001.01.04.002 | REQUISICOES, ORDENS - TESTE 7
JUDICIAIS OU
ADMINISTRATIVAS

EXPEDIENTE DE
ATENDIMENTO DE
79153/2016 (0028.001.01.04,002 | REQUISICOES, ORDENS - TESTE 7
JUDICIAIS OU
ADMINISTRATIVAS
EXPEDIENTE DE
ATENDIMENTO DE
79152/2016 (0028.001.01.04.002 | REQUISICOES, ORDENS - TESTE 7
JUDICIAIS OU
ADMINISTRATIVAS

EXPEDIENTE DE

79150/2016 | 0028.001.02.03.003 | 2" TESTE J0OAD 8

123

Total de Documentos: 35

Formato: PDF  » | Sahar Imprimir
Voltar

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.
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Para salvar o conteudo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o contetdo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Imprimir.

Orgho de Posse: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO

Unidade de Posse: 1001023 - GABINETE D IRETOR - DGOOC 04052016
Em posse desde: 01/07/2016 a 11/07/2016
oo egrese vee T —
protocio | Documento Interessage | Em posse
(vesane) | Cédigo Principal | aesse *
Te2i82018 ©028.001.01.04.002
7 e 0028.001.01.04.002
7921672016 ©028.001.01.04.002
TH2142016 0028.001.01.04.002 4
TI2IN20L6 0028.001 01.06.008 -
92082016 £028.001.02.03.00
TR2072016 ©028.001 9202.00
T8 2016 028 001.02.03.003

10.2.2. Consulta/Empréstimo

Definicao

Funcionalidade que exibird, mediante filtro de pesquisa, a quantidade
total de documentos que tiveram registro de consulta no local ou de
empréstimo realizado pela Unidade/Orgao.

Pré - Requisito

Perfil Administrador Central, Administrador Setorial, Cadastro,
Protocolo e Arquivo.

Posse do documento.

Selecione o] menu Relatorio -> Documento ->
Consulta/Empréstimo contendo os filtros de pesquisa.
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1,:(}7 Sistema Informatizado Unificado de Gestdo |
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

v

V¥ Protocolo b Tramitacio b Arquivo b Relatérios b Administracio b Ajuda b 24 @

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Orgfo: SG

Relatdrio de Consulta/Empréstimo de Documentos

=Orgdo: Selecione -
*Unidade: Selecione - | G
*Periodo de Data: 28/09/2012 a 28/09/2016
Tipo de Relatario: Consulta Empréstimo

Orgao: Lista de 6rgdos integrante ao sistema SPdoc.

e Este campo serd exibido habilitado para selecao do
o6rgao somente para o perfil Administrador Central. Para
os demais perfis, o campo vird preenchido com o érgao
do usuario logado.

Unidade: Lista de unidades vinculadas ao 6rgao selecionado
anteriormente.

e Este campo somente serd exibido habilitado para selecao

de unidade caso o perfil seja igual a Administrador

Central ou a Adminstrador Setorial. Caso contrario, o

campo vira preenchido com a unidade do usuario logado.

Periodo de Data: periodo de data, com intervalo de 4 anos, para
pesquisa.

Tipo de Relatorio: opgdes de tipo de relatério, sendo Consulta
ou Empreéstimo.

Caso seja selecionado ao tipo de relatério consulta o sistema exibira
as opcoes de Consulta Interna e Consulta Externa.

Consulta Interna: selecionando a opgao Consulta -> Consulta
Interna, o sistema exibira o seguinte campo para preenchimento:

v

Unidade Solicitante: lista de unidades vinculadas ao o6rgdo
selecionado anteriormente.

Tipo de Relatério: @ Consulta ) Empréstimo
Tipo de Consulta: @ Interna ) Externa
Unidade Solicitante: Selecione -
Fesquisar ] ’ Limpar
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Para limpar os filtros informados, selecione o botdo Limpar.
Ap0ds informar os filtros desejados, selecione o botao Pesquisar.

O sistema exibird a tela de resultado da pesquisa contendo as
seguintes informagodes e colunas:

Relatario de Consulta/Empréstimo de Documentos
Orgdo: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
Procedimento: CONSULTA INTERMNA

Unidade
Solicitante: TODAS

Periodo de Data: 29/08/2012 a 29/08/2016

p—m: Cédigo do Documento MNome do Documento Assunto Slc-rll?é:ﬂtaaiie F\‘%
EXPEDIENTE DE
ATENDIMENTO DE
79295/2016 |0028.001,01.04.002 F.EQ'JISI(;(EIES. ORDENS - 1001023 27/07/2016
JUDICIAIS OU
ADMINISTRATIVAS

Total de Documentos: 1

Formato: PDF  « | Sahar Imprimir
Voltar

+ Orgao: cddigo e nome do 6rgdo informado na pesquisa.
+ Unidade: cédigo e nome da unidade informada na pesquisa.
+ Procedimento: tipo de relatério selecionado.

+ Unidade Solicitante: cddigo e nome da unidade solicitante
informada na pesquisa.

e Caso seja mantida a opcdo “Selecione”, o sistema exibira a
descricdo “Todas”.

+ Periodo de Data: intervalo de data informada na pesquisa.

+ Coluna Protocolo: niumero e ano do documento.

e Para visualizar os dados do protocolo selecione a opgao
[numero/ano] do documento desejado, onde o sistema
exibira a janela contendo o Resumo do Documento (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Resumo do
Documento).

+ Coluna Cdédigo do documento: cédigo da série documental do
documento.
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+ Coluna Nome do Documento: nome da série documental do
documento.

+ Coluna Assunto: descricao do assunto do documento.
e Caso nao tenha assunto cadastrado o sistema exibira o
campo preenchido com “-” (trago).

+ Coluna Unidade Solicitante: cdédigo e nome da unidade
solicitante.

+ Coluna Data do Registro: data do registro da consulta do
documento.

+ Total de Documentos: quantidade total de documentos
consultados no resultado da pesquisa.

Para cancelar a operagao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para salvar o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Imprimir.
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f}rg.in: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO

Unidade: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
Procedimento: CONSULTA INTERMA

Periodo de Data: 23/8/2012 = 29/8/2016

Unidade Solicitante: TODAS

Pritocolo Chdign do Data do
(N® f&ino) Dty Anyurin Urndade Solicitants Repistra
PRI9S 2016 0028.001 01.04.002 1001013 - GASINETE INTa008
A 0 QIRET

Of -
DGOOC 40520165

Total de Documentos: 1

Consulta Externa: selecione a opcao Consulta -> Consulta
Externa e o sistema exibira as opcdes de Integrante ao SPDoc e
Nao Integrante ao SPdoc.

Integrante ao SPdoc: selecione a opgao Consulta -> Consulta
Externa-> Integrante ao SPdoc e o sistema exibird o seguinte
campo para preenchimento:

+ Orgao Solicitante: lista de 6rgdos integrante ao sistema SPdoc.

+ Unidade Solicitante: lista de unidades vinculadas ao érgao
selecionado anteriormente.

Tipo de Relatério: @ Consulta ' Empréstimo

Tipo de Consulta: () Interna @ Externa
@ Integrante do SPDoc ) N3o Integrante do SPDoc

=0Org3o Solicitante:  Selecione -

Unidade solicitante: Selecione

[ Pesquisar l [ Limpar ]

Para limpar os filtros informados, selecione o botdo Limpar.
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Apds informar os filtros desejados, selecione o botdo Pesquisar.

O sistema exibird a tela de resultado da pesquisa contendo as
seguintes informagdes e colunas:

Relatorio de Consulta/Empréstimo de Documentos
f}rgﬁu: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
Procedimento: CONSULTA EXTERNA - INTEGRANTE DO SFDOC
f)rgﬁl:l Solicitante: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO

Unidade
Solicitante: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016

Periodo de Data: 23/08/2012 a 29/08/2016

Protocolo . Unidade Data do
(N°/Ano) Cadigo do Documento Nome do Documento Assunto Solicitante Reqistra

EXPEDIENTE DE
ATENDIMENTO DE
79296/2016 (0028.001.01.04.002 F.EQ'JISIQ(EIES. ORDENS - 1001023 26/07/2016
JUDICIALIS OU
ADMINISTRATIWVAS

Total de Documentos: 1

Formate: PDF | Sabvar Imprirnir
Voltar

+ Orgao: cddigo e nome do 6rgdo informado na pesquisa.
+ Unidade: cddigo e nome da unidade informada na pesquisa.
+ Procedimento: tipo de relatério selecionado.

+ Unidade Solicitante: cdédigo e nome da unidade solicitante
informada na pesquisa.

e Caso seja mantido a opcao “Selecione”, o sistema exibira a
descricdo “Todas”.

+ Periodo de Data: intervalo de data informada na pesquisa.

+ Coluna Protocolo: numero e ano do documento.

e Para visualizar os dados do protocolo, selecione a opgdao
[numero/ano] do documento desejado, onde o sistema
exibira a janela contendo o Resumo do Documento (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Resumo do
Documento).
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+ Coluna Cdédigo do documento: cdédigo da série documental do
documento.

+ Coluna Nome do Documento: nome da série documental do
documento.

+ Coluna Assunto: descrigao do assunto do documento.
e Caso nao tenha assunto cadastrado o sistema exibira o
campo preenchido com “-” (tracgo).

+ Coluna Unidade Solicitante: cédigo e nome da unidade
solicitante.

+ Coluna Data do Registro: data do registro da consulta do
documento.

+ Total de Documentos: quantidade total de documentos
consultados no resultado da pesquisa.

Para cancelar a operagao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para salvar o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Imprimir.
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Sisterna Informatizado Unificado de Gestao Arguivistica de Documentos & Informacos

lf!rgiu: 0028 - SECRETARIA DE GOVERMNO

Unidade: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
Procedimento: COMNSULTA EXTERNA - INTEGRANTE DO SPDOC

Periodo de Data: 25/8/2012 a 29/8/2016

f!rgﬁo Solicitante: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO

Unidade Solicitante: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016

?m Cédigo de = = Unidade Solicitant Data do
TEI96/2016 O028.001.01.04.002 | EPEDE 1001023 - GABINETE 28472058
o 00 DIRETOR, -
DGEDOC 4052016
Total de Documentos: 1
N3ao Integrante ao SPdoc: selecione a opgdao Consulta ->

Consulta Externa-> Nao Integrante ao SPdoc e o sistema exibira
0 seguinte campo para preenchimento:

+ Orgao Solicitatante: lista de d6rgaos externos cadastrados no
sistema SPdoc, isto €, ndo sdo integrantes do sistema SPdoc.
+ Nome/Razdo Social: pessoa fisica ou juridica que solicitou a
consulta do documento.
e Campo autocomplementar.

Tipo de Relatdério: @ Consulta ) Empréstimo
Tipo de Consulta: O Interna @ Externa

) Integrante do SPDoc @ N3o Integrante do SPDoc
Org3o Solicitante:  Selecione

Mome/Razdo Social:

[ Pesquisar ] [ Limpar ]

Para limpar os filtros informados, selecione o botdao Limpar.
Apds informar os filtros desejados, selecione o botdo Pesquisar.
O sistema exibird a tela de resultado da pesquisa contendo as

seguintes informacgdes e colunas:
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Relatério de Consulta/Empréstimo de Documentos
f}rgﬁo: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
Procedimento: CONSULTA EXTERMA - NAQ INTEGRANTE DO SPDOC
Solicitante: TODOS

Periodo de Data: 29/08/2012 a 29/08/2016

Protocolo 2= e Data do
(N°/Ana) Codigo do Documento |  Nome do Documento Assunto Solicitante Registro
EXPEDIENTE DE
ATENDIMENTO DE
+ o REQUISICOES, PREFEITURA DE 20077
7 % E .04, = . - N - - o 7 7
13296/2016|0028.001.01.04.002) oppens jupicals ADAMANTINA 27/07/z018
ou
ADMINISTRATIVAS
AGENCIA DE
_ ., EMPRESTIMO DE o DESENVOLVIMENTO | 5 0o
79298/2016 - DOCUMENTO EMPRESTIMO [l 27/07/2016
DESENVOLVE SP
EXPEDIENTE DE
| e
79296/2016 | 0028.001.01.04,.002( _ - A ——— TECNICA 27/07/2016
ORDENS JUDICIALS -
LEGISLATIVA
ou
ADMINISTRATIVAS
- = ; PREFEITURA DE PO
79459/ .002.02.01.007 / £ - fogy/
9459/2016 ( 0028.002.02.01.007 | DOSSIE DE EVENTO SAO PAULO 280116 23/08/2016
. EMPRESTIMO DE PREFEITURA DE
73487/ - M ¥ - fos/
5467/2016 BOCUMENTO EMPRESTIMO |3 5ailo omoi11c |29/08/2016

Total de Documentos: 5

Formate: PDF -

+ Orgao: cddigo e nome do 6rgdo informado na pesquisa.
+ Unidade: cédigo e nome da unidade informada na pesquisa.
+ Procedimento: tipo de relatério selecionado.

+ Solicitante: cddigo e nome do solicitante informado na pesquisa.

e Caso seja mantido a opcdo “Selecione” o sistema exibira a
descrigao “Todos”.

+ Periodo de Data: intervalo de data informada na pesquisa.

+ Coluna Protocolo: niumero e ano do documento.

e Para visualizar os dados do protocolo selecione a opgao
[numero/ano] do documento desejado, onde o sistema
exibira a janela contendo o Resumo do Documento (Ver
detalhe deste assunto em Pardmetros Gerais - Resumo do
Documento).

+ Coluna Cédigo do Documento: cddigo da série documental do
documento.

290



+ Coluna Nome do Documento: nome da série documental do
documento.

+ Coluna Assunto: descrigao do assunto do documento.
e Caso nao tenha assunto cadastrado o sistema exibira o
campo preenchido com “-” (tracgo).

+ Coluna Solicitante: nome do solicitante.

+ Coluna Data do Registro: data do registro da consulta do
documento.

+ Total de Documentos: quantidade total de documentos
consultados no resultado da pesquisa.

Para cancelar a operacdo e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para salvar o conteddo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteddo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Imprimir.

Sisterna Informatizado Unificado de Gestao Arguivistica de Documentos ¢ Informacoes - 5Pdo

ﬂl’gao: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO

Unidade: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
Procedimento: CONSULTA EXTERNA - NAD INTEGRANTE DO SPDOC
Periodo de Data: 29/8/2012 a 29/8/2016

Solicitante: TODOS

Nome/Razio Social: TODOS

Protocolo Chdigo do Data dor
(N®/Anc) Dotumento Amsunto Solicitants
T296,2018 | OO28.001.01.04.002 |E PREFEITURA DE I7Tr20t8
AOAMANTINA
TO298/2016 EMPRESTIMO AGENCIA DE 2772016
DESENWOLVIMENTD
PRLILISTA -
DESENWOLVE SP
TEI56/2016 D026.001_01.064.002 ASSESSORLA, 72016
A TECMICA
LEGTSE ATIVA
Tod55/2016 | 0028.002.03.01.007 | DOSST PREFEITURA DE SAO 5/8/2016
PAULD 280118
TEd87/2016 EMPRESTIMO  |PREFETTURA DE SRO | 2%/8/2018
PALULD 380118

Total de Documentos: 5
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Caso seja selecionado o tipo de relatério empréstimo o sistema
exibird as opcoes de Empréstimo Interno e Empréstimo Externo.

Empréstimo Interno: selecione a opcdao Consulta -> Empréstimo
Interno e o sistema exibird o seguinte campo para preenchimento:

+ Unidade Solicitante: lista de unidades vinculadas ao 6rgao

selecionado anteriormente.

Tipo de Relatdrio: Consulta @ Empréstimo
Tipo de Empréstimo: @ Interno Externo

Unidade Solicitante: Selecione -

Pasquisar | | Limpar

Para limpar os filtros informados, selecione o botao Limpar.
Apds informar os filtros desejados, selecione o botdo Pesquisar.

O sistema exibird a tela de resultado da pesquisa contendo
seguintes informagdes e colunas:

as
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Relatdrio de Consulta/Empréstimo de Documentos
f}rgﬁo: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
Procedimento: EMPRESTIMO INTERNO

Unidade
Solicitante: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016

Periodo de Data: 29/08/2012 a 29/08/2016

Protocolo 2 n " Unidade Data do Data da
[We/Ano Eddaoliolioosuet o Ncae dobe Solicitante Registro | Devolucio

EXPEDIENTE DE
ATENDIMENTO DE
REQUISICOES,
ORDENS JUDICIAIS
ou
ADMINISTRATIVAS

EXPEDIENTE DE
SOLICITACAD DE
APOIO POLITICO-
FINANCEIRO

77104/2015 |0028.001.01.04.002 1001023 |13/02/2016

77717/2015 |0028.002.02.03.002 1001023 (26/10/2015

EXPEDIENTE DE
ATENDIMENTO DE
REQUISICOES,
ORDENS JUDICIAIS
ou
ADMINISTRATIVAS
EXPEDIENTE DE
ATENDIMENTO DE
REQUISIGOES,
ORDENS JUDICIAIS

79217/2016 |0028.001.01.04,002 1001023 |08/07/2016

79218/2016 |0028.001.01.04.002 1001023 (08/07/2016

ADMINISTRATIVAS

EXPEDIENTE DE
ATENDIMENTO DE
REQUISICOES,
ORDENS JUDICIAIS
ou
ADMINISTRATIVAS

75458/2016 |0028.001.01.04.002 1001023 |29/08/2016

Total de Documentos: 5

Formato: PDF | Salbvar Irnprirnir

Voltar

Orgao: codigo e nome do 6rgdo informado na pesquisa.
Unidade: cddigo e nome da unidade informada na pesquisa.
Procedimento: tipo de relatério selecionado.

Unidade Solicitante: cdédigo e nome da unidade solicitante
informada na pesquisa.

e Caso seja mantida a opcdo “Selecione”, o sistema exibira a
descricdo “Todas”.

Periodo de Data: intervalo de data informada na pesquisa.

Coluna Protocolo: numero e ano do documento.

e Para visualizar os dados do protocolo selecione a opgao
[numero/ano] do documento desejado, onde o sistema
exibira a janela contendo o Resumo do Documento (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Resumo do
Documento).

Coluna Cédigo do Documento: cdédigo da série documental do
documento.
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+ Coluna Nome do Documento: nome da série documental do
documento.

+ Coluna Assunto: descricao do assunto do documento.
e Caso nao tenha assunto cadastrado o sistema exibira o
campo preenchido com “-” (trago).

+ Coluna Unidade Solicitante: cdédigo e nome da unidade
solicitante.

+ Coluna Data do Registro: data do registro do empréstimo do
documento.

+ Coluna Data da Devolugao: data de devolugdao do documento
efetivado.

+ Total de Documentos: quantidade total de documentos
emprestados no resultado da pesquisa.

+ Total de Documentos Devolvidos: quantidade total de
documentos devolvidos dentre os documentos do resultado da
pesquisa.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para salvar o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Imprimir.
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Sistema Informetizado Unificado de Gestio Arquivistica de Documentos & Informacies - SPdoc

°vglo: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO

Unidade: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - OGOOC 04052018
Procedimento: EMPRESTIMO INTERNO

Periodo de Data; 29/8/2012 » 28/6/2016

Unidede Solicitante: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052018

\
Protocolo Chdigo do Data do Data da
(N°/Ano) Documenta | MM do

1

77104/2015 | 0025 .001.01 04.002 |EXPEOIENTE OE - 1001023 - 19272006

ATENOIMENTO DE GABINETE 0O
REQUISICOES, DIRETOR -
OSCENS JUOICIAIS CU C
ADMINISTRATIVAS 04052018
77717/2015 | 0023002 02.03.002 |SXFEDIENTE O - 1021023 - 2610/2015
soucTacho oe GAEINETE 0O
2P020 POLTICO- CORETOR -
FINANCEIRD DEoOT
02052013
752172018 | 0025001 01 04002 |SYFECIENTE DE - 1001023 - E7/2015
ATENCIMENTO DE GASINETE DO
ASICOES, DIRETOR -
ORCENS JUOICIAIS CU DEDOC
ADMINISTRATIVAS D4352016
75218/2016 | 0023 001 0% 0.002 [EXPEDIENTE DS - 1001023 - £7/2018
ATENDIMENTO DE GABINETE 0O
REQUISICOES DIRETOR -
OROENS JOICIAIS CU OGOOC
ADMINISTRATIVAS D40S201E
7545E/2015 | 002800103 04.002 |EXPEDIENTE 6 . 1001023 - 32206
ATENDIMENTD DE GABINETE 0O
REQUISICOES, DIRETOR -
ORCENS JUDICIALS OU DE0OC
ADMINISTRATIVAS D4D52016 |

Total de Documentos: ©

Empréstimo Externo: selecione a opcdo Consulta -> Empréstimo
Externo e o sistema exibird o seguinte campo para preenchimento:

+ Representante Legal: nome do representante legal que solicitou
o empréstimo do documento.
e Campo autocomplementar.

+ N©° OAB: numero de cadastro do advogado na OAB.

Tipo de Relatdrio: ) Consulta @ Empréstimo
Tipo de Empréstimo:  © Interno @ Externo

Representante Legal:

N® QAB:

Pesquisar ] ’ Limpar

Para limpar os filtros informados, selecione o botao Limpar.

Ap0ds informar os filtros desejados, selecione o botao Pesquisar.

295



O sistema exibird a tela de resultado da pesquisa contendo as
seguintes informagodes e colunas:

Relatdrio de Consulta/Empréstimo de Documentos
Orgdo: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
Procedimento: EMPRESTIMO EXTERNO
Representante Legal: TODOS
No OAB: TODOS

Periodo de Data: 29/08/2012 a 29/08/2016

Nome do

Protocolo Cadigo do Nome do —— = EoE e Data do Data da
[No/Ano) Documento Documento Lp |. Registro | Devolucdo
ega
EXPEDIENTE DE
ATENDIMENTO DE
. ) REQUISICOES, CARLOS . o
759216/2016 | 0028.001.01.04.002 ORDENS STLVA 1111111111 o08/07/2016
JUDICIAIS OU
ADMINISTRATIVAS
; _ |possIE DE ROBERTO| 78556622 P
79464/2016 | 0028.002.02.01.007 - 25/08/2016
- EVENTOC DANTAS SP o
Total de Documentos: 2
Formato: PDF v | Salvar Imprimir
Vaoltar

+ Orgao: cddigo e nome do 6rgdo informado na pesquisa.
+ Unidade: cédigo e nome da unidade informada na pesquisa.
+ Procedimento: tipo de relatério selecionado.

+ Representante Legal: nome do representante legal informado
na pesquisa.
e Caso nao seja informado o nome do representante legal, o
sistema exibira a descricao “Todos".

+ N©° OAB: numero de cadastro do advogado na OAB informado na
pesquisa.
e Caso nao seja informado o numero de cadastro do
advogado na OAB, o sistema exibira a descricao “Todos".

+ Periodo de Data: intervalo de data informada na pesquisa.

+ Coluna Protocolo: nimero e ano do documento.
e Para visualizar os dados do protocolo selecione a opgao
[numero/ano] do documento desejado, onde o sistema
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exibird a janela contendo o Resumo do Documento (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Resumo do
Documento).

+ Coluna Cédigo do Documento: cddigo da série documental do
documento.

+ Coluna Nome do Documento: nome da série documental do
documento.

+ Nome do Representante Legal: nhome do representante legal do
empréstimo.

+ N° OAB do Representante Legal: n© OAB do representante
legal do empréstimo.

+ Coluna Assunto: descricao do assunto do documento.
e Caso nao tenha assunto cadastrado o sistema exibira o
campo preenchido com “-” (traco).

+ Coluna Data do Registro: data do registro do empréstimo do
documento.

+ Coluna Data da Devolucao: data de devolugcao do documento
efetivado.

+ Total de Documentos: quantidade total de documentos
emprestados no resultado da pesquisa.

+ Total de Documentos Devolvidos: quantidade total de
documentos devolvidos dentre os documentos do resultado da
pesquisa.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para salvar o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Imprimir.
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Sisterma Informatizade Unificado de Gestdio Arquivistica de Documentos & Informacies - SPdoc

Relatério de Consulta/Empréstimo de Documentos

lf)rgsl}: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO

Unidade: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
Procedimento: EMPRESTIMO EXTERNO

Periodo de Data: 29/8/2012 3 25/8/2016

Representante Legal: TODOS

N<® OAB: TODOS

Pratocalo Cédige da Heme do L3l Data do Data da
[N=fARG) Documenta Documenta R“m":“ L R Registro | Devolugdo
79215/2016 |DD2Z.001.01.04.002 |EXFEDIENTEDE | CARLOS | 1111111111 2772018 .
ATENDIMENTD siLva
DE
RequIsICOES,
ORCENS
JUDICIAIS OU
ADMINISTRATIV
a5
79464/2016 | D023.002.03.01.007 | DOSSIE DE ROBERTO | 7ESS6622 SF 25/8/2016 -
EVENTD DANTAS

Total de Documentos: 2
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10.3. Relatorios - Procedimentos de Protocolo

Definicao

Funcionalidade que exibirad, mediante filtro de pesquisa, os
documentos que passaram pelo procedimento de protocolo
selecionado, no periodo de data informado, dentro do Orgao/Unidade.

Pré - Requisito
Perfil Administrador Central, Administrador Setorial ou Protocolo.
Posse do documento.

Selecione o0 menu Relatoério -> Procedimentos de Protocolo

O sistema exibird a tela Relatorio de Procedimentos de Protocolo
contendo os seguintes filtros de pesquisa:

+ Orgado: lista dos 6rgdos integrante do sistema SPdoc.

e Este campo sera exibido habilitado para selegdao somente
se o perfil for igual a Administrador Central. Caso
contrario, o campo vira preenchido com o 6érgao do
usuario logado.

+ Unidade: lista de unidades vinculadas ao 6rgao selecionado
anteriormente e integrante ao sistema SPdoc.

+ Procedimento: lista de funcionalidades desempenhadas pelo
protocolo, conforme abaixo:

Cadastramento documento interno

Cadastramento documento externo

Apensamento

Desapensamento

Autuacao

Encerramento

Encerramento e Abertura de Volume

Incorporagao

Despacho/Instrugao

Juntada

Desentranhamento

Extravio

Reconstituicao

Reativagao

L S O R K O T

+ Usuario: lista de usuarios cadastrados no 6rgao selecionado.

+ Periodo de Data: periodo de data com intervalo de 4 anos para
pesquisa.

Para limpar os filtros informados, selecione o botao Limpar.

Apds informar os filtros desejados, selecione o botdo Pesquisar.
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0]

1._(} Sistema Informatizado Unificado de Gestao l
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

I riecEdEstrG Decumenta B Protocolo b Tramitacdo b Arquivo b Relatdrios b Administracdo b Ajuda b @@J

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - DGDOC - Orgdo: 56

Relatdrio de Procedimentos de Protocolo

* Orgdo:  Selecione T

* Unidade:  Selecione T

* Procedimento:  Salacione =
Usudrio:  TODOS =

* Periodo de Data: no/og 2012 = 09/08/2016

I Pesguisar H Limpar I

sistema exibirda a tela de resultado da pesquisa contendo as

seguintes informacgoes e colunas:

v

Orgao: cddigo e nome do 6rgédo selecionado no filtro de pesquisa.

Unidade: cdédigo e nome da unidade selecionada no filtro de
pesquisa.

Procedimento: nome do procedimento selecionado no filtro de
pesquisa.

Usuario: n ome do usuario selecioado.

e Caso a opcdo "Selecione” seja mantida, o sistema exibira a
descrigao “Todos”.

Coluna Data: data da operagao do procedimento.

e O titulo da coluna sera exibido em forma de link para que o
usuario execute a ordenagao da mesma.

Coluna Protocolo: nimero e ano dos documentos que passaram
pelo procedimento selecionado dentro do periodo de data
informado, mesmo se o procedimento tenha sido desfeito
posteriormente.

e Para visualizar os dados do protocolo selecione, a opgdao
[numero/ano] do documento desejado. O sistema exibira a
janela contendo o “Resumo do Documento” (Ver detalhe
deste assunto em Parametros Gerais - Resumo do
Documento).
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+ Coluna Cédigo do documento: cédigo da série documental do
documento.

+ Coluna Nome do Documento: nome da série documental do
documento.

+ Coluna Autoridade Solicitante: nome da autoridade solicitante.

+ Total de Documentos: quantidade total de documentos
conforme, os filtros de busca preenchidos.

Q Sistema Informatizado Unificado de Gestao ]
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informacgoes

[ rrECadashs; Dogimento | Protocolo b itacdo b Arquivo b Relatérios b Administragio b Ajuda b 2 |

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - DGDOC - Orgdo: 56

Relatdrio de Procedimentos de Protocolo

Orgdo: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNC
Unidade: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
Procedimento: CADASTRO DOCUMENTO INTERNO
Usuario: TODOS
Periodo de Data: 08/08/2016 a 10/08/2016

Data Protocalo (N°/ Ang)
08/08/2016 15:35:55 79367/2016
05/08/2016 14:22:18 79371/2016
05/08/2016 15:01:34 79273/2016

Total de Documentos: 3

Formato: PDF « | Salvar | Imprirniir
| Voltar

Para cancelar a operagdao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para salvar o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteudo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Imprimir.
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E:i_umlnhrw-hz-hlknﬁmh&ﬁcdiuh@iw—sﬁm de Documentos & Iiformecies - SPdoc

Relatorio de Procedimentos de Protocolo

Orghio: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052018

Uswdrios TODOS

Procedimento: CADASTRO DOCUMENTO INTERNO
Pericdo de Data: 05/08/2038 o L0/08/2028

oata Protocoio (W® FAnG)
DETE/20IE 150853 TEIET F xhis
DRDEI0IE 140818 TESTL f M
DO XIS 1508-34 TIO73  MGE

Total de Docomenboss 3

Fagma 141
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10.4. Relatorios - Tramitacao

Definicao

Funcionalidade que exibird, mediante filtro de pesquisa, os
documentos enviados/recebidos por meio da funcionalidade
“Tramitacao”, no periodo de data informado.

Pré - Requisito

Perfil Administrador Central, Administrador Setorial, Pré-Cadastro,
Cadastro, Pesquisa, Protocolo ou Arquivo.

Posse do documento.

Selecione o0 menu Relatério -> Tramitacao.

O sistema exibira a tela Relatorio de Tramitacao contendo os filtros
de pesquisa confome o tipo de relagao de remessa selecionada.

Relagao de Remessa Enviadas

Q Sistema Informatizado Unificado de Gestdo l
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

to b Protocolo b Tramitacio b Arquivo b Relatdrios b Administracio b Ajuda b @ﬁ”

Usuario: MANUAL - UA: [1001023)GABINETE DO DIRETOR - DEDOC - Oroo: 56
Relatdrio de Tramitacdo
Relagdc de Remessa: @ Enviadas (_) Recebidas
*Orgdo Emissor:  Selecione -
*Unidade Emissora: Selecione -
Grgdo Destino: O Interna ) Externo
-
Unidade de Destino: -
*Periodo de Data: 11/07/2012 a 11/07/2016
I Pesquisar ] [ Limpar ]

+ Orgido Emissor: lista de érgdos integrante do sistema SPdoc.

e Este campo sera exibido habilitado para selegdo somente
se perfil for igual a Administrador Central. Caso
contrario, o campo vira preenchido com o 6érgdao do
usuario logado.

+ Unidade Emissora: lista de unidades vinculadas ao 6érgao
selecionado anteriormente.

e Este campo sera exibido habilitado para selecdao somente

se perfil for igual a Administrador Central ou
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Administrador Setorial. Caso contrario, o campo virad
preenchido com a unidade do usuario logado.

Orgdo Destino: determina se 6rgdo a ser pesquisado é interno
ou externo ao sistema.
e Campo de preenchimento obrigatério. Informe o nome
do érgao destino.

Unidade Destino: lista de unidades vinculadas ao érgao interno
selecionado anteriormente.
e Campo sera apresentado inabilitado caso o érgao de
destino seja externo ao sistema.

Periodo de Data: periodo de data com intervalo de 4 anos para
pesquisa.

O sistema exibira tela com a lista de documentos enviados contendo
as seguintes informagdes e colunas:

Relatdrio de Tramitacdo
Orgdo de Emissor: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO

Unidade Emissora: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016

Periodo de Data: 01/08/2016 a 19/09/2016

Relacdio de
Data de _— ) ) )
Remessa Quant. Docs. ey Orgdo de Destino Unidade de Destino
[N9fAno) —
71676/2016 5 25/08/2016 28 - SECRETARIA DE GOVERNO 57898 - NUCLEC‘: DE PROTOCOLO
—— 12052016
71709/2016 3 10/08/2016 28 - SECRETARIA DE GOVERNO 7898 - NUCLED DE PROTOCOLO
12052016
71797/2016 1 31/08/2016 28 - SECRETARIA DE GOVERNO 7898 - NUCLED DE PROTOCOLO
12052016

Quantidade de Relacies de Remessa Enviadas: 3

Quantidade de Documentos Enviados: 9

Formato: PDF v | Salvar Imprimir
Vaoltar

Orgao Emissor: cédigo e Nome do 6rgao de destino informado
na pesquisa.

Unidade Emissora: cddigo e nome da unidade de destino
informado na pesquisa.

Periodo de Data: periodo de data informado na pesquisa.

Coluna Relacao de Remessa: numero e ano da relacao de
remessa.

Coluna Quantidade de Documentos: quantidade total de
documentos contidos na relagao de remessa.
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+ Coluna Data de Envio: data de envio da relagao de remessa.
+ Coluna Orgao de Destino: codigo e nome do 6rgdo de destino.

+ Coluna Unidade de Destino: cédigo e nome da unidade de
destino.

+ Total de Relagcbes de Remessa Enviadas: quantidade total de
relacbes de remessa recebidas conforme os filtros de busca
preenchidos.

+ Total de Documentos Enviados: quantidade total de
documentos recebidos conforme os filtros de busca preenchidos.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior selecione o botao
Voltar.

Para salvar o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Imprimir.

Sistemna Informatizado Unificado de GestSo Arquivistica de Documentos e Informagdes - SPdoc

C')r\géo Emissor: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade Emissora: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
Periodo de Data: 01/08/2015 A 13/09/2015

Relagio de Quant. Data do Grgdo de Destino Unidade de Destino
Remessa [N°fAno]} | Documentos Envla
— - sraaren1s | 2B - SECRETARIA DE

T1E7E/201E * 25ME20E | oryeann FROTOCOLO 12052018

- aarzole |2E - SECRETARIA DE STESE - NUCLED DE
7170972016 3 LOMOBMR0LE | EANG PROTOCOLO 12052016

2E - SECRETARIA DE STESE - NUCLED DE

F1TSTI0LE 1 31/08/2018

: EOVEAND FROTOCOLD 12052015

Quantidade de Relacdes de Remessa Enviadas: 3

Quantidade de Documentos Enviados: 9

Relacao de Remessa Recebidas
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@ Sistema Informatizado Unificado de Gestao
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - DGDOC - éruﬁu: 5G
Relatdrio de Tramitacdo
Relacdo de Remessa: ) Enviadas @ Recebidas
Orgdo Emissor:  Selecione -
Unidade Emissara: Selecione -
*Orgdo Destino: Selecione -
*Unidade de Destino:  Selecione -
*Periodo de Data: 11/07/2012 a 11/07/2016
[ Ppesquisr || Limpar |

+ Orgido Emissor: lista de érgdos integrante do sistema SPdoc.
e Este campo é de preenchimento opcional.

+ Unidade Emissora: lista de unidades vinculadas ao drgao
emissor selecionado anteriormente.
e Este campo é de preenchimento opcional.

+ Orgao Destino: lista de 6rgdos integrantes do sistema SPdoc.

e Este campo sera exibido habilitado para selegdao somente
se o perfil for igual a Administrador Central. Caso
contrario, o campo vird preenchido com o 6érgdo do
usuario logado.

+ Unidade Destino: lista de unidades vinculadas ao 6rgdo destino
selecionado anteriormente.

e Este campo sera exibido habilitado para selegcdao somente
se o perfil for igual a Administrador Central ou
Administrador Setorial. Caso contrario, o campo vird
preenchido com a unidade do usuario logado.

+ Periodo de Data: periodo de data com intervalo de 4 anos para
pesquisa.

Para limpar os filtros informados, selecione o botao Limpar.
Apds informar os filtros desejados, selecione o botdo Pesquisar.

O sistema exibird tela com a lista de documentos enviados contendo
as seguintes informacgdes e colunas:
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Relatério de Tramitacdo
Orgéo Destino: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade de Destino: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016

Periodo de Data: 11/07/2012 a 11/07/2016

Relacdo de Data de

Remassa Quant. Dacs. Recebimento Orgdo Emissor Unidada Emissora
[Ne/Ano —

1001022 - GABINETE DO DIRETOR
- DGDOC 04052016

1001023 - GABINETE DO DIRETOR

14281/2013 1 01/02/2012 |28 - SECRETARLA DE GOVERNO

a 7 ‘na/ - ARIA DE GOV
2292/2013 1 02/04/2012 |28 - SECRETARIA DE GOVERNO - DGDOC 04052016
' A - 1001022 - GABINETE DO DIRETOR
— 406/ - ARIA DE GOV
75486/2013 i 14/06/2013 |28 - SECRETARIA DE GOWVERNO - DGDOC 04052016
151109/2012 1 09/11/2012 |28 - SECRETARIA DE GOVERNO | 1001022 - GABINETE DO DIRETOR

- DGDOC 04052016

Quantidade de Relacies de Remessa Recebidas: 4

Quantidade de Documentos Recebidos: 4

Farmato: PDF  ~« | Salvar Imprimir

Voltar

Orgéo Destino: cddigo e nome do 6rgdo informado na pesquisa.

Unidade Destino: cédigo e nome da unidade informada na
pesquisa.

Periodo de Data: periodo de data informado na pesquisa.

Coluna Relacao de Remessa: numero e ano da relacao de
remessa.

Coluna Quantidade de Documentos: quantidade de
documentos contidos na relagao de remessa.

Coluna Data de Recebimento: data de recebimento da relagao
de remessa.
e Caso a relacdo de remesa ainda ndo tenha sido recebida, o
sistema exibira a célula em branco.

Coluna Orgao Emissor: cdédigo e nome do érgao emissor.

Coluna Unidade Emissora: cddigo e nome da unidade emissora.

Total de Relacoes de Remessa Recebidas: quantidade total de
relacbes de remessa recebidas conforme os filtros de busca
preenchidos.

Total de Documentos Recebidos: quantidade total de
documentos recebidos conforme os filtros de busca preenchidos.
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Para cancelar a operacdo e voltar a tela anterior selecione o botao
Voltar.

Para salvar o conteudo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteddo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Imprimir.

Sistema Informetizade Unificado de Gestlo Arquivistica de Documentos ¢ Informacies - SPdoc

Orgho Destino: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNG
Unidsde de Destino: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGOOC 04052018
Periodo de Dats: 11/07/2012 A 11/07/2016

Refacso de Quant. Data go Orgda Emissor Unigade Emissora
Remesta (N*/Ano) | Documentos | Recebimento

28 - TAl 1003023 -
1428173033 R ovo2/a013 |28 - SECRETARIA OF 1001023 - GABINETE 0O

GCVERND CHRETOR - DGOCC DE0S2016
a2282/2003 1 ox/casz013 |28 BECRETARIA O b e bt
151309/2012 1 08/11/2012 ?gy;ssaegram - s - et Baiia

Q tidade de Relscdes de R R bid, <

Quantidsde de Documentos Recebidos: 4

Para visualizar a lista de documentos contidos na relacao de remessa
enviadas/recebidas, selecione a opgao [numero/ano] exibida na
coluna Relagdao de Remenssa (N°/Ano) da tela de resultado da
pesquisa com as seguintes informagdes e colunas:
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Relatdrio de Tramitacdo

Relacdo de Remessa
(Namero/Ano): 14251/2013

Quantidade de Documentos: 1
Data de Envio: 01/02/2013
Data de Recebimento: 01/02/2013

Orgéo Emissor: 23 - SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade Emissora: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016

Orgéo de Destino: 28 - SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade de Destino: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016

Protocolo

(N°/ Ana) Cédigo do Documento Nome do Documento Assunto Interessado Principal
ﬁ.'JTCIF.IZ"—'.(;‘i.CI DE
PROCESSO DE CF‘;;_‘;EJ:E?EEEEIEEE SECRETARIA DE
15852/2012 [0028.003.03.04.005 | AFASTAMENTOS OU _— e amt DESENVOLVIMENTO
LICENCAS MATTOS CERCLAR METROPOLITANO
= EMPREENDER VIAGEM ) .
A LOMNDRE.

Quantidade de Documentos Recebidos: 1

Formata: PDF  « | Sahar Irmprirmir

Volar

Relacdao de Remessa: numero e ano da relagao de Remessa.

Quantidade de Documentos: quantidade total de documentos
contidos na relacao de remessa enviada/recebida.

Data de Envio: data de envio do documento tramitado.

Data de Recebimento: data de recebimento do documento
tramitado.

e (Caso o documento ndo tenha sido recebido em seu destino
este campo sera exibido em branco.

Orgdo Emissor: cddigo e nome do 6rgdo de emissora informado
na pesquisa.

Unidade Emissora: codigo e nome da unidadede emissora
informado na pesquisa.

Orgido de Destino: cddigo e nome do érgdo de destino informado
na pesquisa.
e Caso o documento nao tenha sido recebido em seu destino
este campo sera exibido em branco.

Unidade de Destino: cédigo e nome da unidadede destino
informado na pesquisa.

e (Caso o documento ndo tenha sido recebido em seu destino
este campo sera exibido em branco.

Coluna Protocolo: nimero e ano do documento.
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e Para visualizar os dados do protocolo selecione a opgao
[numero/ano] do documento desejado, onde o sistema
exibird a janela contendo o Resumo do Documento (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Resumo do
Documento).

+ Coluna Cédigo do Documento: cddigo da serie documental do
documento.

+ Coluna Nome do Documento: nome da série documental do
documento.

+ Coluna Assunto: descrigdao do assunto do documento.
e Caso nao tenha assunto cadastrado o sistema exibira o
campo preenchido com “-” (traco).

+ Coluna Interessado Principal: nome do interessado principal do
documento.

+ Total de Documentos: quantidade total de documentos listados
na relagao de remessa envida/recebida.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior selecione o botao
Voltar.

Para salvar o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Imprimir.
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In zado Uni

de R (NG
dade de D

!

Dats de Envio: 01/02/2013
Data de Recebimento: 01/02/2012

i

Orgdo Emissor: 28 - SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade Emissora: 1001023 - GABINETE 0O DIRETOR - DGDOC 04052018

Orgéo de Destino: 19 - SECRETARIA DE GOVERNO

Unidade de Desti 1061023 -

/Ano): 14281/2013

TE DO DIRETOR - DGDOC 04052218

de Gestdo Arquivistica de Documentos ¢ Informacies - SPdoc

Protocoio Céaigo do Nome do
(N®/An0) Documanto Documento Principai
AUTORIZACEO OF
PROCESSO DE AEESINET O SECRETARIA DE
1ses22012| OOZEON3TICA00S | AFASTAMENTOS OU e ot | cemvoLmeTo
LICENCAS OS CHOAR | seraoeoLrTane
EMPRESNDER viaGEM
ALONDRE.

Quantidade de Documentos Recebidos: 1
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10.5. Relatorios - Arquivo

10.5.1. Transferéncia/Recolhimento

Definicao

Funcionalidade que exibird, mediante filtro de pesquisa, a quantidade
total de relagbes de transferéncia/recolhimento - e seus respectivos
documentos - emitidas pela Unidade/Orgao.

Pré - Requisito

Perfil Administrador Central, Administrador Setorial, Cadastro,
Protocolo e Arquivo.

Posse do documento.

Selecione o} menu Relatorio -> Arquivo ->
Transferéncia/Recolhimento contendo os filtros de pesquisa.

1;_(57 Sistema Informatizado Unificado de Gestao ‘
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

{6 Protocolo b Tramitacio P Arquivo P Relatérios b AdministracSo P Ajuda b 24 Q

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Orgdo: 5G

Relatério de Transfer&ncia/Recolhimento

* Orgdo de Origem:  SELECIONE =

Unidade de Origem: -
* Unidade de Destino: -
* Periodo de Data: 26/00/2012 3 26/09/2016
Procedimento: @ Transferéncia Interna 0 Recolhimento Interno
Pesquisar I | Limpar

+ Orgao: lista de 6rgdos integrante do sistema SPdoc.

e Este campo serd exibido habilitado para selecao de
o6rgao somente para o perfil Administrador Central. Para
os demais perfis, o campo vira preenchido com o 6rgao
do usuario logado.

+ Unidade de Origem: lista de unidades vinculadas ao dérgao

selecionado anteriormente.
e Este campo é de preenchimento opcional.
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Unidade de Destino: lista de unidades vinculadas ao o6rgdao
destino selecionado anteriormente que tenham atribuicdo de
unidade de arquivo.

e Este campo é de preenchimento obrigatério.

Periodo de Data: periodo de data com intervalo de 4 anos para
pesquisa.

Transferéncia Interna/Recolhimento Interno: procedimento
a ser pesquisado.

Para limpar os filtros informados, selecione o botao Limpar.

Ap0ds informar os filtros desejados, selecione o botao Pesquisar.

O sistema exibird a tela de resultado da pesquisa contendo as
seguintes informacdes e colunas:

’;_(}7 Sistema Informatizado Unificado de Gestéo ]
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informacdes

"Protocolo b Tramitacdo b Arquivo b Relatsrios b Administracio b Ajuda b 24 53

Usuario: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Orgdo: S5G

Relatdorio de Transferéncia/Recolhimento

Procedimento: Transfer&ncia Interna
Orgio de Origem: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade de Origem: TODAS
Unidade de Destino: 67698 - NUCLEO DE PROTOCOLO 12052016
Periodo de Data: 26/09/2012 3 26/09/2016

Relacdo{N9/Ano) | Data do Registro Unidade de Origem Quantidade de Documentos
40/2016 2z/06/2016 67701 - NUCLEC DE ARQUIVO 28042016 1
50/2016 30/08/2016 67701 - NUCLEQ DE ARQUIVO 28042016 I
52/2016 16/09/2016 57701 - NUCLEQ DE ARQUIVD 28042016 1

Total de Relacdo: 3

PDF = | Salvar Imprimir

| Voltar |

Procedimento: descricao do procedimento pesquisado,
transferéncia ou recolhimento interno de documentos.

Orgao: codigo e nome do 6rgdo informado na pesquisa.

Unidade de Origem: codigo e nome da unidade de origem
informado na pesquisa.
e Caso nao seja selecionada nenhuma unidade na pesquisa, o
sistema exibird a descricdo “Todas”.

Unidade de Destino: cédigo e nome da unidade de destino
informado na pesquisa.
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+ Periodo de Data: periodo de data informado na pesquisa.

+ Coluna Relacdao (N°/Ano): numero e ano da relacdo de
transferéncia ou recolhimento.

e Para \visualizar os documentos contidos na relagao,
selecione a opgao [numero/ano] da mesma, onde o sistema
exibira tela contendo lista de documentos
transferidos/recolhidos.

+ Coluna Data de Registro: data do registro da relagdo de
transferéncia/recolhimento.

+ Coluna Unidade de Origem: cédigo e nome da unidade de
origem.

+ Coluna Unidade de Destino: cédigo e nome da unidade de
destino.

+ Coluna Quantidade de Documentos: quantidade total de
documentos contidos na relagao de transferéncia/recolhimento.

+ Total de Relagdes: quantidade total de relagdes de
transferéncia/recolhimento conforme os filtros de busca
preenchidos.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para salvar o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Imprimir.
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Skctema Informatizado Unificado de Gestdo Arguilvistica de Documentos @ Informacies - SPOoC

Procediments Transf=rfncia Int=rns
Grg&o de Origem 0026 - SECRETARIA DE GOVERND
Unidade de Origem: TODAS
Unidade de Destino:  £7658 - NUCLED OE PROTOCOLD 12052016
Periodo de Data: 26/0%/2012 a 25/08/2016

Quentidede du
Documentos

Dwuta da

Ragistro Unidads du Origem

Rulegio (M= /Ama)

&OfT018 22/8f2018 701 - NUCLSD DE ARQUTYO IB042018 1

30/Ef201e 1 - NUCLDD DE ARQL IBOAZOLE 1

1852018 27701 - NUCLEC DE ARQUTWO IBEOD42018 1

Total de Reladies: 3

Pagina 1/1

Para visualizar a lista de documentos transferidos/recolhidos
conforme o resultado da pesquisa selecione o conteudo exibido na
coluna Relacdo de Remessa, sendo o [numero/ano] da relacdo, e o
sistema exibira tela contendo as seguintes informagdes e colunas:

+ Procedimento: descricdo do procedimento pesquisado,

transferéncia ou recolhimento interno de documentos.
Orgao: cédigo e nome do 6rgdo informado na pesquisa.

Unidade de Origem: codigo e nome da unidade de origem
informado na pesquisa.

Unidade de Destino: codigo e nome da unidade destino
informado na pesquisa.

Relagcao (N°/Ano): numero e ano da relagdo de transferéncia ou
recolhimento.

Data da Solicitagdao: data da solicitacdo da relacao de
transferéncia/recolhimento.

Data de Registro: data do registro da relacdo de
transferéncia/recolhimento.

Coluna Protocolo: numero e ano do documento.
e Para visualizar os dados do protocolo selecione a opgao
[numero/ano] do documento desejado, onde o sistema
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exibird a janela contendo o Resumo do Documento (Ver
detalhe deste assunto em Parametros Gerais - Resumo do
Documento).

+ Coluna Cédigo do Documento: cddigo da série documental do
documento.

+ Coluna Nome do Documento: nome da série documental do
documento.

+ Coluna Assunto: descrigao do assunto do documento.
e Caso nao tenha assunto cadastrado o sistema exibira o
campo preenchido com “-” (tracgo).

1;_(_\7 Sistema Informatizado Unificado de Gestédo I
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

Protocolo B Tramitacio P Arquivo P Relatérios P Administracio P Ajuda P & @

Ususrio: MANUAL - UA: (1001022)GABINETE DO DIRETOR - - OraZo: SG

Relatdrio de Transferéncia/Recolhimento

Procedimento: Transferéncia Interna

Orgido de Origem: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade de Origem: 57701 - NUCLEO DE ARQUIVO 28042016
Unidade de Destino: 67698 - NUCLEQ DE PROTOCOLO 12052016

Relacdo{N°/Ano): 40/2016
Data da Solicitacdao: 22/06/2016
Data do Registro: 22/06/2016

Protocolo(N?fAno) |Cédigo do Decumento Nome do Documento Assunto
EXPEDIENTE DE ATENDIMENTO DE
77079/2015 0028.001.01.04.002 REQUISIC@ES, ORDENS JUDICIAIS OU
ADMINISTRATIVAS

Total de Documentos: 1

| Voltar

Para cancelar a operagao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para salvar o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Imprimir.
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Sistema Informatizado Unificado de Gestio Arquivistica de Documentos & Informacies - SPdoc

Procedimento: Transferéncia Interna
Orgao Origem: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade de Origem: &7701 - NUCLEQ DE ARQUIVO 28042016
Unidade de Destino: £§76%8 - NUCLEQ DE PROTOCOLO 12052016
N° Relacdo/Ano: 40/2015
Data da Solicitagcdo: 22/06/2015
Data do Registro: 22/06/2016

Protacolo |Cédigs do Documents Mome do Documenta Assunto

EXFEDIENTE DE ATENDIMENTO OE REQUISICOES,

T7O7S/I0LE |PIZEO0L0L.04.002  |opppys JUDICIAIS DU ADMINISTRATIVAS

Total de Documentos: 1

Pagina 1/1

10.5.2. Prazo de Guarda/Destinacao

Definicao

Funcionalidade que exibira, mediante filtro de pesquisa, os prazos de
guarda e a destinagdo dos documentos selecionados e em posse do
Orgao/Unidade no periodo informado.

Pré - Requisito

Perfil Administrador Central, Administrador Setorial, Pré-Cadastro,
Cadastro, Pesquisa, Protocolo ou Arquivo.

Posse do documento.

Selecione o menu Relatério -> Arquivo -> Prazo de
Guarda/Destinacgao.

O sistema exibira a tela Relatorio de Prazo de
Guarda/Destinagao contendo os seguintes filtros de pesquisa:

+ Orgado: lista dos 6rgdos integrante do sistema SPdoc.

e Este campo sera exibido habilitado para selegao somente
se o perfil for igual a Administrador Central. Caso
contrario, o campo vird preenchido com o 6rgao do
usuario logado.

+ Unidade: lista de unidades vinculadas ao o6rgao selecionado
anteriormente.

e Este campo sera exibido habilitado para selecdo somente
se perfil for igual a Administrador Central ou
Administrador Setorial. Caso contrario, o campo vird
preenchido com a unidade do usuario logado.
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+ Destinagdo: determina se a pesquisa retornard somente
documentos com destinagao igual a “"Guarda Permanente” ou igual
a “Eliminagao”.
¢ Caso nao seja selecionado nenhum tipo de destinagao, o
sistema retornard todos os documentos em posse da
unidade no periodo de data informado.
e Selecionando uma das opgdes de destinagdo, o campo
“Série Documental” ficara inabilitado.

+ Série Documental: lista para selecio do nome da série
documental.
e O sistema permitira a selecdo de mais de uma série
documental para pesquisa.
e Selecionando uma ou mais séries documentais, campo
“Destinacdo” ficara inabilitado.

+ Periodo de Data: periodo de data com intervalo de 4 anos para
pesquisa.

Para limpar os filtros informados, selecione o botao Limpar.

Apds informar os filtros desejados, selecione o botdo Pesquisar.

Q Sistema Informatizado Unificado de Gestdo ]
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagoes

s EE DatEenta ¥ Protocolo ¥ Tramitagio b Arquivo b Relatdrios b Administracso b Ajuda b A% 5 |

Usudrio: MANUAL - Ua: (1001023)CABINETE DO DIRETOR - DEDOC - Orgdo: 56

Relatorio de Prazo de Guarda e Destinacdo

*Orgao:  Selecione =
*Unidade: Selecione -
Destinacdo: ) Guarda-Permanente ':'Eliminagﬁo
Série Documental: 2

*Periodo de Data: 17/08/2012 a 17/08/2016

| Pesquisar “ Limpar |

O sistema exibird a tela de resultado da pesquisa contendo as
seguintes informacgdes e colunas:

+ Coluna Protocolo: numero e ano do documento.
e Para visualizar os dados do protocolo, selecione a opgao
[numero/ano] do documento desejado. O sistema exibird
janela contendo o “Resumo do Documento” (Ver detalhe
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deste assunto em Parametros Gerais - Resumo do
Documento).

Coluna Cédigo do documento: codigo da série documental do
documento.

Coluna Nome do Documento: nome da série documental do
documento.

Coluna Final do Prazo na Unidade Produtora: data do final do
prazo de guarda ou informacao sobre o evento que deflagra a
contagem do prazo de guarda na Unidade Produtora.

Coluna Final do Prazo na Unidade Arquivo: data do final do
prazo de guarda na Unidade de Arquivo.

Coluna Destinacgao: destinagao do documento.

Total de Documentos: quantidade total de documentos
conforme os filtros de busca preenchidos.

Relatdrio de Prazo de Guarda e Destinacdo

Orgdo: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016

Periodo de Data: 12/08/2016 a 12/08/2016

Protocolo Data Final da | Data Final da
—[NﬂAnuj Cédigo do Documento Nome do Documento Unidade Unidade de Destinacdo
Produtora Arquivo
EXPEDIENTE DE
ATENDIMENTO DE FINAL DA i
79378/2016 (0028.001.01.04,002| REQUISICOES, ORDENS \-"IEE"I’\.C‘I;——' ELIMIMNACAD
JUDICIALIS OU )
ADMINISTRATIVAS
A CADASTRO DO CORPO P, - e -
79380/2016 | 0028.002.02.05.002 CONSULAR 12/08/2017 12/08/2018 ELIMINACAD
B E CADASTRO DE DATAS miera o - GUARDA-
79381/2016 | 0028.002.02.05.001 NACTONALS 12/08/2017 1z/08/z018 DERMANENTE
PROCES50 DE PFRO\-"}:l.I:;}i.O GUARDA-
79386/2016 (0028.002.04.02.003 CONTRATACAC DE DAS F’ERI'v'IF-lI‘\.EI‘\-.TE
AGENCIA DE PUBLICIDADE CONTAS .
L N APROVACAD )
79387/2016 | D028.002.04.02,002 | SAPASTRO DE DESPESAS DAS - ELIMINACAD
COM COMUNICACAD -
= CONTAS
) APROVACAD 3
79388/2016 | 0028.005.02.11,001 | BALANCETE ANALITICO DAS A CUMBRIR ELIMIMNACAD
CONTAS
APROVACAD GUARDA-
79289/2016 (0028.005.02.11.002 | BALANCO FINANCEIRD DAS A CUMPRIR . i
—_— CONTAS PERMANENTE

Total de Documentos: 7
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Para cancelar a operacdo e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para salvar o conteudo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteddo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Imprimir.

Sistems Informatizade Unificado de Gestio Arquivistica dée Documentos ¢ Informaches - SPdoc

Orgho: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO

Unidade: 1001023 - GARINETE DO DIRETOR - DGDOC 040520186

Periodo de Data: 12/08/2016 até 12/08/2016
Protocolo Céaigo do fome 80 Data Oata I
(N®/An0) Documento Proautora e Arguivo l
79378/201¢ | 0022 001 .03.04.002 | EXPECIENTE OE ATENDIMENTD FINAL D& acsesm | summacio
O€ REQUISICOES, ORDENS VIGENCIA
NI ou
ADMINISTRATIVAS
79320/2015 | 0022 002 02.03.002 |CADASTRO DO CORFO ey waae | ssMmacio
79381/2016 | 0023002 02.05.001 [CADASTRO DE DATAS 12/E2017 123208 GUARDR-
NACIONALS FESMANENTE
7S336201% | 0022 002 04.02.003 |FROCESSO OE CONTRATACAD |APROVACED Das - GUARDA-
DE AGENCIA OE FUBLICIDADE CONTAS FERMANENTE
79387/2015 | 0022 002.04.03.002 | CADASTRO DE DESPESAS COM Mmacio
comunacacio
79388/201& | 0022 005.02 11.001 | SALANCETE ANALITICO ELIMINACAD
79383,2018 202 | BALANGD FINANCEIRD GUARDA-
PERMANENTE

Total de Documentos:

10.5.3. Local de Arquivamento

Definicao
Funcionalidade que exibird, mediante filtro de pesquisa, os locais de
arquivamento e seus respectivos documentos.

Pré - Requisito

Perfil Administrador Central, Administrador Setorial, Pré-Cadastro,
Cadastro, Pesquisa, Protocolo ou Arquivo.

Selecione o menu Relatério -> Arquivo -> Local de
Arquivamento.
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O sistema exibird a tela Relatério de Local de Arquivamento
contendo os seguintes filtros de pesquisa:

1;_(_\7 Sistema Informatizado Unificado de Gestdo I
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informacoes

s Documents ¥ Protocolo b Tramitacio b Arquivo b Relatérios b Administracio b Ajuda b &@

Usuzrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Orgdc: SG

Relatdrio de Local de Arguivamento
=Orgdo: Selecione -
*Unidade: Selecione T
*Enderego: Selecione -
*Andar: Selecione -

Série Documental: B2

Pesquisar l I Limpar

+ Orgado: lista dos 6rgdos integrante do sistema SPdoc.
e Este campo serd exibido habilitado para selecdo do
orgdo somente se o perfil for igual a Administrador
Central. Caso contrario, o campo vira preenchido com o
orgao do usuario logado.

+ Unidade: lista de unidades vinculadas ao 6rgao selecionado
anteriormente.

e Este campo serd exibido habilitado para selecdao da

unidade somente se o perfil for igual a Administrador

Central e Administrador Setorial. Caso contrario, o

campo vira preenchido com a unidade do usuario logado.

+ Endereco: lista de enderecos vinculados ao d&rgdo/unidade
selecionado anteriormente.

+ Andar: lista de andares vinculados ao endereco selecionado
anteriormente.

+ Local de Arquivamento: lista de locais de arquivamento
vinculados ao andar selecionado anteriormente.
e Este campo somente sera exibido apds a selecdo do andar e
contera a estrutura completa do Local de Arquivamento.
e Campo de preenchimento opcional.

Local de Arquivamenta:  Selecione E]

ANDAR: 1°, SALA: 1, CORREDOR DA ESTANTE: 1, ESTANTE: 1, PRATELEIRA: 1, CAIKA: 2
ANDAR: 12, SALA: 1, ESTANTE: 1, PRATELEIRA: 1, CAIXA: 1
ANDAR: 1°, SALA: 1, ARMARIO: 1, PRATELEIRA: 1, CAIXA: 2
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+ Série Documental: campo do tipo autocompletar. Informe o
nome da série documental a ser pesquisada no local de
arquivamento e selecione o botao Adicionar [+]. O sistema
listara as séries documentais abaixo do campo de pesquisa. Repita
a operacdo até incluir todas as séries documentais que serao
pesquisadas.

e Quando a pesquisa for realizada em apenas uma série
documental ndo é necessario acionar o botao Adicionar

[+].

Selecione o icone ? [ajuda] para conhecer os detalhes da selecao da
série documental.
Ajuda - x

Para incluir mais de um item no filtro, cliqgue em "+". +

Para limpar os filtros informados, selecione o botao Limpar.
Apds informar os filtros desejados, selecione o botdo Pesquisar.

O sistema exibird a tela de resultado da pesquisa contendo as
seguintes informacdes e colunas:

1;_(}7 Sistema Informatizado Unificado de Gestédo |
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informacgdes

S0 b Arguivo b Relatérios b Administracio b Ajuda b @g

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Orgdo: 56

Relatério de Local de Arguivamento

Orgﬁo: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
Endereco: DOUTOR CESAR - SANTANA, n® 150 SAOD PAULO SP
Andar: 1
Local de Arquivamento: Todos

Série Documental: Todas

Local de Arguivamento Quantidade de Documentos
Andar: 1, Mapoteca: 1, Gaveta da Mapoteca: 1 2.

Total de Documentos: 1

Voltar |
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+ Orgao: cddigo e nome do 6rgdo informado na pesquisa.
+ Unidade: cédigo e nome da unidade informada na pesquisa.

+ Endereco: endereco informado na pesquisa.

+ Andar: andar informado na pesquisa.

+ Local de Arquivamento: local de arquivamento informado na
pesquisa.
e Caso seja mantida a opcdo “Selecione”, o sistema exibira a
descrigao “Todos”.

+ Série Documental: nome da série documental selecionada na
pesquisa.
e Caso nenhuma série documental tenha sido selecionada, o
sistema exibird a descricao “Todas”.

+ Coluna Local de Arquivamento: local de arquivamento
informado na pesquisa, considerando a estrutura completa e seus
respectivos valores.

+ Coluna Quantidade de Documentos: quantidade total de
documentos contidos no endereco listado.
e Campo exibido em formato de link.
e Para visualizar os documentos contidos no local de
arquivamento pesquisado, selecione a opgdo [quantidade
de documentos].

+ Total de Documentos: quantidade total de documentos listados,
conforme os filtros de busca preenchidos.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para salvar o conteudo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o contetdo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Imprimir.
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Local de

Unidade:

Endersco:
Andar;:

Arquivamento:

Série Documental:

Sistema Informatizado Unificado de GestSo Arguivistica de Documentos @ Informagies - SPdoc

Org&o: 0028 - SECRETARIA DE GOVERND

1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016

DOUTOR CESAR - SANTAMA, n® 150 SA0 PALILD SP

1

Todos
Todas

Locsl de Arguivemento

Quentidade du
Documentos

&ndor: 1, Mopcicoa: 1, Gewcls Sz Mopaolcea: 1

Total de Decumentos 1

Pagina 1/1

ApOs selecionar a opgao [quantidade de documentos], o sistema
exibirda a tela de resultado da pesquisa contendo as seguintes
informacoes e colunas:

Sistema Informatizado Unificado de Gestao
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informacdes

Usugrio: MANUAL

istracdo P Ajuda b

UA: (1001022)GABINETE DO DIRETOR -

Grafo: SG

Relatdrio de Local de Arguivamento

Local de Arquivamento: ANDAR: 1, MAPOTECA: 1, GAVETA DA MAPOTECA: 1

Orgédo: 0028 - SECRETARIA DE GOVERNO

Unidade: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016

Endereco: DOUTOR CESAR - SANTANA, n® 150 SAO PAULO SP

Andar: 1

Protocolo Cadigo do Quantidade Data de
T e N do Doc 1s Int:
(NofAno) Documento ems = de Vol Arqui it
EXPEDIENTE DE
ATENDIMENTO DE
~ 26/01/2017
F9873/2017 | 0028.001.01.04.002 | REQUISICOES, ORDENS TESTE 1 10:57:10
JUDICIAIS OU s
ADMINISTRATIVAS

Total de Documentos: 1

) )

FDF
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Orgdo: codigo e nome do 6rgdo do local de arquivamento
selecionado.

Unidade: cédigo e nome da unidade do local de arquivamento
selecionado.

Endereco: endereco do local de arquivamento selecionado.

Andar: andar do local de arquivamento selecionado.

Local de Arquivamento: estrutura completa do local de
arquivamento selecionado.

Coluna Protocolo: niumero e ano do documento.

e Para visualizar os dados do protocolo, selecione a opgao
[numero/ano] do documento desejado. O sistema exibird
janela contendo o “"Resumo do Documento” (Ver detalhe
deste assunto em Parametros Gerais — Resumo do
Documento).

Coluna Cédigo do Documento: cdédigo da série documental do
documento.

e Caso o documento seja externo, o sistema exibird o campo
preenchido com “-" (traco).

Coluna Nome do Documento: nome da série documental do
documento.

Coluna Assunto: descricao do assunto do documento.
e Caso nao tenha assunto cadastrado, o sistema exibird o
campo preenchido com “-” (traco).

Coluna Interessado Principal: nome do interessado principal do
documento.

Quantidade de Volumes: quantidade total de volumes do
documento.

Data de Arquivamento: data e hora de arquivamento do
documento no local de arquivamento pesquisado.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para salvar o conteludo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Salvar.
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Para imprimir o conteldo da pesquisa, veja detalhes em Parametros
Gerais - Funcionalidade Imprimir.

Sistema Informatizado Unificado de Gest3o Arquivistica de Documentos @ Informagies - SPOoC

OrgSe: (026 - SECRETARIA DFE GOVERNO
Unidade: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016

Endersee: DOUTOR CESAR - SANTAMA, n® 150 SAO PAULD SP
Andar; 1

Local de Arquivaments: ANDAR: 1. MAPOTECA: 1, GAVETA DA MAPDTECA: 1

. Dotn
Protocola cidige da
i G . Mamm do Decurmanta Amsunt Intarampds | Juentideds dm
FREFI017 | OOZ5.001.01.04.002 | EXPECIENTE CE - TE=TE 1 anfLizmr
ATERDIMENTD DE 1m0

ReguIzsclies, pRsENs
S o
ACMIEETRATIVAS

Total de Documentos: 1

Pagina 1/1
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11.1. Alteracao de Dominio

Definicao

Funcionalidade que transfere o dominio de documentos entre 6rgaos
distintos e dos érgaos para o Arquivo Publico do Estado.

Pré Requisito

Perfil adequado.

O documento deve estar na posse de alguma das unidades do 6rgdo do
usuario que realizard a operacao.

O documento deve ser do mesmo dominio do 6rgao do usuario que
realizara a operagao.

IMPORTANTE:

Somente usudrios com perfil CADA, Administrador Setorial,
Administrador Subsetorial e Administrador Central poderao
solicitar e registrar a alteracao de dominio de documentos.

Menu

O sistema contém 03 itens de menu para a execugdo do procedimento
de Alteracdo de Dominio: Solicitar, Registrar e Orgao Externo.

11.1.1. Solicitar

Selecione o menu Administracdo -> Alteracao de Dominio~>
Solicitar.

O sistema exibira a tela Solicitacao para Alteracdao de Dominio de
Documentos com as secOes Solicitacoes Enviadas e Pesquisa
para Alteracdao de Dominio de Documentos.

Secao Solicitacdes Enviadas: a segdao vem preenchida com a lista
de solicitacdes de alteracdo de dominio de documentos enviadas pela
unidade nos Uultimos 30 dias apds o registro, contendo as seguintes
colunas:
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Coluna Numero da Solicitagcdao: campo que permite visualizar
tela com informacdes da solicitacdao de alteracdo de dominio com
as secOes Solicitacdao de Alteracdo de Dominio, Usuario
Solicitante e Relagcdao de Documentos para Alteraciao de
Dominio.

Coluna Orgdo Destino: cédigo do 6rgdo de destino da alteracdo
de dominio.
e Para visualizar a descricdo do érgao de destino posicione o
cursor sobre o codigo do mesmo.

Coluna Unidade Destino: cédigo da unidade de destino da
alteracao de dominio.
e Para visualizar a descricdo da unidade de destino posicione
o cursor sobre o cédigo do mesmo.

Coluna Usuario Solicitante: nome e cargo do solicitante que
enviou a solicitacao de alteracdo de dominio.

Coluna Data a Solicitacao: data da solicitagdao de alteragao de
dominio enviada ao érgao de destino.

Coluna Situacao: situagao em que se encontra a solicitacao de
alteracao de dominio.

Caso ndo existam solicitagbes, o sistema exibirda a mensagem

“"Nao ha solicitacbes de alteracido de dominio de
documentos”.

IMPORTANTE:

A coluna “Situacao” da secao Solicitacdoes Enviadas ou

Solicitagoes Recebidas exibira uma das seguintes situacoes:

Cancelada em [data], quando a solicitagdo for cancelada.

Atendida em [data], quando a solicitagdo for atendida.

Registrada em [data], quando todos os documentos da solicitacao
forem recebidos.

Registrada parcialmente em [data], quando apenas parte dos
documentos da solicitagdao forem recebidos.

Nao recebida em [data], quando nenhum documento da solicitagao
for recebido.
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15(_\7 Sistema Informatizado Unificado de Gestido
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

IR aE e DaEmEnta b Protocolo b Tramitagio b Arquivo b Relatirios b Administracio b Ajuds b (A €3

Usuario: MANUAL - UA: (1001022)GABINETE DO DIRETOR - - Orad3o: 56

Solicitacdo para Alteracdo de Dominio de Documentos

Solicitacdes Enviadas

Nimero da Orgio de ja de Usuario Solicitante Data da

- 5 5 - = St a
Solicitacdo Destino Destino Nome Cargo Solicitacdo =
REGISTRADA EM
/ ANUA ANALISTA j12/
122/2016 ooso S001 MANUAL MALIST, 1z2/12/2016 12/12/2016
FABIANA DOS SANTOS REGISTRADA EM
izif2016 0012 20840 ANALISTA 01/12/2016
SARAIVA o 01/12/2016
ATENDIDA EM
iz20/2016 0030 5001 MANUAL ANALISTA 30/11/2016

30/11/2016

MIRIAM HIDEKO
! f1of
113/2016 0012 20829 SIMABUCO FERREIRA AUXILIAR 17/10/2016 Cancelar

107/2016 0012 30839 MANUAL ANALISTA 31/08/2016 Cancelar
FABIANA DOS SANTOS
/ /6]
94/2016 o012 30839 CARAIVA ANALISTA 23/06/2016 Cancelar
ADMINISTRADOR ATENDIDA EM
/ - foz2f
54/2016 0044 1001105 RUBENS DOBNER DE SISTEMA 10/02/2016 10/03/2016
40/2016 0044 1001105 RUBENS DOBNER DIRETOR 02/02/2016 Cancelar

MIRIAM HIDEKO
' - A A rois
38/2016 0004 SIMABUCO FERREIRA AUXILIAR 28/01/2016 Cancelar

ADMINISTRADOR
! foif
37/2016 0044 1001105 RUBENS DOBMNER DE SISTEMA 28/01/2016 Cancelar

ATENDIDA EM
18/01/2016

21/2016 0077 F700001 SUSANA ASSISTENTE 18/01/2016

Para cancelar o envio de uma solicitagao, selecione a opgao Cancelar,
confirme a operagao e aguarde a mensagem de sucesso. O sistema
ird desabilitar esta opgao alterando-a para “Cancelada em [data]”.

A solicitacdo de alteracdo de dominio pode ser cancelada desde que o
orgao de destino ainda ndo a tenha registrado.

Para visualizar as informagdes da solicitagdao enviada, selecione a
opcao Numero da Solicitacdo. O sistema exibird a tela Alteracao de
Dominio de Documentos com as secdes Solicitacao de Alteracao
de Dominio, Usuario Solicitante e Relacao de Documentos para
Alteracao de Dominio.
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1.?_\7 Sistema Informatizado Unificado de Gestdo l
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

PSR et b Piotocolo b Tramitagio ) Arquivo) Relstirios ) Administracio b Ajuds » 2463 |

Usudrio: RUBENS DOBNER - UA: (67701)NUCLED DE ARQUIVO 28042016 - Oragdo: €C

Solicitacdo de Alteragdo de Dominio

Nimero da Solicitagdo: 83/2016
Orgdo de Origem: 28 - CASA CIVIL 12052016
Unidade de Origem: 67698 - NUCLEQ DE PROTOCOLO 12052016
érgﬁo de Destino: 12 - SECRETARIA DA CULTURA 27042016
Unidade de Destino: 30835 - NUCLEQ DE PROTOCOLO E EXPEDICAOC 27042016

Usuario Solicitante

Orgdo: 28 - CASA CIVIL 12052016

Unidade: 67698 - NUCLEC DE PROTOCOLO 12052016
Mome: MIRIAM HIDEKO SIMABUCO FERREIRA
Cargo: AUXILIAR

Relacdo de Documentos para Alteracdo de Dominio

Protocolo Documento Local
e Assunto = Fdem
Nimero | Ano Cadigo Nome Arquivamen
EXPEDIENTE DE NAD
i 77238 2015 0028.001,01.04.001 [ACOMPANHAMENTO :'EF\.Q'JI"-"QDD
DE ACAOC JUDICIAL # e
EXPEDIENTE DE =
o ACOMPANHAMENTO NAO
S| |t | S FHDSB NGB 05008 s e e R AR ROl ARQUIVADO
SUGESTAD
EXPEDIENTE DE =
2 ACOMPANHAMENTO NAD
7747 ¥ 28. D2.03. = i = R -
3 =1 2015 0028.001.02.02.003 DA RECLAMACAQ QU ARQUIVADO
SUGESTAD

Formato: PDF  « | Sahar Imprimir

Secao Solicitacao de Alteracdo de Dominio: a secdo vem
preenchida pelo sistema com as informacdes da solicitacdao, tais
como: numero da solicitacdo, érgao de origem, unidade de origem,
orgao de destino e unidade de destino.

Secao Usuario Solicitante: a secao vem preenchida pelo sistema
com nome, cargo, 6rgao e unidade do usudrio que estd solicitando a
alteracao de dominio.

Secao Relacdao de Documentos para Alteracao de Dominio: a
secdo vem preenchida pelo sistema com a lista de documentos
selecionados para alteracao de dominio, contendo as colunas:

+ Coluna Sequéncia: sequéncia numérica dos documentos
pesquisados.

+ Coluna Protocolo: nimero e ano do documento.
+ Coluna Documento: coluna subdivida nas colunas cédigo e nome
da série documental do documento.

e Para documentos externos coluna cdédigo ndo exibe
resultado.
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e Para documentos pré-cadastrados colunas cédigo e nome
da série documental ndo exibem resultado.

+ Coluna Assunto: assunto do documento.

+ Coluna Local de Arquivamento: local de arquivamento do
documento caso esteja arquivado.
e Para documentos nao arquivados exibe a descricao “Nao
Arquivado”.

Para salvar o conteldo, veja detalhes em Parametros Gerais -
Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteldo, veja detalhes em Parametros Gerais -
Funcionalidade Imprimir.

Para cancelar a operagao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Secao Pesquisa para Alteracao de Dominio de Documentos:

Pesquisa para Alteragdo de Dominio de Documentos

*Data: 16/06/201¢
*Orado: -
Unidade: |({Todas as Unidades) B2

Codigo da Serie
Documental: (0028

Nome da Série Documental: [ =
Caixa: (R
Pasta Suspensa: (i
Gaveta Mapoteca: %

Protocolo (n® / Ano): %

Pesquisar | | Limpar

+ Data: campo vem preenchido automaticamente com a data atual
do sistema. O sistema permite alterar a data apenas para datas
retroativas a data atual do sistema.

+ Orgao: lista dos 6rgdos internos. Selecione o érgdo no qual serd
realizada a pesquisa de documentos.
e Pesquisa disponivel somente para Administrador Central.
Para os demais perfis filtro vira travado no érgao do usuario
logado.

+ Unidade: lista das unidades cadastradas no o6rgdo/entidade.
Selecione a unidade em que serd realizada a pesquisa de
documentos e selecione o botao Adicionar [+]. O sistema listara
as unidades pesquisadas abaixo do campo de pesquisa. Repita a
operacdao até incluir todas as unidades que terdo documentos
pesquisados.
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e Quando a pesquisa for realizada em apenas uma unidade
nao € necessario acionar o botao Adicionar [+].

Cdédigo da Série Documental: o campo é preenchido
automaticamente quando o nome da série documental é
informado.

Nome da Série Documental: campo do tipo autocompletar.
Informe o nome da série documental a ser pesquisada e selecione
o botao Adicionar [+]. O sistema listard as séries documentais
pesquisadas abaixo do campo de pesquisa. Repita a operagao até
incluir todas as séries documentais que serao pesquisadas.
e Quando a pesquisa for realizada em apenas uma série
documental ndo é necessario acionar o botao Adicionar

[+].

Caixa: informe o numero da caixa a ser pesquisado e selecione o
botao Adicionar [+]. O sistema listara as caixas pesquisadas
abaixo do campo de pesquisa. Repita a operacdo até incluir todas
as caixas que serao pesquisadas.
¢ Caso exista mais de uma caixa cadastrada na unidade com
0 mesmo numero/nome, o sistema exibirda os niveis
imediatamente anteriores de arquivamento para permitir
gue o usuario identifigue corretamente a caixa a ser
pesquisada.

Pasta Suspensa: informe o numero da pasta suspensa a ser
pesquisado e selecione o botao Adicionar [+]. O sistema listara
as pastas suspensas pesquisadas abaixo do campo de pesquisa.
Repita a operagao até incluir todas as pastas suspensas que serao
pesquisadas.

e (Caso exista mais de uma pasta suspensa cadastrada na
unidade com o mesmo numero/nome, o sistema exibira os
niveis imediatamente anteriores de arquivamento para
permitir que o usuario identifique corretamente a pasta
suspensa a ser pesquisada.

Gaveta Mapoteca: informe o numero da gaveta mapoteca a ser
pesquisado e selecione o botao Adicionar [+]. O sistema listara
as gavetas mapoteca pesquisadas abaixo do campo de pesquisa.
Repita a operacao até incluir todas as gavetas mapoteca que
serdo pesquisadas.

e (Caso exista mais de uma gaveta de mapoteca cadastrada
na unidade com o mesmo numero/nome, o sistema exibira
0s niveis imediatamente anteriores de arquivamento para
permitir que o usuario identifique corretamente a gaveta de
mapoteca a ser pesquisada

Protocolo (n°/Ano): informe o numero e ano do documento a

ser pesquisado e selecione o botao Adicionar [+]. O sistema
listard os documentos pesquisados abaixo do campo de pesquisa.
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Repita a operacao até incluir todos os documentos que serdo

pesquisados.
e Quando a pesquisa for realizada em apenas um protocolo
nao é necessario acionar o botao Adicionar [+].

IMPORTANTE:

Os filtros poderao ser combinados da maneira que segue:

- Ao selecionar mais de uma unidade os demais filtros sao
desabilitados;

- Ao selecionar 1 unidade é possivel selecionar 1 ou varias séries
documentais, os demais filtros sao desabilitados;

- Ao selecionar 1 unidade + 1 série documental é possivel
selecionar 1 ou varias caixas, ou 1 ou varias pastas suspensas, 1
ou varias gavetas mapoteca.

Selecione o icone * [ajuda] para conhecer os detalhes do
preenchimento da unidade, nome da serie documental, caixa, pasta
suspensa, gaveta mapoteca e protocolo selecionado.

Ajuda - Transferéncia de Dominio X

Para incluir mais de um item nos filtros, clique em '+,

Para limpar os filtros informados na pesquisa, selecione o botao
Limpar.

Para concluir a operacao de pesquisa, selecione o botdao Pesquisar.
O sistema apresentara a secdo Documentos Selecionados com a
lista dos documentos que atendem aos filtros da pesquisa e aos pré-
requisitos para a alteracdo de dominio.
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Documentos Selecionados

Marcar Tedos || Sim Nio

Saq. Assunto

i Documentos
Orgdo de Unidade de |galacionados

Origem Origem
Nimero| Ano Caodigo Nome Sim Nao

Protocolo Documento

EXPEDIENTE DE
ATENDIMENTO DE
REQUISICOES,
ORDENS JUDICIAIS
ou
ADMINISTRATIVAS

79757 | 2016 |0028.001.01.04.002 oozs 1001023 v

EXPEDIENTE DE
ACOMPANHAMENTO
DA RECLAMAGAD
OU SUGESTAO

79796 | 2016 [0028.001.02.02.003 ooze 1001022 V

Frosseguir

Coluna Sequéncia: sequéncia numérica dos documentos
pesquisados.

Coluna Protocolo: nimero e ano do documento.

Coluna Documento: coluna subdivida nas colunas cédigo e nome
da série documental do documento.
e Para documentos externos coluna cdédigo ndo exibe
resultado.
e Para documentos pré-cadastrados colunas cédigo e nome
da série documental ndao exibem resultado.

Coluna Assunto: assunto do documento.

Coluna Orgéo de Origem: cédigo do 6rgdo de origem.
e Para visualizar a descricao do érgao de origem posicione o
cursor sobre o codigo do mesmo.

Coluna Unidade de Origem: cédigo da unidade de origem.
e Para visualizar a descricdo da unidade de origem posicione
o cursor sobre o cédigo do mesmo.

Coluna Documentos Selecionados: A coluna Sim determina os
documentos que terao dominio alterado e a coluna Nao determina
os documentos que nao terdo dominio alterado.
e O sistema exibird os documentos marcados como Sim.
e Para marcar todos os documentos como Sim selecionar a
opcao Marcar Todos igual a Sim.
e Para marcar todos os documentos como N3o selecionar a
opcao Marcar Todos igual a Ndo.

Apds confirmar a selecdo dos documentos listados, selecione o botdo
Prosseguir. O sistema apresentard as secoes Relacdao de
Documentos Selecionados para Alteragdo de Dominio, Usuario
Solicitante, Documento de Solicitacao e Orgao Destino.
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Relagdo de Documentos Selecionados para Alteragdo de Dominio

Seq EFriTEr D ZTELEID Assunto Orgio de Unidade de Local de
" |NGmero| Ano Codigo Nome Origem Origem Arquivamento

EXPEDIENTE DE
ATENDIMENTO DE
REQUISICOES, NAD
ORDENS JUDICIALS ooz 1001023 | RQuIvADO
ou

ADMINISTRATIVAS

1 79797 2016 (002E.001.01.04.002

EXPEDIENTE DE

ACOMPANHAMENTO NAD
- 0028 1001023

DA RECLAMACAD ARQUIVADO

OU SUGESTAOD

2 79796 2016 (0028.001.02.02.002

*Quantidade de Metros Lineares: 1

Quantidade de Documentos: 2

*Quantidade de Caixas: 1

Formato: PDF = | Salvar Imprimir

Secao Relacao de Documentos Selecionados para Alteracao de
Dominio: a secao vem preenchida pelo sistema com a lista de
documentos selecionados para alteracdo de dominio referente a
solicitagao selecionada, contendo as colunas:

v

Coluna Sequéncia: Sequéncia numérica dos documentos
pesquisados.

Coluna Protocolo: nimero e ano do documento.

Coluna Documento: coluna subdivida nas colunas cédigo e nome
da série documental do documento.
e Para documentos externos coluna cédigo ndo exibe
resultado.
e Para documentos pré-cadastrados colunas cédigo e nome
da série documental nao exibe resultado.

Coluna Assunto: assunto do documento.

Coluna Orgéo de Origem: cédigo do érgdo de origem.
e Para visualizar a descricao do érgdao de origem posicione o
cursor sobre o cédigo do mesmo.

Coluna Unidade de Origem: cddigo da unidade de origem.
e Para visualizar a descricao da unidade de origem posicione
o cursor sobre o cédigo do mesmo.

Coluna Local de Arquivamento: local de arquivamento do
documento caso esteja arquivado.
e Para documentos nao arquivados exibe a descricao “Nao
Arquivado”.

Quantidade de Documentos: campo informativo que exibe o
total de documentos selecionados para alteragao de dominio.
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Quantidade de Caixas: campo texto, de preenchimento
obrigatério. Informe, o total de caixas de arquivo contendo
documentos selecionados para alteracdo de dominio.

Quantidade de Metros Lineares: campo de preenchimento
obrigatério. Informe o total de metros lineares de documentos
selecionados para alteragao de dominio.

Selecione o icone ? [ajuda] para obter informacbes sobre o calculo
da quantidade de metros lineares de documentos.

:Aiuda - Quantidade de.Metms Lineares . . l X

Zase ji tenha contabilizade o ndmere total de caizas arquivo basta
multiplicar azse ndrmero pela largura da caiva (caiva-arquiveo padrdo utilizar
(0,14 metras] para converter e metros lineares,

Para salvar o conteldo, veja detalhes em Parametros Gerais -
Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteldo, veja detalhes em Parametros Gerais —
Funcionalidade Imprimir.

Secao Usuario Solicitante: a secdao vem preenchida pelo sistema
com informacdes do usuario solicitante.

Usuario Solicitante

v

v

Org3o: 28 - SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016

Mome: MANUAL

Cargo: AMNALISTA

Orgdo: o campo ja vem preenchido pelo sistema, com o 6rgdo do
usuario logado.

Unidade: o campo ja vem preenchido pelo sistema, com o nome
da unidade do usudrio logado. Este campo podera ser alterado
pelo usuario.

Nome do Usuario: o campo vem preenchido pelo sistema, com o
nome do usuadrio logado. Este campo poderd ser alterado caso
necessario. Campo do tipo autocompletar. O sistema preenchera
esse campo com os nomes cadastrados, conforme digitacao no
proprio campo (Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais -
Autoridade Competente/Solicitante).
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Cargo do Usuario: o campo vem preenchido pelo sistema, com o
cargo do usuario logado. Este campo podera ser alterado caso
necessario. O sistema preencherd esse campo com o cargo do
solicitante informado (Ver detalhe deste assunto em Parametros
Gerais - Autoridade Competente/Solicitante).

Secao Documento de Solicitagcao: informe dados do documento,
cadastrado no SPdoc, que solicita a alteracdo de dominio, sendo este
campo de preenchimento opcional.

+ Protocolo: informe o nimero e ano do protocolo do documento.
Selecione a opgdo & [Buscar].

+ Serie Documental: campo de preenchimento automatico apds
preenchimento do campo Protocolo.

+ Assunto: campo de preenchimento  automatico apds
preenchimento do campo Protocolo. Apresentara conteldo
somente se o assunto do documento tenha sido preenchido
durante seu cadastro.

Secdo Orgdo Destino: selecione uma das opcdes de 6rgdo de
destino Interno ou Externo. O sistema exibird os campos para
preenchimento obrigatdrio.

Orgido Destino Interno

Orgdo Destino

@ Orgdo Internc Orgdo Externc

Orgdo de Destino:  (Selecionar) |L|
Unidade de Destino:

+ Orgdo de Destino: lista de o6rgdos internos cadastrados.
Selecione o o6rgao para qual serd enviada a solicitacdo de
alteracao de dominio.

+ Unidade de Destino: lista das unidades cadastradas no
orgao/entidade. Selecione a unidade para qual serd enviada a
solicitacdo de alteracao de dominio.

Orgido Destino Externo

Org3o Destino
Orgdo Interno @ Orgdo Externo

Orgdo de Destino:  (Selecionar) -
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+ Orgdo de Destino: lista de 6rgdos externos cadastrados.
Selecione o o6rgao para qual serd enviada a solicitacdo de
alteracao de dominio.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para efetivar a operagdo, selecione o botdao Confirmar, que somente
€ habilitado quando a secao Orgao Destino é informada. O sistema
exibira a secao Partes Envolvidas na Alteragcao de Dominio.

Partes Envolvidas na Alteragdo de Dominio

Arofo Origem
Coordenador da Comissdo de Avaliagio de Documentos & Acesso (CADA)

Grgdo Destino
Coordenador da Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso (CADA)

+ Nome do Coordenador de Avaliacdo de Documentos e
Acesso (CADA): campo de preenchimento obrigatério. Campo de
busca autocompletar. Informe, respectivamente, o nome do
Coordenador da CADA do 6rgao de origem e de destino dos
documentos. O sistema abrird lista de nomes cadastrados com o
perfil CADA, conforme digitagdo no campo (Ver detalhe deste
assunto em Parametros Gerais - Autoridade
Competente/Solicitante).

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botdo
Voltar.

Para efetivar a operacao, selecione o botdo Emitir Relagao, confirme
a operagao e aguarde a mensagem de sucesso.

Ao término da operacgao, o sistema enviard mensagem para o 6rgao
de destino e emitird a Relacdo de Transferéncia de Documentos.
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Relacdao de Transferéncia de Alteracao de Dominio

Grgdo Drigeme 2E - SSCAETARIA DE GOVERND

Usudrio de Orkgem: MaNUaL - &MALTSTS

Grgdo Desting: 57 - GERENCIAMENTD

Unldde: de Desting: S001 - CENTRD DE GERENOIAMENTO L

Documento de sollcitagdo: TST9E 2016 - DO2E.001.02.03.003 - EXFEDIENTE DE
ACOMPANHAMENTO Ov RECLAMACED DU SUGESTED

Protocols D

Ammurnits Umidode dm
M= Amo Cadigo Origmm
523 - GARIMETE
W77 2848 [ D4 I RSTCR -
JUDICIME o
ADMINIETRATIVAS
EXPEOIENTE 06 ) -
: 100LEE - GARIMETS
[ Toa8 Dais 03003 :ff&’;;‘:g‘:;“—: o4 oo D1EETOA -
suzesTEz DGDOC B4nsI0I8

Quantidade Total de Documentos: 2
Quantidads Total de Calxas: 1
Quantidade Total de Metros Lineares: 1.00

Sio Pauio, 20 de Dazeming oe 2016,

MARLAL
Coordenacor d= Camiss3o ds Svallacka de Domumentos & Acsssa - CADA
Z2 - SECRETARLA DE GOVERND

HARNLIAL
Coordenacor d= Camiss8o o= Avallagha de Domumentas = Ac=ssa - CADA
S0 - GEREMCIAMENTO

Fagina 171

STntmme Informetizeds Umificede de Casbin Arguivistice de Documandea s Imdorrmectan - SPdac

=Hn:/\ 1030054314 jepdoPrived DU ENTOTRANG FRARMITADOM INDOR OLILTTAS ASFE - MANUAL - AHALIETA
- GAISNETE OO DIRETOA - DDOL Q4053028 - J0/12/008 L1:3G

IMPORTANTE:

Relagdes de Alteragdes de Dominio com mais de 10.000 nao
serao emitidas durante a operagao, sendo necessario reocorrer a
Reemissao para obter a relagao.

Para reemitir o(s) documento(s) gerado(s) acessar 0 menu
Relatorio>Reemissao>Arquivo>Relagcdao de Transferéncia -
Alteracdao de Dominio, informar a relacdo (NGamero/Ano) e
selecione o botao Reemitir.

Esta operacao serd realizada pelas unidades envolvidas na transacdo
(solicitou e/ou recebeu) em drgaos distintos.
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11.1.2. Registrar

Selecione o menu Administracdo - Alteracdo de Dominio
->Registrar.

IMPORTANTE:

Para efetivar o registro da alteracdo de dominio, o usuario com
perfil adequado deverd estar logado no 6rgao e unidade de
destino dos documentos.

O usuario que realizar solicitacdo de alteracdao de dominio para
oraao externo devera também reagistra-la.

O sistema exibird a tela Registro de Alteracdo de Dominio de
Documentos com a segdo Solicitacoes Recebidas.

v

Caso ndo existam solicitagdes, o sistema exibira a mensagem
“"Nao ha solicitacbes de alteracao de dominio de
documentos”.

Secao Solicitacoes Recebidas: a segao vem preenchida com a lista
das solicitacdes de alteracdo de dominio enviadas para a unidade que
0 usuario esta logado, contendo as colunas:

v

Coluna Numero da Solicitagdao: campo que permite visualizar
tela com informacdes da solicitacdo de alteracdo de dominio com
as secoes Solicitacdao de Alteracao de Dominio, Usuario
Solicitante e Relacdao de Documentos para Alteracao de
Dominio.

Coluna Orgdo Destino: cédigo do 6rgdo de destino da alteracdo
de dominio.
e Para visualizar a descricdo do érgao de destino posicione o
cursor sobre o codigo do mesmo.

Coluna Unidade Destino: cddigo da unidade de destino da
alteracao de dominio.
e Para visualizar a descricao da unidade de destino posicione
o cursor sobre o cédigo do mesmo.

Coluna Data da Solicitacao: data da solicitagdao de alteragcao de
dominio.

Coluna Situacao: situagcdo em que se encontra a solicitagao de
alteracao de dominio.
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+ Coluna Atendimento: opcao que determina qual acao o usuario
ird tomar com relacdao a solicitacdo recebida de alteragcdo de
dominio.

12_()7 Sistema Informatizado Unificado de Gestéo
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

S CRISS U DREGaHS ¥ Protocio Teamitacio ) Arauee) Relatirics Adminitracio)_nude > (6

Usugrio: MANUAL - UA: (9001)Centro de Gerenciamento 1 - Orgdo: GER

Registro de Alterag3o de Dominio de Documentos

hid

Solicitacoes Rec - Orgéo Interno

Nimeroda | . _ Unidade de Data da =
Solicitacio Orgdo de Destino B licitacSo Situagao Atendimento
123/2016 ooso 9001 20/12/2016 Atender
REGISTRADA EM
' r12/
122/2016 0090 5001 12/12/2016 12/12/2016
120/2016 000 5001 30/11/2016 ATENDIDA EM 20/11/20186 Reqgistrar

Para visualizar as informacdes da solicitacao recebida, selecione a
opcdo Numero da Solicitacdo. O sistema exibird a tela de Registro
de Alteragdo de Dominio de Documentos com as secgles
Solicitacdo de Alteracdao de Dominio, Usuario Solicitante e
Relacao de Documentos para Alteracdo de Dominio (vide
descricao das segdes em “Solicitar”).

Sistema Informatizado Unificado de Gestédo
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

P GRS OOHEAS b Pioocola ) Teamitasho b Acquivo b Relatiion»_ Adminitissio b_Ajode > 293

Usudrio: MANUAL - UA: (0001)Centro de Gerenciamento 1 - Orado: GER

Registro de Alterac3o de Dominio de Documentos
Solicitacio de Alterac3o de Dominio

Mimero da Solicitacdo: 123/2016
Orgdo de Origem: 28 - SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade Origem: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
ﬁ)rgﬁo Destino: 90 - GERENCIAMENTO
Unidade Destino: 9001 - Centro de Gerenciamento 1

Usuario Solicitante

Orgdo: 28 - SECRETARIA DE GOVERNC

Unidade: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
Mome: MANUAL
Cargo: ANALISTA

Relagdo de Documentos para Alteracdo de Dominio

Protocolo Documento Local
Seq. Assunto 5 e Eo
Nidmero | Ano Cadigo Nome Arquivamen
EXPEDIENTE DE
ATENDIMENTO DE

t |79797| 2016 |o028.001.01.04.002 |REQUISICBES, ORDENS E'QSUIVADD
JUDICIATS OU
ADMINISTRATIVAS
EXPEDIENTE DE .
ACOMPANHAMENTO DA NAO

2 79796 | 2016 |0028.001.02.03.003 RE’:LAMJ“?.C)A\O ou ARQUIVADO
SUGESTAO

Formata: PDF  + | Salar
Woltar
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Para atender a operagao, selecione a opgao Atender e confirme a
operagao.

Uma vez clicado em Atender o nome da opcdao € alterado para
Registrar permitindo que o registro da alteracdo de dominio seja
realizado posteriormente.

IMPORTANTE:

Atendida a solicitacdao de alteracdao de dominio, os documentos
deverao ser fisicamente encaminhados para o 6rgao de destino.

As informacdes da secao Conferéncia de Documentos para
Alteracao de Dominio deverdo ser confirmadas antes de serem
registradas no sistema.

O sistema exibird a tela de Conferéncia de Documentos para
Alteracdao de Dominio, preenchida com a lista de documentos
contidos na relacdo de documentos para alteracdo de dominio,
contendo as seguintes colunas:

Q Sistema Informatizado Unificado de Gestédo ]
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

P eEdssEG) Bocamento b Piotocolo b Trsmitacio b Asquivo b Relatérios ¥ Administracso > Ajuda b oA 3

Usudrio: MANUAL - UaA: (9001)Centro de Gerenciamento 1 - Orgdo: GER

Conferéncia de Documentos para Alteracdo de Dominio

Marcar todos [ sim [l NSo

— ” Documento
: Protocole Documento " - Gé?mde Umd_adede Recebido
L m Origem
Nimero | Ano Cadigo Nome . Sim | N3o
EXPEDIENTE DE
ATENDIMENTO DE
REQUISICOES,
ORDENS JUDICIAIS
ou
ADMINISTRATIVAS

EXPEDIENTE DE
ACOMPANHAMENTO

79797 | 2016 | 0028.001.01.04.002 oozs iooiozz | @] |

E:_l

2 | 79795 2016 | 0028.001.02.03.002 | S ec) AMAGAD oozs 1oo1ozz | [

OU SUGESTAD

Quantidade de Documentos: 2

Retificacio de Quantidade Recebida: 1

Quantidade de Caixas: 1

*Retificacdo de Quantidade de Caixas Recebidas:

Quantidade de Metros Lineares: 1.00

*Retificacdo de Quantidade de Metros Linearas: <

Formato: PDF  ~ | Salar || Imprimi |

| Registrar ] I Woltar ]

342



Coluna Sequéncia: Sequéncia numérica dos documentos
enviados.

Coluna Protocolo: nimero e ano do documento.

Coluna Documento: coluna subdivida nas colunas cédigo e nome
da série documental do documento.
e Para documentos externos coluna cédigo ndo exibe
resultado.
e Para documentos pré-cadastrados colunas cédigo e nome
da série documental nao exibe resultado.

Coluna Assunto: assunto do documento.

Coluna érgéo de Origem: cddigo do 6rgao de origem.
e Para visualizar a descricao do érgao de origem posicione o
cursor sobre o codigo do mesmo.

Coluna Unidade de Origem: cédigo da unidade de origem.
e Para visualizar a descrigao da unidade de origem posicione
0 cursor sobre o Ae cddigo do mesmo.

Coluna Documentos Recebidos: As opcdes Sim e Nao confirma
ou retifica o total de documentos recebidos para alteracao de
dominio apds a conferéncia.
e O sistema exibird os documentos marcados como Sim.
e Para marcar todos os documentos como Sim selecionar a
opcao Marcar Todos igual a Sim.
e Para marcar todos os documentos como Nao selecionar a
opcao Marcar Todos igual a Nao.

Quantidade de Documentos: campo informativo que exibe o
total de documentos selecionados na solicitagao de alteracao de
dominio.

Retificacdo de Quantidade Recebida: campo informativo que
exibe o total de documentos recebidos na alteracdo de dominio.

Quantidade de Caixas: campo informativo que exibe o total de
caixas informadas na solicitacao de alteracdo de dominio.

Retificagdao de Quantidade de Caixas Recebida: campo texto
de preenchimento obrigatério, caso seja necessario retificar o total
de caixas recebidas para alteracdo de dominio apds a conferéncia.

Quantidade de Metros Lineares: campo informativo que exibe
o total de metros lineares informado na solicitacdo de alteragao de
dominio.

Retificacdao de Quantidade Metros Lineares Recebido: campo
texto de preenchimento obrigatério, caso seja necessario retificar
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o total de metros lineares de documentos recebidos para alteragao
de dominio apds a conferéncia.

Selecione o icone ? [ajuda] para obter informacbes sobre o calculo
da quantidade de metros lineares de documentos.

:Aiuda - Quantidade de.Metms Lineares . . l X

Cazo jé4 tenha contabilizade o ndrero total de caixas arquivo basta
multiplicar esse ndrmero pela largura da caina (caisa-arquivo padrdo utilizar
10,14 metros) para converter e metros lineares,

Para salvar o conteudo veja detalhes em Parametros Gerais -
Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteddo veja detalhes em Parametros Gerais —
Funcionalidade Imprimir.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para registrar a alteracdo de dominio dos documentos (apds a
conclusdao da conferéncia), selecione o botdo Registrar, confirme a
operagao e aguarde a mensagem de sucesso.

Caso algum dos documentos enviados nao tenha sido recebido o

sistema emitirda a Relacdo de Transferéncia de Documentos
Retificada.
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Relacdao de Transferéncia de Alteracao de Dominio

GOVERNO DO ESTADD DE SAQ PAULO

Ussdrio Solloitante: MANUAL - ANALTSTE
Grgdo Desting: 30 - GERENCIAMENTD
Unidade de Decting: 3301 - CENTRO

Documants de sollcitacdo: TS79820E -
ACOMPANHAMENTD DA RS

CIMENTD 1

002 - EXFEDIENTE DE
coamacho ou susssThD

| Protocsiz

Ammunto
| m= IA-u
75797 | Z=ma foCEmOOLOL
Favee | I

Quantidade Total de Documentos: I

Retificacdo de Quantidade Receblda: 1

Quantidate Total de Cabas: 1

Retificacdo de Quantidade de Calxas Rerebldas: 1
Quantidass g2 Total Metros Linearss: 100

Refificacdo de Quantidade de Metros Uneares Recebldos: 1,20

Coore=nator o= Camissio ce Svalacio ce Documenics & Aossso - CADS
50 - CERENCIAMENTD
Fagine 1,

tw=m Lrfzreatizeds Unificeds e Gestdz Argasroetes de Docum

- CENTRD D CEREmCAmTT 1 -

Slo Pauio, 20 de Dez=mbrs o=

BEe- 20 200 163 1y faptar Priveda/ DOCUMENTOTARAE SRENSAD CREGIETAAR S5 - MANLAL - SNELIETE
LA 115

Para reemitir o(s) documento(s) gerado(s)

acessar

o menu

Relatério>Reemissao>Arquivo>Relacdo de Transferéncia -
Alteracdao de Dominio, informar a relacdo (NGamero/Ano) e

selecione o botao Reemitir.

Esta operacao sera realizada pelas unidades envolvidas na transagao

(solicitou e/ou recebeu) em dérgaos distintos.

IMPORTANTE:

Relacdes de Alteragdes de Dominio com mais de 10.000 ndo
serdo emitidas durante a operacdo, sendo necessario reocorrer a

Reemissao para obter a relagao.
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11.1.3. Orgao Externo
11.1.3.1. Retornar

Selecione o menu Administracdo > Alteracdo de Dominio
->0rgao Externo->Retornar.

IMPORTANTE:

Os usuarios com perfil adequado verdo todas as solicitagdes de
alteracdes de dominio registradas para o6rgdao externo
independente do drgao que a tenha realizado.

Qualquer 6rgao podera registrar o retorno dos documentos
passando assim a deter o dominio dos mesmos.

O sistema exibira a tela Registro de Retorno de Documentos com
a secao Retorno de Documento - Orgao Externo.

+ Caso ndo existam alteracdes de dominio para 6rgao externo, o
sistema exibira a mensagem “Nao ha solicitacoes de
alteracao de dominio de documentos”.

Secdo Retorno de Documento - Orgdao Externo: a secdo vem
preenchida com a lista de solicitacdes de alteracdao de dominio para
orgao externo, contendo as colunas:

+ Coluna Numero da Solicitagdo: campo que permite
visualizar tela com informagdes da solicitagdao de alteragao de
dominio com as secdes Solicitacdo de Alteracdao de
Dominio, Usuario Solicitante ¢ Relacdao de Documentos
para Alteracao de Dominio.

+ Coluna Orgdo Origem: Cédigo do 6rgdo de origem que
registrou a de alteracdo de dominio para o érgao externo.
e Para visualizar a descricdo do érgdo de origem posicione
0 cursor sobre o cédigo do mesmo.

+ Coluna Orgido de Retorno: Cddigo do 6rgdo que registrou o
retorno dos documentos que tivareram seu dominio alterado
para 6rgao externo.

e Para visualizar a descricdo do érgao de retorno posicione
o cursor sobre o cédigo do mesmo.

+ Coluna Situacao: situacdo em que se encontrara a solicitacao
de alteracdo de dominio para érgao externo.
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+ Coluna Atendimento: opcao que determina qual agao o
usuario ird tomar com relacao a solicitacdo de alteracao de
dominio para 6rgao externo.

’;} Sistema Informatizado Unificado de Gestdo
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagodes

P ErEcsdssEEN Dactenta b Protocolo b Tramitagio b Arquivo b Relatdrios b Administracio b Ajuda b &4 5y |

Usudrio: FATIMA - UA: (30839)NUCLEO DE PROTOCOLO E - Orgdo: 5C2103
Registro de Retorno de Documento
Retorno de Documento - Orgdo Externo
::I':c'f't;;; Orgdo de Origem Orgdo da Retorno Situacio Atendimento
12/2016 ooiz Registrar
22/2016 oozg oozs RETORNADO EM 20/05/2016
78/2016 oozs Registrar
92016 oo4s Reqistrar
65/20165 coz8 0028 RETORNADO EM 15/03/2016
36/2016 0028 ooz8 RETORNADO EM 26/01/2016
35/20165 ooza oozs RETORNADO EM 26/01/2016
5/2016 0012 oozg F'Erogl;j.%f;%??" ER) Registrar
a/2016 0012 ooz8 RETORNADO EM 22/01/2016
3/2016 0012 o001z RETORNADO EM 22/01/2016
20/2016 oozs 0012 RETORNADO EM 22/01/2016
25/2016 ooz8 0044 RETORNADO EM 22/01/2016
24/2016 oozg o012 RETORNADO EM 22/01/2016
115/2015 0028 0012, 0028 RETORNADO EM 28(12/2015

Para visualizar as informacdes da solicitacao recebida, selecione a
opcdo Numero da Solicitacdo. O sistema exibira as secodes
Solicitacdo de Alteracdo de Dominio, Usuario Solicitante e
Relagdo de Documentos para Alteracdao de Dominio (vide
descrigao das segdes em “Solicitar”).

IMPORTANTE:

A coluna “Situacdo” da secdo Retorno de Documento - Orgdo
Externo exibira uma das seguintes situagoes:

Retornado em [data], quando todos os documentos da solicitagao
que tivareram seu dominio alterado para 6érgao externo forem
retornados.

Retorno parcial em [data], quando apenas parte dos documentos
da solicitacdo que tivareram seu dominio alterado para 6érgao
externo forem retornados.

Para efetivar a operagdo, selecione a opgao Registrar, confirme a
operagao e aguarde a mensagem de sucesso.
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O sistema exibira a tela de Conferéncia de Documentos para
Retorno, preenchida com a lista de documentos contidos na relagao
de documentos que tivareram seu dominio alterado para o6rgao
externo, contendo as seguintes colunas:

% Sistema Informatizado Unificado de Gestédo I
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagdes

mz— Protocolo b Tramitacio b Arguivo b Relatérios b Administracio b Ajuda b &@

Usudrio: MANUAL - UA: (1001023)GABINETE DO DIRETOR - - Orafo: 56

Conferéncia de Documentos para Retormo

= =
Marcar Todos |_}Sim Ii! N3o

Protocolo Documento Unidade Retorno

: = s lf:;g_inde i l:;::gtinde
Nimero | Ano Codigo Nome rigem Origem Ornoe | gim [ NS
NOME DO ASSUNTO DO =
" § 78060 | 2016 - o1z 30835
DOCUMENTO DOCUMENTO ] El
2 78061 | 20186 = o012 30839 o028

EXPEDIENTE DE
2 | 78057 | 2016 |D012.001.01.04.001 | ACOMPANHAMENTO 0012 20823 0028
DE AGAC JUDICIAL

EXPEDIENTE DE
4 | 78058 | 2016 |0012.001.01.04.001 | ACOMPANHAMENTO 0012 30838 0028
DE ACAD JUDICIAL
PROCESSC DE

CONTRATACAD DE = _
AGENCIA DE i e 0=
PUBLICIDADE

78059 | 2016 | D012.002.04.02.003

o

| Efetivar | | Voltar

+ Coluna Sequéncia: Sequéncia numérica dos documentos
enviados.

+ Coluna Protocolo: nimero e ano do documento.

+ Coluna Documento: coluna subdivida nas colunas cédigo e nome
da série documental do documento.
e Para documentos externos coluna cédigo ndo exibe
resultado.
e Para documentos pré-cadastrados colunas cédigo e nome
da série documental ndo exibe resultado.

+ Coluna Assunto: assunto do documento.
+ Coluna Org3do de Origem: codigo do érgdo de origem.

e Para visualizar a descricdo do 6rgao de origem posicione o
cursor sobre o codigo do mesmo.

348



+ Coluna Unidade de Origem: cédigo da unidade de origem.

e Para visualizar a descrigdao da unidade de origem posicione

o cursor sobre o cédigo do mesmo.

+ Coluna érgéo de Retorno: cédigo do érgao de retorno.

e Para visualizar a descricao do érgao de origem posicione o

cursor sobre o cédigo do mesmao.

+ Coluna Documentos Retornados: As opgoes Sim e Nao
confirma ou retifica o total de documentos retornados da alteragao

de dominio para 6rgao externo apds a conferéncia.
e O sistema exibird os documentos marcados como Nao.
e Para marcar todos os documentos como Sim selecionar
opcao Marcar Todos igual a Sim.
e Para marcar todos os documentos como N3do selecionar
opcao Marcar Todos igual a Nao.

Para salvar o conteudo veja detalhes em Parametros Gerais
Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteddo veja detalhes em Parametros Gerais
Funcionalidade Imprimir.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao

Voltar.

Para registrar o retorno dos documentos que tivareram seu dominio

alterado para 6rgao externo (apds a conclusdo da conferéncia),

selecione o botao Efetivar, confirme a operacao e aguarde a

mensagem de sucesso.

IMPORTANTE:

As solicitacbes de alteracdo de dominio para drgao externo
serdo aprentadas na tela de Registro de Retorno de
Documentos enquanto todos os documentos de cada
solicitacdo nao forem retornados.
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11.2. Alteracao de Posse
Definicao

Funcionalidade que transfere a posse de um documento de uma unidade
para outra unidade dentro do mesmo érgao.

Pré Requisito

Perfil adequado.

Documento deve estar na posse de alguma das unidades do érgao do
usuario que realizard a operacao.

Documento pode ser de qualquer dominio.

Menu

O sistema contém 02 itens de menu para a execugao do procedimento
de Alteragdao de Posse: Solicitar e Registrar.

11.2.1. Solicitar

Selecione o0 menu Administracdao -> Alteracao de Posse~>
Solicitar

O sistema exibira a tela Solicitacdao para Alteracao de Posse de
Documentos com as secOes Solicitacdoes Enviadas e Pesquisa
para Alteracao de Posse de Documentos.

Secao Solicitacées Enviadas: a secdo vem preenchida com a lista
de solicitagbes de alteragdo de posse de documentos enviadas pela
unidade nos Uultimos 30 dias apds o registro, contendo as seguintes
colunas:

+ Coluna Numero da Solicitagdao: campo que permite visualizar
tela com informagdes da solicitacao de alteragcdao de posse com as
secoes Solicitacdo de Alteracido de Posse, Usuario
Solicitante e Relacdao de Documentos para Alteracao de
Posse.

+ Coluna Unidade Destino: codigo da unidade de destino da
alteracao de posse.
e Para visualizar a descricdo da unidade de destino
posicione o cursor sobre o codigo do mesmo.

+ Coluna Usuario Solicitante: nome e cargo do solicitante que
enviou a solicitacdo de alteracdo de posse.
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v

Coluna Data da Solicitacao: data da solicitagdao de alteragao de
posse enviada a unidade de destino.

Coluna Situacao: situagao em que se encontra a solicitagao de
alteracao de posse.

Caso nao existam solicitacdes, o sistema exibird a mensagem
“"Nao ha solicitacbes de alteracdo de posse de
documentos”.

Solicitactes Enviadas

Nimero da Unidade de Usuario Solicitante Data da Situacso
Solicitacio Destino Nome Cargo Solicitacio =
MIRIAM
. HIDEKD - - - P
4 77 Al A e/ 3 A0A EN foa/
0/z2016 67701 SIMABLCO JLIHILIAR 059/06/2016 REGISTRADA EM 09/06/2016
FERREIRA
MIRIAM
. HIDEKD R R - -
7/ 77 Al A o4/ A 11DA, v 04/
27/2016 67701 SIMABLCO JIKILIAR 25/04/2016 TENDIDA EM 25/04/2016
FERREIRA
. RUBEMNS
) 4/03/
22/2016 1001023 DOEMNER DIRETOR 14/03/2016 Cancelar
. o RUBEMNS N o = IO EM inof
13/2016 67698 DOEMNER DIRETOR 03/02/2016 TENDIDA EM 03/02/2016
MIRIAM
. = HIDEKD R . - -
77 Al A f '} A 1I0A EM f )
S8/2015 67701 SIMABLCO JIHKILIAR 29/12/2015 TEMDIDA EM 08/02/2016
FERREIRA
n RUBEMNS . Py
92/2015 10010232 DOBMER DIRETOR 28/12/2015 Cancelar
IMPORTANTE:
L]

A coluna “Situacao” da secao Solicitacdbes Enviadas ou
Solicitacdoes Recebidas exibird uma das seguintes situagoes:

Cancelada em [data], quando a solicitagao for cancelada.

Atendida em [data], quando a solicitagdo for atendida.

Registrada em [data], quando todos os documentos da solicitagao
forem recebidos.

Registrada parcialmente em [data], quando apenas parte dos
documentos da solicitacao forem recebidos.

Nao recebida em [data], quando nenhum documento da solicitagcao
for recebido.

Para cancelar o envio de uma solicitagao, selecione a opgao Cancelar,
confirme a operagdo e aguarde a mensagem de sucesso. O sistema
ird desabilitar esta opgao alterando-a para “"Cancelada em [data]”.

A

solicitacdo de alteracdo de posse pode ser cancelada desde que a

unidade de destino ainda ndo a tenha registrado.
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Para visualizar as informagdes da solicitacdao enviada, selecione a
opcao Numero da Solicitacdo. O sistema exibird a tela Alteracao de
Posse de Documentos com as secoes Solicitacao de Alteracao
de Posse, Usuario Solicitante e Relagcdo de Documentos para
Alteracao de Posse.

1;} Sistema Informatizado Unificado de Gestéo |
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagoes

[T miEcadsto Docmento

Usuario: MANUAL - UA: (67698)NUCLEO DE PROTOCOLO 12052016 - Orgo: CC

Alteracao de Posse de Documentos

Solicitagdo de Alterac3o de Posse

Nimero da Solicitacdo: 40/2016
C'Jrgﬁu: 28 - CASA CIVIL 12052016
Unidade de Origem: 67698 - NUCLEQ DE PROTOCOLO 12052016
Unidade de Desting: 67701 - NUCLEC DE ARQUIVO 28042016

Usudrio Solicitante

Unidade: 67698 - NUCLEOQ DE PROTOCOLO 12052016
Mome: MIRIAM HIDEKO SIMABUCO FERREIRA
Cargo: AUXILIAR

Relacdo de Documentos para Alteracdo de Posse

Protocolo Documento
Seq. — - Assunto "“.“’ide
Nimero | Ano Cadigo Nome Arquivamento
PROCESSO PARA fiAs
78959 | 2016 | 0028.001.02.03.009 |APURACAQ DE ARQUIVADO
DENUNCIAS PRELAR A
PROCESSO DE v
S DESIGNACAOD DE NAD
=z 7 2 2 2.02
|t S || SpmliTe s PR ARQUIVADO
CONSULAR
Formato: PDF = | Sahar Imprimir
Voltar

Secao Solicitacdao de Alteracao de Posse: a secao vem
preenchida pelo sistema com as informacdes da solicitacdo, tais
como: numero da solicitacdo, nome do 6rgdo, unidade de origem e
unidade de destino.

Secao Usuario Solicitante: a secdao vem preenchida pelo sistema
com o nome, cargo e unidade do usuario que esta solicitando a
alteracao de posse.

Secao Relacao de Documentos para Alteracao de Posse: a
secao vem preenchida pelo sistema com a lista de documentos
selecionados para alteragao de posse, contendo as seguintes colunas:

+ Coluna Sequéncia: sequéncia numérica dos documentos
pesquisados.

+ Coluna Protocolo: niumero e ano do documento.
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+ Coluna Documento: coluna subdivida nas colunas cédigo e nome
da série documental do documento.
e Para documentos externos coluna cédigo ndo exibe
resultado.
e Para documentos pré-cadastrados colunas cédigo e nome
da série documental nao exibem resultado.

+ Coluna Assunto: assunto do documento.

+ Coluna Local de Arquivamento: l|ocal de arquivamento do
documento caso esteja arquivado.
e Para documentos nao arquivados exibe a descricao “Nao
Arquivado”.

Para salvar o conteldo, veja detalhes em Parametros Gerais -
Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteldo, veja detalhes em Parametros Gerais -
Funcionalidade Imprimir.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Secao Pesquisa para Alteracao de Posse de Documentos:

Pesguisa para Alteracdo de Posse de Documentos

ﬁ]rgﬁn: 12 - SECRETARIA DA CULTURA 27042016
*Data: 17/06/201¢
Unidade: (Todas as Unidades) -~ [+ 7

Coadigo da Série
Documental: (0012

Mome da Série Documental: M2
Caixa: 2
Pasta Suspensa: HE=z
Gaveta Mapoteca: H=z

Protocolo (n® f Ano): E2

Pesquisar Limpar

+ Orgdo: o campo ja vem preenchido pelo sistema, com o érgdo do
usuario logado.

+ Data: campo vem preenchido automaticamente com a data atual
do sistema. O sistema permite alterar a data apenas para datas
retroativas a data atual do sistema.

+ Unidade: lista das unidades cadastradas no d&rgao/entidade.

Selecione a unidade em que serd realizada a pesquisa de
documentos e selecione o botao Adicionar [+]. O sistema listara
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as unidades pesquisadas abaixo do campo de pesquisa. Repita a
operacdao até incluir todas as unidades que terdo documentos
pesquisados.
e Quando a pesquisa for realizada em apenas uma unidade
nao € necessario acionar o botao Adicionar [+].

Cdédigo da Série Documental: o campo é preenchido
automaticamente quando o nome da série documental é
informado.

Nome da Série Documental: campo do tipo autocompletar.
Informe o nome da série documental a ser pesquisada e selecione
o botao Adicionar [+]. O sistema listara as séries documentais
pesquisadas abaixo do campo de pesquisa. Repita a operacdo até
incluir todas as séries documentais que serao pesquisadas.
e Quando a pesquisa for realizada em apenas uma série
documental ndo € necessario acionar o botao Adicionar

[+].

Caixa: informe o numero da caixa a ser pesquisado e selecione o
botao Adicionar [+]. O sistema listard as caixas pesquisadas
abaixo do campo de pesquisa. Repita a operacdo até incluir todas
as caixas que serao pesquisadas.
¢ Caso exista mais de uma caixa cadastrada na unidade com
0 mesmo numero/nome, o sistema exibird os niveis
imediatamente anteriores de arquivamento para permitir
gue o usuario identifigue corretamente a caixa a ser
pesquisada.

Pasta Suspensa: informe o numero da pasta suspensa a ser
pesquisado e selecione o botao Adicionar [+].0 sistema listara
as pastas suspensas pesquisadas abaixo do campo de pesquisa.
Repita a operagao até incluir todas as pastas suspensas que serao
pesquisadas.

e (Caso exista mais de uma pasta suspensa cadastrada na
unidade com o mesmo numero/nome, o sistema exibird os
niveis imediatamente anteriores de arquivamento para
permitir que o usuario identifique corretamente a pasta
suspensa a ser pesquisada.

Gaveta da Mapoteca: informe o nimero da gaveta da mapoteca
a ser pesquisada e selecione o botao Adicionar [+]. O sistema
listard as gavetas mapoteca pesquisa das abaixo do campo de
pesquisa. Repita a operacdo até incluir todas as gavetas mapoteca
que serdo pesquisadas.

e Caso exista mais de uma gaveta de mapoteca cadastrada
na unidade com o mesmo numero/nome, o sistema exibira
0s niveis imediatamente anteriores de arquivamento para
permitir que o usuario identifique corretamente a gaveta de
mapoteca a ser pesquisada
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+ Protocolo (n°/Ano): informe o nimero e ano do documento a
ser pesquisado e selecione o botao Adicionar [+]. O sistema
listard os documentos pesquisados abaixo do campo de pesquisa.
Repita a operacdo até incluir todos os documentos que serdo
pesquisados.

e Quando a pesquisa for realizada em apenas um protocolo
nao é necessario acionar o botao Adicionar [+].

IMPORTANTE:

Os filtros poderao ser combinados da maneira que segue:

- Ao selecionar mais de uma unidade os demais filtros sao
desabilitados;

- Ao selecionar 1 unidade é possivel selecionar 1 ou varias séries
documentais, os demais filtros sao desabilitados;

- Ao selecionar 1 unidade + 1 série documental é possivel
selecionar 1 ou varias caixas, ou 1 ou varias pastas suspensas, 1
ou varias gavetas mapoteca.

Documentos que passaram por incorporagdo ndo serao
apresentados em pesquisas feitas pelos filtros “Unidade”, “Caixa”,
“Pasta Suspensa” e “Mapoteca”.

Selecione o icone ? [ajuda] para conhecer os detalhes do
preenchimento da unidade, nome da serie documental, caixa, pasta
suspensa, gaveta mapoteca e protocolo selecionado.

Ajuda - Transferéncia de Dominic X

Para incluir mais de um item nes filtros, clique em '+,

Para limpar os filtros informados na pesquisa, selecione o botao
Limpar.

Para concluir a operacdo de pesquisa, selecione o botdo Pesquisar.
O sistema apresentara a secdo Documentos Selecionados com a
lista dos documentos que atendem aos filtros da pesquisa e aos pré-
requisitos para a alteragao de posse.
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Documentos Selecionados

Marcar Todos V| Sim Nio

Documentos

) Protocolo Documento —— Unidade de Selecionados
- - Origem —

Numero [ Ano Cadigo Nome Sim | Mao

1 789432 | 2016 |0028.001.02.03.003 " 1001023 W

DA RECLAMACA
OU SUGESTAO

Prosseguir

+ Coluna Sequéncia: sequéncia numérica dos documentos
pesquisados.

+ Coluna Protocolo: nimero e ano do documento.

+ Coluna Documento: coluna subdivida nas colunas cédigo e nome
da série documental do documento.
e Para documentos externos coluna cdédigo ndo exibe
resultado.
e Para documentos pré-cadastrados colunas cédigo e nome
da série documental ndo exibem resultado.

+ Coluna Assunto: assunto do documento.

+ Coluna Unidade de Origem: cédigo da unidade de origem.
e Para visualizar a descrigao da unidade de origem posicione
o cursor sobre o cédigo do mesmo.

+ Coluna Documentos Selecionados: A coluna Sim determina os
documentos que terdo posse alterada e a coluna Nao determina
os documentos que nao terdao posse alterada.

e O sistema exibira os documentos marcados como Sim.

e Para marcar todos os documentos como Sim selecionar a
opcao Marcar Todos igual a Sim.

e Para marcar todos os documentos como Nao selecionar a
opcao Marcar Todos igual a Nao.

Apos confirmar a selegao dos documentos listados, selecione o botao
Prosseguir. O sistema apresentara as sec0es Relacdao de
Documentos Selecionados para Alteracdao de Posse e Usuario
Responsavel.

- -
Protocolo Deox urmeato . Unidade de Local de
Nimeso| Aswivaments |

—— —

¥
i
di
{

Quantidade de Documentos: 1

Formase POF v Sy krpoerw
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Secdao Relacao de Documentos Selecionados para Alteracao de
Posse: a secdao vem preenchida pelo sistema com a lista de
documentos selecionados para alteracdo de posse referente a
solicitagao selecionada, contendo as colunas:

+ Coluna Sequéncia: sequéncia numérica dos documentos
pesquisados.

+ Coluna Protocolo: nimero e ano do documento.

+ Coluna Documento: coluna subdivida nas colunas cédigo e nome
da série documental do documento.
e Para documentos externos coluna cédigo ndo exibe
resultado.
e Para documentos pré-cadastrados colunas cédigo e nome
da série documental ndo exibe resultado.

+ Coluna Assunto: assunto do documento.

+ Coluna Unidade de Origem: cdédigo da unidade de origem.
e Para visualizar a descricao da unidade de origem posicione
0 cursor sobre o cédigo do mesmo.

+ Coluna Local de Arquivamento: local de arquivamento do
documento caso esteja arquivado.
e Para documentos nao arquivados exibe a descricao “Ndo
Arquivado”.

+ Quantidade de Documentos: campo informativo que exibe o
total de documentos selecionados para alteragao de posse.

Para salvar o conteldo, veja detalhes em Parametros Gerais -
Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteldo, veja detalhes em Parametros Gerais —
Funcionalidade Imprimir.

Secao Usuario Responsavel: a secao vem preenchida pelo sistema
com informacdes do usuario solicitante.

Umisos
Worrsa:  BUANILIAL

Cargor  ANALISTA

Uridade de Desting: 67700 - NUCLEQ DE ARQUIVD 28043016 -

Conffrrmar Wiolkar

+ Unidade: o campo ja vem preenchido pelo sistema, com o nome
da unidade do usuario logado. Este campo podera ser alterado
pelo usuario.
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+ Nome do Usuario: o campo vem preenchido pelo sistema com o
nome do usuario logado. Este campo podera ser alterado caso
necessario. Campo do tipo autocompletar. O sistema preenchera
esse campo com os nomes cadastrados, conforme digitacdao no
proprio campo (Ver detalhe deste assunto em Parametros Gerais -
Autoridade Competente/Solicitante).

+ Cargo do Usuario: o campo vem preenchido pelo sistema, com o
cargo do usuario logado. Este campo poderd ser alterado caso
necessario. O sistema preenchera esse campo com o cargo do
usuario informado (Ver detalhe deste assunto em Parametros
Gerais - Autoridade Competente/Solicitante).

+ Unidade de Destino: lista das unidades cadastradas no
orgao/entidade. Selecione a unidade para a qual serad enviada a
solicitagao de alteracao de posse.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para efetivar a operagao, selecione o botao Confirmar, confirme a
operagao e aguarde a mensagem de sucesso.

Ao término da operacao o sistema enviard mensagem para a unidade
de destino.

11.2.2. Registrar
Selecione o menu Administracao -> Alteracao de Posse

2>Registrar.

IMPORTANTE:

Para efetivar o registro da alteracdo de posse, usuario com
perfil adequado devera estar logado na unidade de destino dos
documentos.

O sistema exibird a tela Registro de Alteracao de Posse de
Documentos com a secao Solicitacdes Recebidas.

+ Caso nao existam solicitacdes, o sistema exibird a mensagem

“"Nao ha solicitacobes de alteracdo de posse de
documentos”.
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Secao Solicitacoes Recebidas: a secdo vem preenchida com a lista
das solicitagOes de alteragao de posse enviadas para a unidade que o
usuario esta logado, contendo as colunas:

v

Coluna Numero da Solicitagcdao: campo que permite visualizar
tela com informagdes da solicitacao de alteragao de posse com as
secoes Solicitacdo de Alteracdo de Posse, Usuario
Solicitante e Relagcdao de Documentos para Alteraciao de
Posse.

Coluna Unidade Destino: Cddigo da unidade de destino da
alteracao de posse.
e Para visualizar a descricao da unidade de destino posicione
o cursor sobre o cédigo do mesmo.

Coluna Data a Solicitacao: data da solicitacao de alteragao de
posse.

Coluna Situacgao: situacdao em que se encontra a solicitagdao de
alteracao de posse.

Coluna Atendimento: opcao que determina qual agdo o usuario
ira tomar com relacdao a solicitacdo recebida da alteragdao de
posse.

’;-} Sistema Informatizado Unificado de Gestio
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informacoes

5 ¥ Protocolo ¥ TramitacSo b Arquivo b Relatérios b Administracio b Ajuda b 2 & |

Ususrio: MANUAL - UaA: (67701)INUCLED DE ARQUIVO 28042016 - Orado: €C

Registro de Alteragdo de Posse de Documentos

Solicitacies Recebidas

;:;f’:t:;; Unidade de Destino Data da Solicitacio Situacio Atendimento
41/2016 57701 15/06/2016 Atender
40/2016 67701 09/06/2016 REGISTRADA EM 09/06/2015

38/2016 67701 D3/06/2016 REGISTRADA EM 03/06/2016

36/2016 57701 02/06/2016 REGISTRADA EM 02/06/2016

27/2016 57701 25/04/2016 ATENDIDA EM 25/04/2016 Reaistrar
21/2016 67701 14/03/2016 Atrender
98/2015 67701 29/12/2015 ATENDIDA EM 08/03/2016 Reaistrar
19/2015 67701 17/08/2015 Atender

Para visualizar as informacOes da solicitacdo recebida, selecione a
opcdo Numero da Solicitacdo. O sistema exibira a tela Alteragao de
Posse de Documentos com as secoes Solicitacao de Alteracao
de Posse, Usuario Solicitante e Relacdo de Documentos para
alteracao de Posse (vide descricao das segdes em “Solicitar”).
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Q Sistema Informatizado Unificado de Gestao |
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagées

I DssE s b Piotocolo ) Tramitagio ) Arquivo b Relatorios b Administracio b Ajuda b (G |

Usudrio: MANUAL - UA: (67701)NUCLED DE ARQUIVO 28042016 - Orgda: €C

Alteracdo de Posse de Documentos
Solicitacdo de Alteragdo de Posse

Numero da Solicitagdo: 41/2016
Orgdio: CASA CIVIL 12052016
Unidade Origem: 1001023 - GABINETE DO DIRETOR - DGDOC 04052016
Unidade Destino: 67701 - NUCLEQ DE ARQUIVO 28042016

Usudrio Solicitante

Unidade: 67698 - NUCLEC DE PROTOCOLO 12052016
Nome: MANUAL
Cargo: ANALISTA

Relacdo de Documentos para Alterac3o de Posse

Protocolo Documento
Seq. = = Assunto L‘?:B!de

Nimero | Ano Cadigo Nome Arquivamento
EXPEDIENTE DE I

5 ACOMPANHAMENTO [7:%e]

- 78943 | 2016 | 0028.001.02.08.003 | 4 peci amAGAD OU ARQUIVADO
SUGESTAO
Farmato: PDF  » | Salar Imprirnir
Voltar

Para atender a operagao, selecione a opgao Atender e confirme a
operagao.

Uma vez clicado em Atender o nome da opcdo é alterado para
Registrar permitindo que o registro da alteracdo de dominio seja
realizado posteriormente.

IMPORTANTE:

Atendida a solicitacao de alteracao de posse, os documentos
deverao ser fisicamente encaminhados para a Unidade de
Destino.

Caberd ao Administrador Setorial conferir se a Unidade de
Destino recebeu cada um dos documentos constantes da segao
Relacao de Documentos para Alteracao de Posse e realizar
0 registro no sistema.

O sistema exibird a tela de Conferéncia de Documentos para
Alteracao de Posse, preenchida com a lista de documentos contidos
na relacdo de documentos para alteragcdao de posse, contendo as
seguintes colunas:
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Q Sistema Informatizado Unificado de Gestédo
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informacgdes

I EiEcEdEsEE Dacumento b Protocolo b Tramitacio b Arquivo b Relatérios b Administracio b Ajuda b (245 |

Usudrio: MANUAL - UA: (67701 )NUCLED DE ARQUIVO 28042016 - Orgfo: €C

Conferéncia de Documentos para Alteracdo de Posse

= il
Marcar todos |¥|5im || N30

Protocolo Documento Unidade de M““m“;?
7 7 Origem =
MNimero| Ano Caodigo Mome Sim | Mo

EXPEDIENTE DE
ACOMPANHAMENTO
DA RECLAMACAO OU
SUGESTAO

1 78943 | 2016 |0028.001.02.03.003 1001023 i:LI i

Quantidade de Documentos: 1
Retificagdo de Quantidade Recebida: 1

Formata: PDF - II’TIDI'imiI' |

[ Registrar | l Voltar

Coluna Sequéncia: Sequéncia numérica dos documentos
pesquisados.

Coluna Protocolo: nimero e ano do documento.

Coluna Documento: coluna subdivida nas colunas cédigo e nome
da série documental do documento.
e Para documentos externos coluna cbédigo ndo exibe
resultado.
e Para documentos pré-cadastrados colunas cédigo e nome
da série documental ndo exibe resultado.

Coluna Assunto: assunto do documento.

Coluna Unidade de Origem: cédigo da unidade de origem.
e Para visualizar a descricao da unidade de origem posicione
o cursor sobre o cédigo do mesmo.

Coluna Documento Recebido: As opgdes Sim e Nao confirma
ou retifica o total de documentos recebidos para alteracdo de
posse apds a conferéncia.
e O sistema exibird os documentos marcados como Sim.
e Para marcar todos os documentos como Sim selecionar a
opcao Marcar Todos igual a Sim.
e Para marcar todos os documentos como N&do selecionar a
opcao Marcar Todos igual a Ndo.

Quantidade de Documentos: campo informativo que exibe o

total de documentos selecionados na solicitacdo de alteragao de
posse.
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+ Retificacao de Quantidade Recebida: campo informativo que
exibe o total de documentos recebidos na alteragdao de posse.

Para salvar o conteddo veja detalhes em Parametros Gerais -
Funcionalidade Salvar.

Para imprimir o conteddo veja detalhes em Parametros Gerais —
Funcionalidade Imprimir.

Para cancelar a operacao e voltar a tela anterior, selecione o botao
Voltar.

Para registrar a alteracdo de posse dos documentos (apds a

conclusdao da conferéncia), selecione o botdo Registrar, confirme a
operagao e aguarde a mensagem de sucesso.
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