Utilizacao do Workflow e
suas funcoes

1. Login no Sistema Workflow

Endereco: protocolo.sorocaba.sp.gov.br — aparecera a imagem abaixo:

N\ Protocolo
Workflow

Usugrio

Reproduza o Codigo
T51W =

Esqueci minha senha

Certificagdo Digital
Acesso por certificado credenciados

pela ICP-Brasil.

Insira as informacdes fornecidas pela informatica: [MOJEIINISI=INgVA. Aparecera a pagina inicial
abaixo:


http://protocolo.sorocaba.sp.gov.br/
https://consultic.sorocaba.sp.gov.br/uploads/images/gallery/2023-08/28eimage.png
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A VOLTAR PARA CIMA

A aba mais utilizada sera a de [IVIENREIEWIgIelS, nela aparecera o menu abaixo:

Consulta Processos
Processos Analitico
Processos Sintético

Tramites

Etiquetas em Lote

Listagem de Remeszas
Exportacdo COMUNIQUE-SE
El Agendamentos Portador
Consulta Arquivo

(TN R LTI IH busca por processo através do ano/numero.
o T AV EY [T Tl MW 101 {=14[leH busca os processos de uma forma

mais especifica, por endereco, nome do interessado, assunto, entre
outros.

utilizado para filtrar os tramites realizados em determinado
periodo e determinado setor.

NS CE e CIC G EREEER utilizado para gerar a listagem de processos

tramitados para outros setores.
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2. Consulta de Processo Administrativo

Para consultar um processo, va na aba [@{@]\IS18] RPN s{= W N (O] i (OIS 7o) [S10] | r=We (=R i (eIl =F{To iy
digite 0 ano/ntimero do processo desejadofKee[IRIMMConsultary

© AJUDA
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& Protocolo Workflow

Senha Cadastros Processos Consultas / Relatarios
Consulta de Processos G
Processo
Ndmero:| 2005/006325 <:
[ o Encontrado 1 Registros. ]
Listagem do Resultado
Sub- Dias
Nimero Data Contribuinte Titulo Setor Funcionario Assunto Apensados Setor
PARQUE SECAO DE
REFORMA [
2005/006325-4 23/032005  MUN.ZOOL.QUINZINHO DE s ARQUIVO SEM REFORMA 2286 | Q
BARROS/LOC. CENTRAL

Clique na para maiores informacdes sobre o processo, onde sera possivel acompanhar as
tramitacdes do processo através dos setores, se 0 processo esta acompanhado de algum apenso,

e também qual portador esta:
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,D Processo: ( 2005/006325-4 ) -| @ | &

Abertura de Processo | Texto ‘ ‘ Enderegos/Fone ‘ | Imoveis ‘ ‘ Motificacfes ‘ ‘ Apensamentos/Desapensamentos ‘ ‘ Tramites

Cadigo: 3262922 Data: 23/03/2005 ﬁ Apensamentos: ﬁ

Mimero: 2005/006325-4 Situagdo: Encerrada Principal:

Requerente: PARQUE MUN.ZOOL QUINZINHO DE BARROS/LOC. Apensados:

Tipo: Processo Administrativo b d

Volumes: Paginas: »
Assunto: EDIFICACOES o Sub-Assunto: REFORMA v

Titulo: REFORMA / AMPLIACAO

Setor: ¢ SEAC - SECAO DEARQUIVO CENTI + Portador: SEM PORTADCR

LW T g - e R L XL informacdes basicas do processo.
3L EI=T I H endereco do requerente ou da obra que se refere.

LVCERFEINENEH sera informado se o0 processo possui apensos, e o
historico dos processos que foram apensados a ele.

LUGIuliEH identificard recebimento e tramitacao entre os setores, e os
funcionarios que realizam o recebimento.

m indica em qual setor o processo estd fisicamente naquele
momento.

Y (T EEETC VAT LI caso O processo esteja arquivado
aparecera esta opcao.

Pode aparecer também as opcdes abaixo:

4= \oltar & Mudar Portador/Reagendar £ Recepcdo de Processos
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\VSTeEIgmslela T[]l quando o processo estiver recebido no seu setor, clicando
nessa opcao é possivel mudar o portador do processo.

IEWIEN quando for enviar o processo a outros setores.

RCIAT oz loNe CH T IA=II{olSH a0 clicar o processo sera recebido.

3. Processo Analitico

Esta opcao € utilizada para fazer buscas a processos que ndo sabemos o nimero, para saber se
ja existe algum processo antes de abrir um novo, e também para emitir alguns relatérios.

{ < € < £

Os filtros podem ser feitos através de periodo de tempo/ interessado/ assunto/ sub- assunto/ setor/
portador/ endereco/ titulo/ e palavras chaves.

4. Tramites
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Esta opcéo é utilizada para realizar relatérios em relacéo a processos tramitados.

E possivel saber quantos processos tramitaram em cada setor, em um determinado periodo de
tempo. Também quantos processos cada funcionario tramitou, e para onde. Segue imagem
abaixo:

Relatorio de Tramites

Periodo
Inicio: 10 Fim: 0
Filtros
Setor: e
Funcionario: e
L4

Tipo de Prioridade:
Titulo:

Palavras-Chaves:

Agrupar [ Classificar

Modelo Relatdrio: Analitico v
Classificar Por: Data Movimentacdo w
10 v

Mimero de Registro por Pagina:

Opcdo de Saida do Relatdrio:  ® PDF () Excel

5. Recepcao de Processos
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Para receber um processo, € necessario ir na aba EESEINS{S RPN Wy [l (e TP e(e]\N 10Ny,
PROCESSOS > INFORMAR O NUMERO E CONSUTAR > CLICAR NA LUPANsi{elge[=RInFTs[eIp]

abaixo:

Consulta de Processos

Processo

Nimero: 2018/024986

Q Consultar

[ 0 Encontrade 1 Registros.

Listagem do Resultado

Sub- Dias
Nimero Data Contribuinte Titulo Setor Funcionario Assunto Apensados Setor
RELATORIO DE IN DIVISAO DO
SECRETARIA DE
SPECAO DA CIPA No ARQUIVO PUBLICO
2018/024986-4 08/08/2018  PLANEJAMENTO E SEM SOLICITACAO 105 Q

03/2018 - ARQUIVO E HISTORICO
CENTRAL GALPAO 19 MUNICIPAL

PROJETOS

Vai aparecer a imagem abaixo:

Processo: ( 2018/024986-4 ) - @ (

Abertura de Processo | Texto H Enderecos/Fone H Imdveis H Notificagdes H Apensamentos/Desapensamentos H Tramites ‘

Cadigo: 3723455 Data: 08/08/2018 Apensamentos:

Mimero: 2018/024986-4 Situagdo: Tramitando Principal:

Requerente: SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E PROJETOS Apensados:

Tipo: Processo Administrativo b

Volumes: Pdginas: 9 o
Assunto: [x] SECRETARIA DE PLANEJAMENT v Sub-Assunte: SOLICITACAO v

Titulo: RELATORIO DE INSPECAQ DA CIPAN® 03/2018 - ARQUIVO CENTRAL GALPAQ 19

Setor: DAPHM - DIVISAQ DO ARQUIVO PU v Portador: SEM PORTADOR

+ \oltar £ Mudar Portador/Reagendar & Recepcio de Processos
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Clique em [REEIo=ToloEloRe SR (O IEISI0S, € aparecera a imagem abaixo:

Recepgao do Processo f O C

Dados do Processo

Mimero do Processo: 2018/018568-8

Data do Processo: 11/06/2018 09:01:31

Requerente: AMANDA CAROLINA BATAGLINI ZAL LA DOMINGUES
CPF/CNPJ: 228.784.1858-16

Titulo: SOLICITACAD

Local: SECAD DE ARQUIVO CENTRAL

= T T v 7 T =

Funcionario:

Observacdo
Recepcdo

i

4= \oltar =+ Receber Processo

Clique em R e, € depois em na tecla verde.

¥ Sucesso

Processo salvo com sucesso

+ 0K

6. Mudar portador
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Para mudar o portador, o processo primeiro tem que ser recebido no sistema. Para criar um
portador é necessario solicitar para infomatica@sorocaba.sp.gov.br.

AYolo Sl we] s S| - I@No M o] (o [=I{o I EREL 8> CONSULTA/RELATORIOS > CONSULTA PROCESSOS >

INFORMAR O NUMERO E CONSUTAR > CLICAR NA LUPARAVEIGCIEI =R RInETe [l I=Te I (M el [[o[V]=]
em MUDAR PORTADOR.

+= \oltar & Mudar Portador/Reagendar & Recepcdo de Processos

Aparecera a tela abaixo. Selecione o setor que vocé esta lotado, e o portador responsavel pelo
processo.

No campo [OZSISRY/A®Ne, pode ser escrito algo que ficara registrado na aba Portador. Apés isso,
cligue em [@J4.

Alteracdo de Portador

S DAPHM - DIVISAO DO ARQUIVO PU v

Portador

Prazo

Observacdo

Alterar

7. Tramitar processos
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O processo tem que estar recebido no seu setor para que seja possivel realizar a tramitacéo.

SNET( S M-I (- I@ Wl l> CONSULTA/RELATORIOS > CONSULTA PROCESSOS >
INFORMAR O NUMERO E CONSUTAR > CLICAR NA LUPARAEIGCIECTER-ERo] oo L= o 1N (oR

+= \oltar & Mudar Portador/Reagendar

Clique em [XEMEY.

Aparecera a imagem abaixo:

| 1]
Tramitacdo Avulsa

Setor: AUD - AUDITORIA v

Prazo
Desarquivamento:

Observacdo:

Alterar

Sera necessario informar o setor que pretende enviar o processo, e em observacdes indique a
finalidade desta tramitac&o. Apds isso clique em alterar e em [@JX.

+ Sucesso

Processo salvo com sucesso

8. Listagem de Remessas
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A listagem de remessa é gerada apos a tramitacio dos processos para outros setores. E possivel
gerar a listagem apenas do seu usuario, ou de todos os usuarios, e reemiti-la. Segue imagem
abaixo:

Relatorio de Remessas

Periodo

Inicio: 0711012022 T gim: | 07/10/2022 m

Filtros

Setor: w
Reemissdo [

Quebrar Pagina por Setorld
Todos Usudrios ]

9. Desarquivamento de Processos

Sendo o Arquivo Central responsavel pelo acesso a informacdo dos documentos arquivisticos,
seja subsidiando & tomada de decis&o das Secretarias/Orgéos da Administracdo Publica, ou como
fonte de pesquisa aos cidadaos, existem procedimentos proprios, para que esta documentacao
seja consultada. Para a solicitacdo de desarquivamento de processos administrativos, €
necessario realizar o pedido via Sistema de Protocolo, conforme procedimento apresentado
abaixo:

Consulte o niumero do Processo.
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Senha Cadastros Processos Consultas / Relatdrios
Consulta de Processos G
Processo
Ndmero:| 2005/006325 <:
Q Consultar
[ 0 Encontrado 1 Registros. ]
Listagem do Resultado
Sub- Dias
Nimero Data Contribuinte Titulo Setor Funcionario Assunto Apensados Setor
PARQUE SECAO DE
REFORMA [
2005/006325-4 23/032005  MUN.ZOOL.QUINZINHO DE s ARQUIVO SEM REFORMA 2286 | Q
BARROS/LOC. CENTRAL 2

S IEXIISOLICITAR DESARQUIVAMENTOJ

Processo: { 2005/006262-9)- & B | & | |

Abertura de Processo | Texto ]| Enderacos/Fone || Imveis || Motificaciies || Apensamentes/Desapensamentos || Tramitas |

Codigo: 32634598 Drata: 30/0372005 Apensamentos:
Mimera: 2005/006262-9 Sttuacdo: Encerrada Principal:

Requerente:  TIFTUR TRANSPORTES IPANEMA TURISMO LTDA Apensados:

Tipo: Processo Administrativo -

Volumes: Paginas:

ASSURDD EDIFICACOES b Sub-Assunto: SOLICITA INFORMACOES b
Titulo: SOLICITAINFORMACOES

setor; SEAC - SECADQ DE ARGUIVO CENTI Portador: SEM PORTADOR

= Yigltar @ solicitar Desarguivamento

Selecione o motivo da solicitag&o:

MCONSULTA/VISTA/COPIA

JPARA APENSAMENTO
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o [MNNNZAXOINeREsIOR I - indicar em BISSI®{[®® 0 nome/cargo/setor da autoridade que
solicitou a reativacao.

Solicitar Desarquivamento

Motivo Consulta / Vista / Copia hd
Solicitante. A INATIVADOS w
Data de  (7/10/2022 m
solicitacdo
Datade  (7/10/2022 -
Envio
e DAPHM - DIVISAQ DO ARQUIVO PU »
Descrigdo
s
Solicitar

Selecione o nome do solicitante, este passo é muito importante, pois, caso este campo nao seja
selecionado, aparecera a opcao gaAMINANINZBIORY, o que impossibilitara identificar quem fez o
pedido de desarquivamento.

Selecione o Setor e clique em ESIelilellETH.
Caso verifique-se que o processo nao esta cadastrado no Sistema de Protocolo, € necessario

enviar o nimero ao Arquivo Central, para que seja realizada busca do processo e cadastrado no
sistema.

Qualguer duvida entre em contato:
E-mail: arquivocentral@sorocaba.sp.gov.br

Telefone: (15) 3333-1971


https://consultic.sorocaba.sp.gov.br/uploads/images/gallery/2023-08/6yPimage.png

Revision #5
Created 24 August 2023 14:11:27 by Adriana Akagui
Updated 28 August 2023 13:29:31 by Adriana Akagui



