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1. Acesso ao sistema

1.1. O link para acesso ao sistema esta disponivel no Portal Quality, na secao “Servicos ao
Servidor PUblico Municipal”. O link so ficara disponivel caso a entidade selecionada tenha
acesso ao sistema.

<3 Suporte Quality = RH Digital y — Solicitagdo On Line
L Acesse nosso Chat, abra um Sistema para o servidor publico ( —_— Solicitagao de itens para
Chamado Técnico em nosso i fazer a emissao de holerite, — compra, cotacao e requisicio.
Service Desk ou baixe o Acesso === ficha financeira e certidoes.
Remoto. —

| Controlador Interno h Cotagdo On Line Protocolo Web
Controle interno da entidade ' Sistema de cotagoes on-line Sistema para controlar e
por meio de check lists, E para fornecedores enviarem gerenciar protocolos, tramites

auditorias e relatorios suas cotacdes para o 0rgao via de documentos e oficios da
¥ gerenciais. — internet. instituicao.

Endereco: http://protocoloweb.qualitysistemas.com.br
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2. Cadastros

2.1 Criacao de usuarios

Apos efetuar login no sistema, com acesso de administrador, sera possivel criar usuarios pelo
caminho: Cadastros >> Usuarios >> Novo Usuario.

[\fimma | = ® Usudrios
Ajuda On-Line Pedro Felipe pedro sim Ngo ®
Alterar minha senha
Sair

ppeeme

Usudrios R
Setores

Tipos de Documentos

Figura 2.1.1 - criacd@o de novos usuadrios

Na tela seguinte, conforme mostra a imagem abaixo, € necessario informar o nome completo
do novo usuario, o CPF, RG, Telefone, Celular, E-mail, Login e Observacao. Os campos
obrigatorios sao o Nome, CPF, E-mail e Login. Os demais campos sao de preenchimento

opcional.

2| Cadastro de Usuarios

Nome

CPF (somente nimeros) RG Telefone Celular
E-mail Login
Observacdo

Administrador
(o
Figura 2.1.2 - campos de preenchimento obrigatorio em azul

Obs. Apds o cadastro, sera necessario vincular os setores ao usuario utilizando a tela de
alteracao de cadastro. Caso nao faca isso, nao sera possivel criar ou visualizar protocolos.
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2.2 Desativar usuarios

E possivel desativar o cadastro de usudrios, para que eles ndo possam mais utilizar o sistema.
Para desabilitar um usuario € necessario acessar a tela de cadastro de usuarios e clicar no
botao em formato de circulo verde. Ao clicar no botao sera aberta uma mensagem de
confirmacao e apos clicar em confirmar o cadastro ficara desabilitado.

|y Sitema | @ Usuérios
Ajuda On-Line Exemplo exemplo
Meus Dados Pedro Felipe pedro
Alterar minha senha Novo Usudrio
Sair

[ Gadastos |

Usudrios ——
Setores

Tipos de Documentas

Figura 2.2.1 - desativar usudrios

2.3 Criacao de setores

Para criar setores, o usuario administrador deve acessar o caminho: Cadastros >> Setores >>
Novo Setor.

[\/Sishﬂa | [ setores

o e

Ajuda On-Line N&o foram encontrados registros.

Alterar minha senha

Sair

[\/Cadastms

Usuarios
Setores —

Tipos de Documentos

Figura 2.3.1 - listagem de setores
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Ao clicar em Novo Setor, uma tela igual a da imagem abaixo sera aberta, onde sera necessario
informar o nome do setor e o usuario responsavel pelo mesmo.

| Cadastro de Setor

Nome

Responsavel

Exemplo v

3 D

Figura 2.3.2 - Criacao de setores

2.4 Desativar setores

Para desativar um setor, € necessario acessar a tela de cadastro de setores, clicar no icone em
formato de circulo verde e confirmar que deseja desativa-lo. Apos isso a cor do botao ficara
cinza e nao sera mais possivel encaminhar protocolos para ele.

[\fishma | | Setores
Ajuda On-Line Secretaria de Assisténcia Social Exemplo exemplo@dominio.com ®
Meus Dados Secretaria de Educagic Exemple exemplo@dominio.com ]
Alterar minha senha Secretaria de Salde Exemplo exemplo@doeminio.com Lo
s |

Usudrios

Setores [ E—

Tipos de Documentos

Figura 2.4.1 - desativacao de setores
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2.5 Vinculacao de setores aos usuarios

Para fazer o vinculo de setores ao cadastro do usuario, o administrador deve acessar o
cadastro desejado e clicar em Alterar Dados, ap0s isso selecionar um ou mais setores, como
mostram as imagens abaixo.

»/Dados do Usuario

CPE 541.327.139-54
Nome Exemplo

Login exemplo

E-mail exemplo@dominio.com

Telefone (67) 3333-3333 / (67) 99999-9999
Administrador N&o

Gestor Nio

Situag&o Ativo

Setores do seu Usudrio

Nenhum setor vinculado ao seu usuario.

e ——

Figura 2.5.1 - cadastro de usudrios

| Cadastro de Usuarios

Nome
Exemplo
CPF RG Telefone Celular
541.327.139-54 (67) 3333-3333 (67) 99999-9999
E-mail Login
exemple@dominio.com exemplo
Observagéo

Administrador

Setores deste Usuario
Secretaria de Assisténcia Social
Secretaria de Educagdo

Secretaria de Saude

(o J o]

Figura 2.5.2 - lista de setores cadastrados
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2.6 Cadastro de tipos de documentos

A criacao dos tipos de documentos pode ser realizada por qualquer usuario, clicando em
Cadastros >> Tipos de Documentos >> Novo Tipo. E necessario cadastrar os tipos de
documentos para utiliza-los na criacao de protocolos.

| sistema | | &l Tipos de Documentos
i B ===
Ajuda On-Line Carta .
Meus Dados Comunicado Interno °
Alterar minha senha Oficio °
Sair [r———

e |

Novo Protocolo
Entrada
Criados
Encaminhados

Arguivados

[Cadﬁstma

Usudrios
Setores

Tipos de Documentos ¢

Figura 2.6.1 - listagem de tipos de documentos cadastrados
Para cadastrar um tipo de documento é s6 informar o nome no campo Descricao e clicar em
Salvar.

» Cadastro de Tipo de Documento

Descrigdo

Figura 2.6.2 - cadastro de tipos de documentos
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2.7 Desabilitar tipos de documentos

Para desabilitar um tipo de documento é necessario acessar a tela de cadastro de tipos de
documentos e clicar no icone em formato de circulo verde. Apos isso o cadastro ficara
desabilitado e nao aparecera na tela de criacao de protocolos.

| Sistamma | = ®Tipos de Documentos
oeoel0 sk
Ajuda On-Line Carta o
Meus Dados Comunicado Interno °
Alterar minha senha Oficio -
-

[ Trémites l
MNovo Protocolo
Entrada
Criados
Encaminhados
Arquivados

| Cadastros

Usudrios
Setores
Tipos de DocUumentos  ——

Figura 2.7.1 - desativar tipos de documentos
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3. Tramites

3.1 Novo Protocolo

O cadastro de um novo protocolo pode ser realizado por qualquer usuario do sistema. Para
isso ele deve acessar o item “Novo Protocolo” do menu Tramites. Para concluir o cadastro o
usuario deve informar obrigatoriamente o Tipo do documento, o Setor de Destino e a
Descricao do que esta sendo protocolado.

[jistama \| » Protocolar Documento

Inicio Protocolo Data Prazo Resposta Tipo

24/09/2019 i i v
Ajuda On-Line 09/ selecione um tipe de documento

Meus Dados Orgéo Externo
Alterar minha senha

Sair Origem

Protocolo

L\Iﬁ‘lmﬂws |
Destino

Novo Protocolo  eli—

selecione um setor de destino v

Entrada . X
Descri¢do (maximo 2500 caracteres)

Criados
Encaminhados

Arquivados

Arquivo {opcional, max. 30Mb)
Usudrios =]
Setores
. (o J e
Tipos de Documentos

Figura 3.1.1 - campos de preenchimento obrigatorio em azul

Além dos itens obrigatorios, € possivel informar um Prazo para Resposta do protocolo, que
servira para acompanhamento na tela de listagem de protocolos, o Orgdo Externo, necessario
para documentos recebidos de outros 6rgaos, e Anexar um Arquivo que pode ser o proprio
documento protocolado, para evitar a impressao desnecessaria de documentos.

(67) 3383.8194 / 3382.7567 | Rua 13 de Junho, 59 | Centro | CEP 79.002-420 | Campo Grande.MS

adm@qualitysistemas.com.br | www.qualitysistemas.com.br




Quality Sistemas

Solugdes em Sistemas para Gestdao Publica

3.2 Tela de Inicio (Caixa de Entrada)

Mostra todos os protocolos recebidos pelo setor do usuario logado. Caso o protocolo tenha
algum prazo, também informa o status caso esteja atrasado.

[\/Siﬂuna | @ Inicio (Caixa de Entrada)

. Pendente Atrasado ] Recebido
INiCio —

0003/2019 Protocolo Secretaria de Comunicado Interno Cl1 05/2019.. Pendente =
Assisténcia Social

Meus Dados

Alterar minha senha
0002/2019 Protocolo Secretaria de Oficio Oficio 01/2019... Pendente T

Sair Assisténcia Social

Novo Protocolo

Entrada g
Criades
Encaminhados

Arquivados

Figura 3.2.1 - criacdo de protocolos

Ao clicar no botao com formato de arquivo (), na listagem de protocolos, é possivel
visualizar atalhos para Visualizar Documento, Confirmar Recebimento, Encaminhar,
Exportar Documento e Exportar Etiqueta.

Visualizar Documento: Mostra os detalhes do protocolo, como status, data, setor de
origem e as demais informacoes mostradas na imagem abaixo.

2| Protocolo 0003/2019

Dados do Documento Tramites (1)
Protocolo 0003/2019
Data Documento 23/09/2019 s 17h14
Status Atual Pendente
Tipo Comunicado Interno
Orgéo Externo
Setor de Criagdo Protocolo
Setor Origem Protocolo
Setor Atual Secretaria de Assisténcia Social
Criagdo Criado por Pedro Felipe em 23/09/2019 as 17h14
Descrigdo Cl05/2019

Confirmar Recebimento Arquivar Documento Exportar Etigueta

Figura 3.2.2 - visualizacdo de documentos
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Confirmar Recebimento: Altera o status do documento para Recebido. Deve ser feito
sempre que o documento for recebido no setor.

Encaminhar: Permite encaminhar o documento para outro setor. Funciona de forma
parecida com a de criacao de protocolos, onde o documento € encaminhado para outro
setor.

| Encaminhamento de Protocolo

Protocolo Data Envio Prazo Resposta Tipo de Documento
0003/2019 23/09/20192019 Comunicado Interno
Setor Origem

Protocolo

Setor Anterior

Secretaria de Assisténcia Social

Setor Destino

Pratocolo

Descrigde (maximo 2500 caracteres)

Arquivo (opcional)

=

Figura 3.2.3 - visualizacdo de documentos

Exportar Documento: Exporta os dados da tela de visualizacao do documento para o
formato PDF, que pode ser impresso ou arquivado no computador do usuario.

Exportar Etiqueta: Gera uma etiqueta para ser impressa e encaminhada com o
documento protocolado. Por padrao vem configurada no formato A6, porém caso
necessario, € possivel solicitar ao setor de desenvolvimento a adequacao para outros
formatos.
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Na tela de visualizacao de documentos, também € possivel ver a aba Tramites, que guarda um
historico com toda a tramitacao do documento. Nesta tela também é possivel fazer o
download dos arquivos anexados aos protocolos em cada tramitacao.

| Protocolo 0003/2019

Dados do Documento Tramites (2)
-——_me-
23/09/2019 Secretaria de Assisténcia Social Protocolo Resposta Cl 05/2019
as 17h23
1 23/09/2019 Protocolo Secretaria de Assisténcia Social trémite inicial. 5 =
as17h14

Exportar Etiqueta Exportar Documento

Figura 3.2.4 - historico de tramitacao

3.3 Tela Criados

Exibe todos os protocolos criados pelo setor do usuario.

bisuma } /| Documentos Criados
nicio [ Far
Meus Dados 0002/2019 Oficio Protocolo Secretaria de Assisténcia Social

Alterar minha senha

Sair

e w

Novo Protocolo

Entrada

Criados —

Encaminhados

Arquivados

Figura 3.3.1 - listagem de protocolos criados pelo setor
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3.4 Tela Encaminhados

Mostra uma relacao com todos os documentos encaminhados pelo setor, o que também inclui
os documentos criados.

[jishama | 2/ Documentos Encaminhados

Meus Dados 0003/2019 Comunicado Interno Secretaria de Assisténcia Social Protocolo £ S "_Q',
Alterar minha senha 0002/2019 Oficio Protocolo Secretaria de Assisténcia Social %
Sair

Novo Protocolo

Entrada
Criados
ENcaminhados e

Arquivados

Figura 3.4.1 - listagem de protocolos encaminhados

3.5 Tela Arquivados

Mostra uma relacao com todos os documentos arquivados no setor.

[jimma ‘| »/ Documentos Arquivados

Meus Dados 0003/2019 Comunicado Interno Secretaria de Assisténcia Social Protocolo

Alterar minha senha

Sair

Novo Protocolo

Entrada
Criados

Encaminhados

Arquivados —

Figura 3.5.1 - listagem de protocolos arquivados
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