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1. Acesso ao sistema

1.1. O link para acesso ao sistema está disponível no Portal Quality, na seção “Serviços ao
Servidor Público Municipal”. O link só ficará disponível caso a entidade selecionada tenha
acesso ao sistema.

Endereço: http://protocoloweb.qualitysistemas.com.br

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

2.1 Criação de usuários
Após efetuar login no sistema, com acesso de administrador, será possível criar usuários pelo
caminho: Cadastros >> Usuários >> Novo Usuário.

Figura 2.1.1 - criação de novos usuários

Na tela seguinte, conforme mostra a imagem abaixo, é necessário informar o nome completo
do novo usuário, o CPF, RG, Telefone, Celular, E-mail, Login e Observação. Os campos
obrigatórios são o Nome, CPF, E-mail e Login. Os demais campos são de preenchimento
opcional.

Figura 2.1.2 - campos de preenchimento obrigatório em azul

Obs. Após o cadastro, será necessário vincular os setores ao usuário utilizando a tela de
alteração de cadastro. Caso não faça isso, não será possível criar ou visualizar protocolos.
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2.2 Desativar usuários
É possível desativar o cadastro de usuários, para que eles não possam mais utilizar o sistema.
Para desabilitar um usuário é necessário acessar a tela de cadastro de usuários e clicar no
botão em formato de círculo verde. Ao clicar no botão será aberta uma mensagem de
confirmação e após clicar em confirmar o cadastro ficará desabilitado.

Figura 2.2.1 - desativar usuários

2.3 Criação de setores
Para criar setores, o usuário administrador deve acessar o caminho: Cadastros >> Setores >>
Novo Setor.

Figura 2.3.1 - listagem de setores
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Ao clicar em Novo Setor, uma tela igual a da imagem abaixo será aberta, onde será necessário
informar o nome do setor e o usuário responsável pelo mesmo.

Figura 2.3.2 - Criação de setores

2.4 Desativar setores
Para desativar um setor, é necessário acessar a tela de cadastro de setores, clicar no ícone em
formato de círculo verde e confirmar que deseja desativá-lo. Após isso a cor do botão ficará
cinza e não será mais possível encaminhar protocolos para ele.

Figura 2.4.1 - desativação de setores
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2.5 Vinculação de setores aos usuários
Para fazer o vínculo de setores ao cadastro do usuário, o administrador deve acessar o
cadastro desejado e clicar em Alterar Dados, após isso selecionar um ou mais setores, como
mostram as imagens abaixo.

Figura 2.5.1 - cadastro de usuários

Figura 2.5.2 - lista de setores cadastrados
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2.6 Cadastro de tipos de documentos
A criação dos tipos de documentos pode ser realizada por qualquer usuário, clicando em
Cadastros >> Tipos de Documentos >> Novo Tipo. É necessário cadastrar os tipos de
documentos para utilizá-los na criação de protocolos.

Figura 2.6.1 - listagem de tipos de documentos cadastrados

Para cadastrar um tipo de documento é só informar o nome no campo Descrição e clicar em
Salvar.

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 necessário acessar a tela de cadastro de tipos de
documentos e clicar no ícone em formato de círculo verde. Após isso o cadastro ficará
desabilitado e não aparecerá na tela de criação de protocolos.

Figura 2.7.1 - desativar tipos de documentos
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3. Trâmites

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

Figura 3.1.1 - campos de preenchimento obrigatório em azul

Além dos itens obrigatórios, é possível informar um Prazo para Resposta do protocolo, que
servirá para acompanhamento na tela de listagem de protocolos, o Órgão Externo, necessário
para documentos recebidos de outros órgãos, e Anexar um Arquivo que pode ser o próprio
documento protocolado, para evitar a impressão desnecessária de documentos.
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3.2 Tela de Início (Caixa de Entrada)
Mostra todos os protocolos recebidos pelo setor do usuário logado. Caso o protocolo tenha
algum prazo, também informa o status caso esteja atrasado.

Figura 3.2.1 - criação de protocolos

Ao clicar no botão com formato de arquivo ( ), na listagem de protocolos, é possível
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 informações mostradas na imagem abaixo.

Figura 3.2.2 - visualização 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 criação de protocolos, onde o documento é encaminhado para outro
setor.

Figura 3.2.3 - visualização de documentos

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

Exportar Etiqueta: Gera uma etiqueta para ser impressa e encaminhada com o
documento protocolado. Por padrão vem configurada no formato A6, porém caso
necessário, é possível solicitar ao setor de desenvolvimento a adequação para outros
formatos.
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Na tela de visualização de documentos, também é possível ver a aba Trâmites, que guarda um
histórico com toda a tramitação do documento. Nesta tela também é possível fazer o
download dos arquivos anexados aos protocolos em cada tramitação.

Figura 3.2.4 - histórico de tramitação

3.3 Tela Criados
Exibe todos os protocolos criados pelo setor do usuário.

Figura 3.3.1 - listagem de protocolos criados pelo setor
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3.4 Tela Encaminhados
Mostra uma relação com todos os documentos encaminhados pelo setor, o que também inclui
os documentos criados.

Figura 3.4.1 - listagem de protocolos encaminhados

3.5 Tela Arquivados
Mostra uma relação com todos os documentos arquivados no setor.

Figura 3.5.1 - listagem de protocolos arquivados


