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TUTORIAL DE PROCEDIMENTOS PARA PROTOCOLO

Neste tutorial, mostraremos as funcionalidades do sistema CENTI para Processos / Protocolos.

Para pesquisar o Protocolo:
— & Protocolo

4+ BB Dados Mestres

Apds logar no sistema vocé deve:

1. No menu a esquerda da tela vocé vai clicar na
pasta <PROTOCOLO>;

2. Clicar em <PO002 — PROTOCOLO>;

3. Ao clicar no botdo de LUPA, vocé ird pesquisar pelos Protocolos. Serdo listados todos os Processos Publicos.

PO002 - Protocolo

* e (-]
Campos Operacio Filtro
© Protocolo ~ | 1qual v E -
® Somente ana logada? v | 1qual || sim -
Id Protocolo Data Interessado CPF/CNP) Assunto
8036 2210 | 29/07/2024 FUNDACAO UNIRG 01.210.830/0001-06 | 221042024 ENCAMINHAMENTO
8035 2209 | 29/07/2024 KAMILLA MOREIRA DE SOUSA 021796.901-18 2209/2024 COMUNICAGAO INTERNA
8034 2208 29/07/2024 ALEXANDRE GLIENKE RODRIGUES 736852.161-04 2208/2024 DIARIA
8033 2207 | 29/07/2024 FUNDAGAO UNIRG 01.210.830/0001-06 | 2207/2024 PRO-REITORIA DE GRADUAGAO COMUNICAGAO INTERNA
8032 2206 29/07/2024 FUNDACAO UNIRG 01.210.830/0001-06  2206/2024 SILVANIA AGUIAR MIRANDA MATIAS REQUERIMENTO ACADEMICO
8031 2205 | 29/07/2024 FUNDAGAO UNIRG 01.210.630/0001-06  2205/2024 PRO-REITORIA DE GRADUAGAO COMUNICACAQ INTERNA
8030 2204 | 29/07/2024 FUNDACAO UNIRG 01.210.830/0001-06  2204/2024 PAGAMENTO
8029 2203 | 29/07/2024 FUNDACAO UNIRG 01.210.830/0001-06 | 2203/2024 REQUISIGAO DE MATERIAL
8028 2202 29/07/2024 FUNDACAO UNIRG 01.210.830/0001-06  2202/2024 REQUISICAO DE MATERIAL
8027 2201 | 29/07/2024 FUNDACAO UNIRG 01.210.830/0001-06  2201/2024 RALITA MURILA DE OLIVEIRA SOUZA COMUNICAGAO INTERNA
8026 2200 26/07/2024 FUNDACAO UNIRG 01.210.830/0001-06 | 220072024 RICARDO DE JESUS CARVALHO REQUERIMENTO ACADEMICO
8025 2199 | 26/07/2024 KAMILLA MOREIRA DE SOUSA 021.796.901-18 2199/2024 COMUNICACAO INTERNA
8024 2198 26/07/2024 KAMILLA MOREIRA DE SOUSA 021796.901-18 2198/2024 COMUNICAGAO INTERNA
8023 2197 | 26/07/2024 KAMILLA MOREIRA DE SOUSA 021.796.901-18 2197/2024 COMUNICAGAO INTERNA

4. Para procurar por um determinado nimero de Protocolo, vocé devera digitar o nimero do Protocolo
no campo e depois clicar na LUPA;

* alo *
"o | Campos Operagio Filtro
® | somente ano logado? - || Igual v || Sim -
Id Protocolo | Data Interessado CPF/CNPJ Processo/ano Solicitante
8019 2193 | 26/07/2024 mvarciLent [ 773.368.791-87 2193/2024
Esse é o numero do Protocolo
sgcenti =
+ IR cerais

Para pesquisar o Protocolo / Processo no seu Departamento, vocé devera ir:

+ BB ComprasiLicitagdo

— B Protocolo

1. No menu ao lado esquerdo da tela Pasta Protocolo - Pasta Relatério -

P0020 - Cubo criagdo protocolo; : :jjz e
2. Nessa tela, vocé devera selecionar a reparticdo que vocé estd, ou deseja B

listar os Protocolos / Processos; B e aormentes
3. Caso vocé queira colocar o periodo, intervalo de data, basta selecionar no

campo Periodo: DATA PROCESSO;

a. Preencher os campos com os dados

4. Clicar em PROCESSAR.

PO002 - Protocolo

PO011 - Tela Protocolo

— B Relatorios
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Arraste uma coluna aqui para agrupar por ela.

Id Protocolo
1838
275
1914
19350
2073
2076

2145
2150

480
2286
2201

569
2326

680
2463
1002
1052
1062
1107
1109
1162
1199
1247

Protocalo squis

nteressado

Natureza Pesquisar

/

Usudrio Qx
—
Processar Data processo
%
SOMATORIOS ~ VISIVEIS ~ cor
/ Numero do Protocolo
Ano Data Protocolo Interessado/Beneficidrio Cpf/Cnpj Interessado Observagéo
205 2023 FUNDACAQC UNIRG COMUNICAGAD 1
264 2022 FUNDACAC UNIRG C.1 n® 31/2022 -
278 2023 FUNDACAQC UNIRG SOLICITAGAC DE
294 2023 FUNDACAC UNIRG COMUNICAGAD 1
359 2023 FUNDACAQ UNIRG SOLICITACAC DE
362 2023 FUNDACAC UNIRG COMUNICACAD 1
385 2023 FUNDACAQ UNIRG COMUNICACAD 1
431 2023 FUNDACAQ UNIRG SOLICITACAC DE
436 2023 FUNDACAC UNIRG SOLICITACAO DE
469 2022 FUNDACAC UNIRG COMUNICACAD 1
S48 2023 FUNDACAQC UNIRG COMUNICACAC 1
553 2023 FUNDACAC UNIRG COMUNICACAQ 1
558 2022 FUNDACAC UNIRG COMUNICAGAD 1
ses 2023 FUNDACAQC UNIRG COMUNICAGAC 1
669 2022 FUNDACAC UNIRG COMUNICAGAD 1
724 2023 FUNDACAQC UNIRG Solicitagde de Co
991 2022 FUNDACAQC UNIRG COMUNICAGAD 1
1041 2022 FUNDACAC UNIRG COMUNICAGAD 1
1051 2022 FUNDACAC UNIRG Equipamentos au
1096 2022 FUNDACAC UNIRG Solicitagdo de Co
1098 2022 FUNDACAQ UNIRG SOLICITAGAC DE
1151 2022 FUNDACAC UNIRG SOLICITACAO DE
1188 2022 FUNDACAQ UNIRG COMUNICACAD 1
1236 2022 FUNDACAQ UNIRG COMUNICACAD 1

Observe que, na area superior a direita da tela da Aba PO020 — Cubo cria¢do protocolo, tem o botdo

<VISIVEIS>.

Nesse botdo, vocé pode selecionar os dados (colunas) aos quais vocé quer ter a visdo.
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*

Visdes (Padrao)

Nimero T
205
264
278
254
359
362
365

469
543
553
558
588
669

74

1041
1051
1086
1088
1151
1188

1236

2 Valtar

Arraste uma coluna aqui para agrupar por ela.

Ano T
2023
2022
2023
2023
2023
2023
2023
2023
2023
2022
2023
2023
2022
2023
2022
2023
2022
2022
2022
2022
2022
2022
2022

2022

& ]
| *g

Observagio ¥
COMUNICACAG INTERNA No 2/2023 - LOCAGAOD DA CLINICA PROF BRUN
C.1 n° 31/2022 - LOCACAO DA CLINICA NOS 01 A 03 DE SETEMBRO - DO...
SOLICITACAO DE COMPRAS / SERVICOS n® 25/2023 - APARELHOS, EQUL
COMUNICACAC INTERNA No 3/2023 - RETIRADA E BAIXA PATRIMONIAL
SOLICITACAG DE COMPRAS / SERVICOS Nimero: 160/2023 - MANUTENG
COMUNICACAQ INTERNA No 5/2023 - AR CONDICIONADO 60 000 btus
COMUNICACAD INTERNA No 6/2023 - LOCACAD DA CLINICA PROF HENR...
SOLICITAGAO DE COMPRAS / SERVIGOS - NUmero: 173/2023 - COLECO...
SOLICITACAC DE COMPRAS / SERVICOS - Nimero: 175/2023 - COLECO
COMUNICACAQ INTERNA No 31/2022 LOCACAO DA CLINICA NOS DIAS 0.
COMUNICACAQ INTERNA No 7/2023 - LOCACAD DA CLINICA PROF BRUN...
COMUNICACAD INTERNA No /2023 - LOCAGAD DA CLINICA PROF HENR...

COMUNICA(;»&D INTERMA No 34/2022 - LDCAQELO DA CLINICA DE ODONT.

COMUNICACAQ INTERNA No 24/2023 - PAGAMENTO HORAS EXTRAS - UIL...
COMUNICACAC INTERNA No 37/2022 - LOCAGAO DA CLINICA DE ODONT...

Solicitagdo de Compras / Servigo - Nimero: 379/2023 - MATERIAL PARA ..

CDMUNICA(;»&D INTERNA Mo 40/2022 - LDCACE\O DA CLINICA DE ODONT.

COMUNICACAQ INTERNA No 41/2022 - LOCACAO DA CLINICA DE ODONT...

Equipamentos autoclaves da Clinica Escola de Odontologia Unirg - 1761/1...

Solicitagdo de Compras / Servigo - Nimero: 1784/2022 - MATERIAL PARA ..

SDLICITAC»EO DE COMPRAS / SERVICOS - Nimere: 1783/2022 - MANUTE

SOLICITACAO DE COMPRAS / SERVICOS - Nimero: 1808/2022 - DIARIA..

COMUNICACAC INTERNA Mo 43/2022 - LOCAGAO DA CLINICA DE ODONT...

CDMUNICAQS\U INTERMA No 45/2022 - LDCAC,E.O DA CLINICA DE ODONT...

SOMATORIOS ~ VISIVEIS - COMPRIMIR.
[ Id Protocolo
Natureza Mumera
COMUNICAGAOD INTERNA Aia
COMUNICACAD INTERNA
ta Prot
SOLICITACED DE comprag L Data Frotocolo
COMUNICACAO INTERNA [ Interessado/Beneficiario
SOLICITACAD DE COMPRAS
= [ Cpf/Cnpj Interessado
COMUNICACAD INTERNA
COMUNICAGAD INTERNA Observagio
SOLICITAGAO DE COMPRAS
K Natureza
SOLICITAGAD DE COMPRAS
COMUNICACAD INTERNA Repartigio
COMUNICAGAD INTERNA
- [ Vsuario
SOLICITACAO DE COMPRAS
COMUNICAGAD INTERNA
Todos Nenhum

SOLICITACAQ DE COMPRAS
COMUNICAGCAQ INTERNA

SOLICITAGAC DE COMPRAS / SERVICO

COMUNICACﬁ‘D INTERMA

COMUNICACAO INTERNA

SOLICITACAO DE COMPRAS / SERVICO
SOLICITACAO DE COMPRAS / SERVICO

SOLICITACAO DE COMPRAS [ SERVICO

DIARIA

SOLICITAGAC DE COMPRAS / SERVICO

CDMUNICA[;.&D INTERMA

29/29

CLINICA DE ODONTOLOGLIA
CLINICA DE ODONTOLOGIA
CLINICA DE ODONTOLOGIA
CLINICA DE ODONTOLOGIA
CLINICA DE ODONTOLOGIA
CLINICA DE CDONTOLOGIA
CLINICA DE ODONTOLOGIA
CLINICA DE ODONTOLOGLA
CLINICA DE ODONTOLOGLIA

CLINICA DE ODONTOLOGIA

Para criar e vincular o Protocolo / Processo:

Ap0s logar no sistema, vocé deve:

1. Clicar na Pasta Protocolo;
2. Clicar na PO011 — Tela Protocolo;

A tela PO0O11 — Tela Protocolo é aonde vocé lista os Protocolos /

Processos dos departamentos aos quais vocé faz parte.

E também, nessa tela que s3o feitos os demais procedimentos:

e Criacao;

e Vinculagdo.

sCcent =

+ BB cerais

4+ BB ComprasiLicitacdo

— B Protocolo

PO0O02 - Protocolo
POO03 - Remessas de saida

PO00E - Remessa

POO011 - Tela Protocolo

PO018 - Assinar documentos
protocolos

+ B Relatdrios
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Para listar os protocolos vocé devera:

1. Na lista, selecionar seu departamento;
2. Selecionar a ABA desejada, no caso selecionamos a ABA Em Analise;

3. Clicar na LUPA.

2 PASS0 01

*E x
Tela Protocolo
NTI - NUCLEQ DE TECNOLOGIA DA INFORMACAC X
;_J Protocolo T Ano T | Departamento T | Interessado
- i 2226 2024 | NTI - NUCLEO DE TECNOLO... | GEOVANE ROSSONE REIS
P:’\BSOEOI
] 2001 2024 NTI - NUCLEO DE TECNOLO... | FRESIO SANTOS VERAS
(m} 1961 2024  NTI - NUCLED DE TECNOLO... | ALEXIA GARCIA TAVARES CRUZ
O 1943 2024 | NTI - NUCLEQ DE TECNOLOQ... | FRESIO SANTOS VERAS
m] 1938 2024 | NTI - NUCLEQ DE TECNOLO...  FRESIO SANTOS VERAS
m] 1936 2024  NTI - NUCLEOQ DE TECNOLO.., | FRESIO SANTOS VERAS
O 1935 2024  NTI - NUCLEO DE TECNOLO... FUNDACAO UNIRG
m] 1394 2024 | NTI - NUCLEQ DE TECNOLO... | FUNDACAQ UNIRG
m] 3244 2023 | NTI - NUCLEQ DE TECNOLO... | FUNDACAQ UNIRG
(m] 3044 2023 | NTI - NUCLEO DE TECNOLO... | FUNDACAQ UNIRG
m] 2665 2023 | NTI - NUCLEOQ DE TECNOLO... | FUNDACAQ UNIRG
(m} 1746 2023 | NTI - NUCLEO DE TECNOLO... | FUNDACAQ UNIRG
100 Exibindo 12 registra(s)

Solicitante T

ALEXIA GARCIA TAV...

FRESIO SANTOS VER...
PEDRO ARNOUD C...
GOIAMAR FERNAN...
GOIAMAR FERNAN...

FRESIO
FRESIO

Natiires PASSO 03
SOLICITACAO DE COMPRAS / SERVICO
SOLICITAGAO DE COMPRAS / SERVIGO
REQUERIMENTO ADMINISTRATIVO
DIARIA

DIARIA

SOLICITAGAQ DE COMPRAS / SERVIGO
SOLICITAGAC DE COMPRAS / SERVIGO
COMUNICACAQ INTERNA
COMUNICAGAQ INTERNA
SOLICITAGAC DE COMPRAS / SERVIGO
DIARIA

SOLICITAGAO DE COMPRAS / SERVIGO

Data de Entr
31/07/2024
12/07/2024 -
31/07/2024 °
10/07/2024 (
09/07/2024
30/07/2024 -
08/07/2024 -
09/05/2024 (
10/11/2023 °
01/04/2024 -
26/09/2023 (
03/07/2023 (

Para criar os protocolos:

Abrira a tela PO002 — Protocolo;

P wnNPR

Interessado/Beneficiario
b. Solicitante/Requerente
c. Natureza
d

Q

Nessa tela devera clicar na ABA <CADASTRO>;
Veja que PROTOCOLO ja estara selecionado. Preencha os Campos necessarios:

Na tela PO011 — Tela Protocolo, vocé deve clicar no botao <PROTOCOLAR>

Protocolo de Origem: colocar somente se houver um outro Protocolo a ser vinculado a este;
i. O cddigo do Protocolo é criado automaticamente quando clicado em <SALVAR>
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Andamentos

Documentos

Movimentagdo
Apensar

Protocolos relacionados

Regularidade

Atividade
Ateste controle interno
Protocolos links download

Observador

Passo 01

x * x
Id 0
ot ‘ Passo 02 - Preencher os campos
Ano protocolo 0

Data protocolo | 31/07/2024

Inieressado/Beneficiario Pesquisar Q
= il CPR/CNP):
Solicitanta/Requerente Pesqguisar Q
/ MNatureza Q
/?rotoculo origem Q
Observagio Q
Data do documento | 4ot/ /y vvs | m

| Ui il AL AL
/ Valor 0,0000

Nimero documento

Notificar por email/SMS | N3o ~
Apensar automatico?  N3o v
Escolher repartigdo | N3o v
Sigiloso | Ndo v
Status controle interno | N3o atestado hd
Total paginas documentos 0
Repartigio
Tipo andamento
Situagio
Remessa 0
Solicitagdo portal | NSo v
/ Passo 03
& Novo © Exduir Salvar

5. Pasta ANDAMENTOS
a. Onde vocé visualiza o “caminho” que o Protocolo / Processo fez e localiza onde ele esta.

* | % PO Picit X
© @ Protocolo - 8066 Id  Usuéric Data Reparticdo Tipo andame... Remessa
) 182536 | 27866244871 31/07/2024 PATRIMONIO Entrada
© B Docimentos 182540 27866244871 31/07/2024 cGeP Saida Remessa: 1670 de 3
(>] Movimentagio 182541 27866244871 31/07/2024 CGEP Entrada Remessa: 1670 de 3

Apensar
Protocolos relacionados
Regularidade
Atividade
BB Ateste controle interno

B Protocolos links download

Observador

6. Pasta DOCUMENTOS
a. Onde vocé anexa e visualiza todos os documentos anexados ao Processo / Protocolo.
b. Para anexar um documento, vocé devera:

Clicar em NOVO;
Preencher os campos;

No campo Arquivo é onde vocé faz o Upload do documento clicando e
selecionando, na tela que abre, o documento a ser anexado.
Clicar em SALVAR.
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Protocolo

Q
Q Protocolo - 8052

& | ® &= Documentos |

Andamentos

© @ 31/07/2024 10:55:01 - AS

~ Apensar

* Movimentagdo

~ Protocolos relacionadaos

Tipo
Sequencial documento

Descrigio

o
Pesquisar

o

I Arguivo

MNimero documento

D313| 31/07/2024 15:47:48

i)

Operages®

Q

Repartigio Pesguisar
fegiacsdna Tipo andamento | Saida v
&% Atividade .
Usuario Pesquisar
Il Ateste controle interno
) Status | Aprovado v
I Protocolos links download
- Confere original | Ndo v
& Observador
Qtd. paginas o
£ Novo © Excluir [ salvar
7. Pasta MOVIMENTACAO
a. E aonde vocé vé o status do Processo / Protocolo
Protocolo
Q
@ protocolo - 8052 Id | Data | Tipo de movimentacao Descrigao

>3
O

Andamentos

+ Documentos

Apenisar
Protocolos relacionados
Regularidade
= Atividade
Il Ateste controle interno
I Protocolos links download

Obsarvador

13194 | 31/07/2024

| Em Andamento

' INICIO DO PROCESSO



