
 
 

TUTORIAL DE PROCEDIMENTOS PARA PROTOCOLO 

 

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

Para pesquisar o Protocolo:  

Após logar no sistema você deve: 

1. No menu à esquerda da tela você vai clicar na 
pasta <PROTOCOLO>; 

2. Clicar em <PO002 – PROTOCOLO>;  
3. Ao clicar no botão de LUPA, você irá pesquisar pelos Protocolos. Serão listados todos os Processos Públicos. 

 

 

 

 

 

 

 

4. Para procurar por um determinado número de Protocolo, você deverá digitar o número do Protocolo 
no campo e depois clicar na LUPA; 

 

Para pesquisar o Protocolo / Processo no seu Departamento, você deverá ir: 

1. No menu ao lado esquerdo da tela Pasta Protocolo  Pasta Relatório  
PO020 – Cubo criação protocolo; 

2. Nessa tela, você deverá selecionar a repartição que você está, ou deseja 
listar os Protocolos / Processos; 

3. Caso você queira colocar o período, intervalo de data, basta selecionar no 
campo Período: DATA PROCESSO; 

a. Preencher os campos com os dados 
4. Clicar em PROCESSAR. 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Observe que, na área superior à direita da tela da Aba PO020 – Cubo criação protocolo, tem o botão 
<VISÍVEIS>. 

Nesse botão, você pode selecionar os dados (colunas) aos quais você quer ter a visão. 



 
 

 

 

Para criar e vincular o Protocolo / Processo: 

 

Após logar no sistema, você deve: 

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

A tela PO011 – Tela Protocolo é aonde você lista os Protocolos / 
Processos dos departamentos aos quais você faz parte. 

É também, nessa tela que são feitos os demais procedimentos: 

 Criação; 
 Vinculação. 

 

 

 

 

 



 
 

Para listar os protocolos você deverá: 

1. Na lista, selecionar seu departamento;  
2. Selecionar a ABA desejada, no caso selecionamos a ABA Em Análise; 
3. Clicar na LUPA. 

 

 

Para criar os protocolos: 

1. Na tela PO011 – Tela Protocolo, você deve clicar no botão <PROTOCOLAR> 
2. Abrirá a tela PO002 – Protocolo; 
3. Nessa tela deverá clicar na ABA <CADASTRO>; 
4. Veja que PROTOCOLO já estará selecionado. Preencha os Campos necessários: 

a. Interessado/Beneficiário 
b. Solicitante/Requerente 
c. Natureza 
d. Protocolo de Origem: colocar somente se houver um outro Protocolo a ser vinculado a este; 

i. O código do Protocolo é criado automaticamente quando clicado em <SALVAR> 



 
 

 

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

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

i. Clicar em NOVO; 
ii. Preencher os campos; 

iii. No campo Arquivo é onde você faz o Upload do documento clicando  e 
selecionando, na tela que abre, o documento a ser anexado. 

iv. Clicar em SALVAR. 

 



 
 

7. Pasta MOVIMENTAÇÃO 
a. É aonde você vê o status do Processo / Protocolo 

 

 


