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1. ACESSO INICIALAO SISTEMA

Na tela de seu Desktop:

Clicar no icone Mozilla Firefox;

Importante: O sistema estd ambientado apenas para o navegador Mozilla Firefox. Caso ndo o
possua instalado em seu computador, contatar o Suporte IMA 3766-7800

Digitar o endereco http://protocologeral.campinas.sp.gov.br

ATENCAO — Apesar de ser em ambiente web, o acesso se dara somente para usuarios logados na

rede intranet PMC

w i1’ Sistema de Protocolo
pro

campinas.sp.gov.br/auth/login (& 8'

12 Mais visitados @ Primeiros passos |3 Ultimas noticid

QGPNET ﬂ Diario Oficial | Prefeitu... 2 Sistema de Protocolo &3 G

informaticademunicipiosassociadoss/a

Sistema de Protocolo

Obs.: Recomendamos Adicionar este link aos Favoritos — utilizar atalho Ctrl+D.

1_Pj< Mais visitados @ Primeiros passos 5 Ultimas noticias ‘3 D

informaticademunicipiosa iadoss/a LT T Sistema de Protocolo

| stem deprotecco |+ ——— - W

l.campinas.sp.gov.br/auth/login

Propriedades do favorito £

Excluir

Pasta: [ [E Barra dos favoritos 'l
Separe tags com virgulas

Tags:



http://protocologeral.campinas.sp.gov.br/
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Ao acessar o site acima, sera exibida a tela de Login do Sistema de Protocolos, solicitando as
seguintes informacoes:

Login — informar o mesmo usado para acesso ao Sistema PMC — Protocolos (Login normalmente ¢
sua matricula sem o ultimo digito)

Senha — utilizar a senha atual do Sistema de Protocolos

Observacao: Caso seja o primeiro acesso ao Sistema PMC, proceder da seguinte forma: login:
Informar login. Ex.: 123456
Senha — repetir o login entre os caracteres especiais # % Clicar em Acessar ou pressionar Enter.
Ex.: #123456%

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS

Sistema de Protocolo

» login: 123456

senha: sesessl

mp  [ETN

1.1.ALTERACAO DE SENHA

Clicar no Brasao Municipal para acessar o Menu; Clicar em Protocolo;

Clicar em Apoio; " &i‘tur& Municipal de Campinas |  Sistema de F
Clicar em Alteracao de Senha; R .
menu do sistema I
Informar Senha atual - #usuario%.
¥ Principal
=13 Protocolo
] Tabelas
_| Processos

] Tramitagies

] Relatdrios

7 Listagens

1 Consultas

] Consulta Empréstimo de Protocolos
5 Apoio

] Usuarios

) Alteragdo de Senha <:|

L) Perfis de Acesso

) Usuario x Perfil
) Atualizar Senha Usuario pela Matricula/Login

F- & FFFEE
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Informar Nova Senha - podera ser utilizada senha alfanumérica com no maximo 20 digitos;

Prencha os dados abaixo para alterar sua senha

Senha atual: Il
MNowva Senha:

Confirmac3o da Nova Senha:

[ Salvar “ Cancelar ]

Atencio — Recomenda-se NAO ALTERNAR caracteres maitsculos e minusculos, pois ao acessar o
sistema havera distingao dos mesmos. Ex.: Se a nova senha for cadastrada com caracteres mintsculos
e, no acesso, a tecla Caps Lock estiver ativada, o sistema emitird o aviso “Login/Senha incorreta —
Tente novamente”.

Confirmar Nova Senha — repetir senha criada;
Clicar em Salvar — o sistema fara Logout automaticamente e retornara a tela de acesso.
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2. FUNCIONALIDADES DO SISTEMA
1. ACESSOAO MENU
Para abrir o menu, a qualquer momento, clicar no Brasao Municipal da pagina inicial.

& it Sistema de Protocolos

" 1) @ protocologeral.campinas.sp.gov.br
Bl Mais visitados @ Primeiros passos 5 Ultimas noticias &

:> PMC - Prefeitura Municipal de Campinas | Sistema de Pro

Usuario: 6965

Jem-vindo ao sisterna!

h Estatisticas

Usuadrios no sistema: 2

Quantidade de acessos no dia: 0

2. ACESSOAOS MODULOS

Para acessar o(s) item(ns) e subitem(ns), clicar diretamente no item desejado.

@ PMC - Prefeitura Municipal de Campinas | Sistema de Protocolo
menu do sistema -

'ﬂ Principal

-~D Protocolo

A-{’_“] Solicitacoes - 156
#-{] 156 - Informacoes

Deixar o menu sempre visivel




MANUAL SISTEMA 156 — CADASTRO PROVIDENCIA POR USUARIO

A. BARRA DE FERRAMENTAS

Abaixo temos todos os icones contidos na Barra de Ferramentas. Eles estarao disponiveis de acordo
com a necessidade do modulo. Quando um icone estiver disponivel para o mddulo, ele estard em
destaque.

DFXA RZCavh g

B. - Funcionalidade dos icones

H
Gravar Registro — Salva uma operacao realizada (substitui F10);

| ? | Inserir Registro — Prepara a tela para insercdo de um novo registro;

Iil Excluir Registro — Utilizado para excluir um registro informado pelo usuario durante
uma operagdo em andamento*. NAO permitido para registros ja
salvos;

iﬁ Editar Registro — Permite a corre¢do de um registro ja existente™;

? Limpar Campos — Prepara a tela para uma pesquisa (substitui F7),

Iﬁ Pesquisar — Executa uma pesquisa (substitui F8),

{-‘ dis V5 "} Paginacdo — Permite ao usudrio acessar do primeiro ao ultimo
registro recuperado em uma pesquisa, clicando diretamente sobre
o icone desejado - primeiro registro; registro anterior;
proximo registro; ultimo registro.

Obs.: A quantidade de registros recuperados e o numero do registro atual estardo disponiveis no
rodapé da pagina.

E Sair — Retorna a pagina inicial ou cancela uma operagdo em andamento.
Obs.: Sera exibido o aviso “Deseja abandonar esta operagao?”.

* Condicionado ao perfil de acesso do usuario
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3. CADASTRAMENTO
1. SOLICITACOES PENDENTES - USUARIO

Este médulo permite realizar a consulta de todas as solicitagdes pendentes de providéncia (resposta)
para o centro de custo informado. Permite ainda, emitir o extrato da solicitacdo pendente e o

cadastramento da providéncia.
o Clicar em Solicitacdes - 156 no Menu Principal;
e Clicar em Cadastro;

o Clicar em Solicitacoes Pendentes -Usuario;

gy EII.IE - Prefeitura Municipal d= Campinas | Sistema de
: menu do sistema

§ Principal
&) F"rntncnln<::
=1+ Solicitacoes - 156

# [ Tabelas

=5 Cadaﬁtr05<:

| ) Pessoas

Cadastramentos Solicitacdes -- Movo
Solicitacdes Anonimas
Solicitacdes - Reincidéncia
Providéncias
Correcac de Providencias
Solicitacoes Pendentes - Usuario <:
Consulta Solicitacdes Pendentes - Usuarios
Cadastramento Providéncias - Usuario
Parametros 156

Iy o o o e ol e ]

) Relatdrios
#-{_ Relatdrios Gerenciais
#4_] Consultas
®{_] Apoio
#+_] Listagem
#{] 156 - Informacoes

[ Debar o menu sempre visivel
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Informar o Centro de Custo Destino;

Pressionar Enter;

Informar STATUS (opcional — caso seja deixado em branco o sistema trard todas as
solicitagoes dos status 1-Aguardando providencia e 2-Reencaminhada que estiverem na caixa
desse Centro de custo. Outros Status devem ser inseridos para localizar as solicitagoes).

Informar Data Inicial e Data Final (opcional — caso seja necessario localizar solicitagoes
cadastradas num determinado periodo)

Informar Tipo de Solicitacdo (opcional — caso seja necessario localizar solicitagoes
cadastradas num determinado formato [Exemplo: Solicitagao via Telefone, Whatsapp, Web ou Presencial])

Clicar em Consulta;

Solicitagbes novas no centro de custo:

Solicitagdes Pendentes para a Secretaria - SOLF4030

JFRA RE G AavDd B2

C.Custo Destino: 890 R ") SERVICO 156 - GP Sigla: | G321
Status: ie
Tipo Solicitaggio: ye

Solicitacdes Cadastradas no Periodo

Data inicial: 3 Data final: | Consulta <

Solicitages
Ne da Solicitacdo ~ Dt.Cadt Solic. C.Custo Dest. Sigla Data Entrada no CC | Dt.Prev.Resp. = Descricdo do Assunto . Situacdo DET PRV | EDIT
2024 21 5747 05/09/2024 12:21 890 G321 05/09/2024 12:21 06/09/2024 INFESTACAC/IDENTIFI AGUARDA PROV! jo) pel 5
2024 14 1128 05/09/2024 12:33 890 G321 05/09/2024 12:33 06/09/2024 VISTORIA - VIELA - DC AGUARDA PROV! jo) pe) l.‘f
2024 21 5741 05/09/2024 11:43 890 G321 05/09/2024 11:43 06/09/2024 OBRAS PUBLICAS - Fl...  AGUARDAPRCOVL... © yel C
2024 21 5742 05/09/2024 11:52 890 G321 05/09/2024 11:52 06/09/2024 INFESTACAC/DENTIFL.. AGUARDAPROVI... © ye) ¥
Consulta de solicitagdes respondidas que estdo no centro de custo:
Solicitagdes Pendentes para a Secretaria - SOLF4030
dFXSA RE QA avDP R?
C.Custo Destino: | 890 L SERVICO 156 - GP Sigla: | G321
Status: | 4 L EXECUTADO
Tipo Solicitacgio: | 1 5o <:| TELEFONE
Solidtagoes Cadastradas no Periodo
Data inicial: |01/01/2024 [ <:| Data final: 05/09/2024 3 <:| <:|
Solicitagoes
e da Solicitagdo  Di.Cadt.Solic. C.Custo Dest. Sigla Data Entrada no CC | Di.Prev.Resp. « Descrigdo do Assunto d...  Situagdo DET | PRV | EDIT
2024 1 2036 15/01/2024 10:25 890 G321 15/01/2024 00:00 04/02/2024 COFITV - MATO/MURO...  EXECUTADO 0 po) e
2024 1 1211 09/01/2024 14:27 890 G321 29/01/2024 00:00 18/02/2024 COFITV - MATO/MURO... EXECUTADO 0 pe) s
2024 1 4533 30/01/2024 1411 890 G321 30/01/2024 00:00 19/02/2024 COFITV - MATO/MURO... EXECUTADO o) gl T
2024 1 6332 14/02/2024 14:44 890 G321 23/02/2024 00:00 13/03/2024 PRESTADORAS DE SE... EXECUTADO 0 §o) s
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No caso de responder as solicitagdes com STATUS 5—- PENDENTE EXECUCAO, sera necessario
consultar por meio do campo STATUS, essas solicitacdes continuam pendentes, s6 estdo

aguardando uma proxima providéncia do setor responsavel.

Clicar em Consulta;

Dessa forma aparecerao todas as providencias que constam como pendente execucao dentro do
C.Custo responsavel.

OBS: Recomendamos que quem utilize esse Status, realize essa consulta de forma recorrente.

Solicitagdes Pendentes para a Secretaria - SOLF4030

AFRA RE Cavd B2

C.Custo Destino: 890 R ") SERVICO 156 - GP Sigla: | G321
Status: ie f—
Tipo Solicitaggio: ye

Solicitacdes Cadastradas no Periodo

Data inicial: 3 Data final: | Consulta <

Solicitagbes

e da  Solicitagio  Di.Cadt.Solic. CCusioDest.  Sigla  Data Entradano CC | DtPrevResp. ~ | Descricdo do Assunto...  Situago DET | PRV | EDIT
2024 21 5747 05/09/2024 12:21 890 G321 05/09/2024 12:21 06/09/2024 INFESTACAQ/ADENTIFI AGUARDA PROVI p p

2024 14 1128 05/09/2024 12:33 890 G321 05/09/2024 12:33 06/09/2024 VISTORIA - VIELA - DC AGUARDA PROVI p p

2024 21 5741 05/09/2024 1143 890 G321 05/00/2024 11:43  06/09/2024 OBRAS PUBLICAS -Fl... AGUARDAPROVL. © 0

2024 21 5742 05/09/2024 11:52 890 G321 05/00/2024 1152 06/09/2024 INFESTACAO/DENTIFl.. AGUARDAPROVI.. © 0
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Para responder novas solicita¢des ¢ utilizado somente o campo de Centro de Custo Destino e serdo

listadas todas as solicitagdes pendentes de providéncias de acordo com os parametros

mformados
2013 1 38609 04/09/2013 ... 21/01/2014 890 G221 PROTOCOLOS - ESCLARECI... © jo)
2013 1 42515 02/10/2013 ... 21/01/2014 890 G221 PROTOCOLOS -ESCLARECI...  © ol
Pigna1 de2 b Pbj @ &2 Exibindo registros 1 - 100 de 161

Obs.: No rodapé deste bloco estara disponivel a quantidade de paginas geradas (esquerda), o nimero de

registros contidos na pagina atual e também o total de registros recuperados na pesquisa (direita).

Apartir desse momento este modulo podera ser utilizado das seguintes maneiras:

1°. Selecionar a solicitagdo desejada e clicar na lupa correspondente ao campo DET (detalhes) para

visualiza-la na integra

Solicitagdes Q

N® da Solicitacdo | Di.Cadt Solic. C Custo Dest. Sigla Data Entrada no CC | Dt.Prev.Resp. « Descrigdo do Assunto Situacio DET PRV | EDIT
2024 21 5747 05/09/2024 12:21 890 G321 05/08/2024 12:21 06/00/2024 INFESTACAQ/IDENTIFI AGUARDA PROVI P pel
2024 14 1128 05/09/2024 12:33 890 G321 05/09/2024 12:33 06/09/2024 VISTORIA - VIELA -DC AGUARDA PROVI... 0O e

Solicitagdo na integra

Consulta de Solicitagbes Pendentes Usuario - SOLF4031
B F X 2 (RS (4~ v D P2

Solicitacao Texto @

NO da Solictacao: 201 >
Pessoa: > Tipo:
Dt. Solicitacdo: 201 “ Dt. Prev. Resp.: 1/ 0! 1 “ Dt. Encerramento:
CEP: | 13015 /*  Repete Endereco:
Endereco Tipo: Logradouro:
df Nro.: Complemento: E> [ Providéncias ]
Acao
Bairro: >
Adm. Reg.:

Ponto Referéncia: [ Emissdo Extrato ]

10
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Nesse campo de detalhamento ao clicar j& € possivel consultar os dados do solicitante e
os dados do endereco de acao.

Para imprimir um extrato da solicita¢do, clicar em Emissio Extrato

E possivel também clicar na Aba de Texto e ver o texto da solicitacio.

Clicando em Providéncias serd possivel visualizar a(s) providéncia(s) ja cadastrada(s), caso
houver(em).

Sempre visualize todas as providencias anteriores antes de gerar uma nova
providencia ou encaminhamento. Essa solicitacao pode ja ter passado pelo setor que
vocé planeja encaminhar!

'@ Sistema de Protocolos - Mozilla Firefox =i X

I & protocologeral-homolog.campinas.sp.gov.br/pl56providencias/index/SAIR/S/CONSULTA/S/ANO_SOLI/2013/TSOL_COD_TIPO_SOLI/1/M

| Providéncias - SOLF4032 " Via Répida En

BFEF XA KK~ ~P>» 2B
I Providéncias '

NO da Solicitago: 7111 - 20044 Seq.Prov.: | Dt.Cadastro: 15/01/2014 [
C.Custo Origem: R SERVICO 1 3 Sigla:
C.Custo Destino: | 164 |#| DEPTO DE RECEITAS IMOBILIARIAS - DRI - SM Sigla:

Descrigdo: SERVICO 156 -
Dt.Receb.Solc.: 15/01/2014 [%  Data/Hora Imp.Extrato: 9 Dt.Prev.Resp: (1/07/2013 (@

Dt.Emiss.Guia: % Data/Hora Imp.Etiqueta: G
Status: R | REEN

C.Custo Encam.: { 890 |P,| SERVICO 156 - G Sigla:

Caso ndo possua nenhuma providéncia cadastrada, aparecerd um Aviso!

Providintias
g (B o Tt Cadestr:
C.Cuskor Chigem: Sigla:
C.0umtn Desting: Sigla:
De=rricSa:

B! ]
A cormuita fer com que nenfium regisbn fosse recupsradal Tent=

novamente.

11
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29, Cadastrar uma providéncia para a solicitagdo

Selecionar a solicitagdo desejada e clicar na lupa correspondente ao campo PRV (providéncias) para

cadastrar uma providéncia;

Solicitact
N® da Solicitacdo  Dt.Cadt.Solic.

2024 21 5747 05/00/2024 12:21 890
2024 14 1128 05/00/2024 12:33 890

C_Custo Dest.

Sigla Data Entrada no CC | Di.Prev.Resp. «

G321 05/09/2024 12:21

G321 05/09/2024 12:33

06/09/2024
06/09/2024

U

Descrigdo do Assunto ... Situacdo DET PRV | EDIT
INFESTACAQ/IDENTIFL... AGUARDAPROVI... 0O 0 s
VISTORIA - VIELA - DC AGUARDA PROVI... © 0 e

O sistema liberara a tela pronta para o cadastramento de providéncia da solicitagdo informada.

' Sistema de Protocolos - Mozilla Firef

| & protocologeral-homolog.campinas.sp.gov.br/pl56providenciasusuario/index/CONSULTA/N/SAIR/N/ANO_SOL1/2013/TSOL_COD_TIP!

Providéncias - SOLF4032

BF XA RS

Providéncias

N° da Solicitagdo: 2013 || 1
C.Custo Origem: R
C.Custo Destino: P
Descricao:
Dt.Receb.Solc.: 25/02/ 2014

Dt.Emiss.Guia:

«

20044

"3

o

Av»

(B

Data/Hora Imp.Extrato:
Data/Hora Imp.Etiqueta:

Outra forma de chegar nesse mesmo campo ¢é:
Clicar em Solicitagées - 156 no Menu Principal;

Clicar em Cadastro;
Clicar em Providéncias;

Informe o nimero da solicitagdo que deseja

cadastrar uma providéncia,

Seq.Prov.:

Dt.Cadastro:| 25/02/2014 |8

Sigla:
Sigla:

Lo

' Dt.Prev.Resp:

ol

i Principal
Z-i-l-i_| Protocolo
B3 Solicitacoes - 156 <
Z-i-l-i_| Tabelas

&'I i) Cadastros <:|

i Pessoas
Cadastramentos Solicitagdes -- Novo
Solicitagdes Anocnimas
Solicitagdes - Reincidéncia
Providencias <:|
Correcao de Providencias
Solicitagoes Pendentes - Usuario
Consulta Solicitagdes Pendentes - Usuarios

Cadastramento Providéncias - Usuario

UDUDDDUDDD

| Pardmetros 136
Ii|-1_| Relatdrios
Ii|-1_| Relatdrios Gerenciais

B ransulbas

12
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e Pressione Enter para dar continuidade ao cadastramento;

e Digite a providéncia no campo Descri¢ao;

Providéncias - SOLF4032
RDEXLRE G avd @2
Providéncias

M? da Solictacdo: 2024 | 19 881 [E]] Seq.Prov.: 1 Dt.Cadastro:| g5 /09,2024 |3

C.Custo Origem: 890 | # SERVICO 156 - GP Sigla: G321
C.Custo Destino: (2318 |# GESTAO INFORMACAO/DOCUMENTOS E ATEND CIDADAO - SMG|  Sigla: | G300

Descrigio: | Cadastre sua providéncia aqui

Ct.Receb.Solc.: 05/09/202. . °  DatafHora Imp.Extrato: % Dt.Prev.Resp: 02/09/202. | %

Dt.Emiss. Guia: % DatafHora Imp.Etiqueta:

e Preenchao campo Status;

|::> Status: |5 I PENDENTE EXECUCAD
C.Custo Encam.: y el Sigla:

Dt.Prix.Resp: 06/09/202: (3

OBS,: Nao é necessario encaminhar a solicitagdo ao 156 apds o encerramento. O proprio sistema
realiza o envio automatico da resposta ao municipe.

OBS,: A providéncia registrada no sistema é direcionada diretamente ao cidadao.

Ou seja, o servidor nao responde ao 156, mas sim ao municipe que registrou a solicitacao.

13
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e O campo C.Custo Origem representa de onde veio a Solicitagao 156, ou seja onde a solicitagao
estava antes de ser reencaminhada para o seu C.Custo.
e O campo C.Custo Destino sera sempre o C.Custo que esta respondendo a providéncia.

e OBS: Esses campos geralmente ja vem preenchidos, NAO ALTERAR ESSES CAMPOS. Caso
seja alterado apresentara que o usuario nao possui acesso desse C.Custo

Providéncias - SOLF4032

RF X R 4 av P g2

Providéncias

M2 da Solicitacdo: [2p24 | 19 881 Seq.Prov.: 1 Dt.Cadastro:| p5/09/2024 |5

[ >C.Custo Origem: |g90 | £ SERVICO 156 - GP Sigla: | G321
[ F-Custo Destino: | 2318 | 2| GESTAO INFORMACAO/DOCUMENTOS E ATEND CIDADAO - SMG | Sigla: | 6300

Descricgo: | Cadastre sua providéncia aquil]

Dt.Receb.Selc.: 05/09/202 %  DatafHora Imp.Extrato: % Dt.Prev.Resp: |02/09/202: /9
Dt.Emiss.Guia: %  DatafHora Imp.Etiqueta: 3

e OBS: O C.Custo Destino deve ser o seu C.Custo mesmo se quiser reencaminhar a solicitagdo para outro
C.custo. Para reencaminhar deve escolher o Status 2 e em C.Custo Encam. deve colocar o C.Custo para
onde deseja encaminha.

:>5tatu5: 2| & | REENCAMINHAR
mmm) C.Custo Encam.: L Sigla:

Dt.Prox.Resp: 07/05/202' 2

So preencha o C.Custo Encam. caso esteja utilizando o status 2 de reencaminhar. Utilizando os
Status de Executado, Aguardando providéncia, Finalizado — ndo executavel, Pendente execugio; NAO
devem encaminhar para nenhum outro Centro de Custo.

14
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Os status passaram por uma reformula¢ao em agosto de 2024, atualmente estdo disponiveis os
seguintes status:

e | -AGUARDA PROVIDENCIA

2 - REENCAMINHADA

4 - EXECUTADO

5 - PENDENTE EXECUCAO

12 - FINALIZADA - NAO EXECUTAVEL

Dessa forma recomendamos que no lugar dos antigos Status:

* 3 -> Utilizem o status 12 - Finalizado nao executavel. Para informar que a solicitagdo foi encerrada e
a prefeitura ndo realiza/nao pode realizar. Como forma de encerrar a solicitagao por falta de informagdes.
Ou outras explicacdes que finalizem a solicitagdo com o intuito de repassar que nao foi executado
(testes/spams).

* 6 -> Utilizem o status 5 - Pendente Execucao.

8 -> Utilizem o status 5 - Pendente Execucao se ndo tem um planejamento agora, mas vao realizar em
um futuro. Ou utilizem o status 12 - Finalizado ndo executavel caso ndo seja possivel a realizacao.

« 7 -> Utilizem o status 12 -Finalizado nao executével. Para indicar na providéncia que foi enviado
para CPFL/Telefonia e outros.

OBS: NAO coloque o status 4 de EXECUTADO, para solicitacdes que nio foram devidamente
executadas. Caso queiram encerrar a solicitacdo ou Informar que foi respondida utilizem o status 12.
Importante informar nas providéncias o motivo do status 12. Qual o motivo de ndo ser
executavel/finalizada?

> Sws: |5 |2 PENDENTE EXECUCAO
=) . Custo Encam.: 0 Sigla:

—

Dt.Prox.Resp: 06/09/202: |2

ATENCAO: O 156 tem acesso de consulta a todas as solicitagdes, caso o municipe entre em contato com
o 156 (telefonico/web/whatsapp/presencial) para saber o andamento da solicitagdo € repassada para ele.
Em caso de Duvida para qual C.C. encaminhar nao encaminhem para o 890, entrem em contato
pelos nimeros 3755-6826/ 2116-0721/ 2116-0784 que tentaremos te auxiliar.

Providéncias - SOLF4032

BF XA RE 4 av P g2

Prenwvridénrias

e C(Clicarem Gravar Registro para salvar a operacao;
e Validar o aviso “Operacdo executada com sucesso”, clicando em OK

Providencia foi cadastrada e salva com sucesso.
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MANUAL SISTEMA 156 — CADASTRO PROVIDENCIA POR USUARIO

3.2. CONSULTAS SOLICITACOES PENDENTES — USUARIOS

Este modulo permite a consulta SOMENTE das solicitagdes que estiverem pendentes de providéncias

para o centro de custo do usudrio.

Clicar em Solicitagdes - 156 no Menu Principal; Clicar em Cadastro;

Clicar em Solicitagdes Pendentes - Usuario; Clicar em Limpar Campos;

Consulta de Solicitagbes Pendentes Usuario - SOLF4031

m]r;rfzgpﬁ‘@Av» B ?

Solicitacao Texto
NO da Solicitacdo: b
Pessoa: > || Tipo:
Dt. Solicitacdo: % Dt. Prev. Resp.: % Dt. Encerramento:
Informar o nimero da Solicitagao;
Consulta de Solicitacbes Pendentes Usuario - SOLF4031
HF XL R4 a v D B2
Solicitacdo Texto :
No da Solictacio: 2014 | |1 |2|[3314
Pessoa: >~ { Tipo:
Dt. Solicitacdo: “ Dt. Prev. Resp.: % Dt. Encerramento: 9
Clicar em Pesquisar
Consulta de Solicitagcbes Pendentes Usuario - SOLF4031
HFRASRKR C« v > B2
Solicitacdo Texto
No da Solictacdo: | 2014 | [1 |2 [3314] |
Pessoa: > [ Tipo:
Dt. Solicitacdo: “  Dt. Prev. Resp.: “ Dt. Encerramento: 9
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MANUAL SISTEMA 156 — CADASTRO PROVIDENCIA POR USUARIO

3.3. CADASTRAMENTO PROVIDENCIAS - USUARIO

Este médulo permite o cadastramento de providéncias quando ja se tem conhecimento do nimero da
solicitagdo.

Clicar em Solicitagdes - 156 no Menu Principal; Clicar em Cadastro;

Clicar em Cadastramento Providéncia Usuario; Informar o Ano, Ponto ¢ Niimero;

Pressionar Enter ou Tab até o cursor chegar no campo da Descri¢do; Digitar a providéncia no campo
Descricao;

Preencha o campo Status;

Clicar em Gravar Registro para salvar a operagao;

Validar o aviso “Operacdo executada com sucesso”, clicando em OK.

Providéncias - SOLF4010

BF XA R Ca v g2 D

Providéncias
No da Solictaco: | 2014 | 1 | 3314 Seq.Prov.: Dt.Cadastro: =
C.Custo Origem: 890 P Sigla:
C.Custo Destino: gon P ' Sigla:

Descricao: AO DU - PARA SER ANEXADO AO PROCESSO.

Dt.Receb.Solc.: 4 |58 Data/Hora Imp.Extrato: %  Dt.Prev.Resp:
Dt.Emiss.Guia: “  Data/Hora Imp.Etiqueta: 9

Status: | 4 _P‘
C.Custo Encam.: > Sigla:
Dt.Préx.Resp:

Atencdo: - Para dar continuidade ao cadastramento de providéncias, utilizar o botio ¥ Incluir
Registro e repetir o procedimento descrito acima. o
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4. RELATORIOS

4.1. SOLICITACOES CADASTRADAS NO PERIODO
Este relatério lista todas as solicitacdes cadastradas no periodo informado para o Centro de Custo

Informado

Clicar em Solicitagdes - 156 no Menu Principal; Clicar em Relatérios;

Clicar em Solicitagdes Cadastradas no Periodo; Informar o Centro de Custo a ser pesquisado;
Pressionar Enter;

Informar Tipo de Pessoa (digitar 1); Pressionar Enter;

Informar Data Inicial — (inicio do periodo desejado); Informar Data Final (término do periodo

desejado); Clicar em Imprimir.

Relacdo de Solicitagbes Cadastradas no Periodo - SOLF4033

?
Relacdo de Solicitagbes Cadastradas no Periodo
C.Custo Destino: 8o0 [P SERVICO 156 - GP G221
Tipo de Pessoa: | 1 R | | CIDADAO
Data: 01/12/2013 [
Data: | 31/12/2013 |3

[ Imprimir ]

18



MANUAL SISTEMA 156 — CADASTRO PROVIDENCIA POR USUARIO

4.2. SOLICITACOES PENDENTES PARA O PERIODO E ASSUNTO

Este relatorio lista todas as solicitagdes pendentes de resposta para o Centro de Custo informado.
Permite ainda, filtrar o resultado do relatorio de acordo com os pardmetros informados, tais como:

assunto; periodo de cadastramento; endereco de agao etc..

Clicar em Solicitag¢des - 156 no Menu Principal; Clicar em Relatorios;

Clicar em Solicitagdes Pendentes para o Periodo e Assunto; Informar o Centro de Custo a ser
pesquisado;

Clicar em Imprimir.

O procedimento basico lista TODAS as solicitagcdes pendentes para o Centro de Custo informado.

Como este relatdrio permite filtrar por um ou mais parametros opcionais, selecione-os de acordo com o

tipo de relatdrio que deseja:

a. Se desejar listar todas as solicitagdes pendentes, basta clicar em Imprimir;

b. Se desejar listar as solicitagcdes pendentes de um determinado assunto, informar o assunto;
c. Se desejar listar somente as solicitagdes pendentes que foram cadastradas em um determinado

periodo, informar o periodo desejado;
d. Se desejar listar somente as solicitagdes pendentes de um determinado endereco de agao (local onde é

necessaria a intervengao do 6rgao), informar Bairro e/ou Logradouro

Ap6s inserir os parametros desejados, clicar em Imprimir.

Solic. Pendentes p/ o periodo e Assunto - SOLF5024
?

Solicitacoes Pendentes para o Assunto

C.Custo Destino: 890 |# | SERVICO 156 - GP G221

--- Argumentos Opcionais ---
Assunto: 935 |2 | TAPA BURACO

Periodo de : | 01/01/2013 (8  a: | 31/12/2013 (3|
Bairro: | 18 R
Logradouro: ||

Status: P

[ Imprimir ]
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