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Cidade sem Papel: E uma estratégia utilizada nas organizaces para estabelecer canais que
possibilitem o relacionamento com o publico interno e tem o papel de tornar comum a
mensagem destinada aos seus colaboradores ou departamentos, com o propdsito de acelerar
0S processos, gerar inovagao, menor custo, e gerar transparéncia ao érgdo publico.

Para o nosso treinamento nos utilizamos o médulo PDF (Protocolos-Documentos-Fluxos).

Como todo processo de “Comunicagdo Interna”, tem que ter em mente os seguintes processos:

1 - Elaborac¢do dos Documentos, caminho: Documentos > Cadastro > Documentos

':" GRP WEb Sistemnas ~ Janelas ~~

SISTEMAS INTEGRADOS

~y |
",

L //
cOE Cadastro

Protocolos Documentos e Fluxos

5 Documentos

@ 2 Relatérios do Documento
[3 Etiquetas

@ Documentos [3 Capa de Documento
[& Comprovante de Recebimento de Tramite

[ Historico de Trimite
E Fluxos [3 Comprovante de Envio

[ Tramite
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Ao clicar na geragcdo do documento, serd aberta uma tela onde estd a “Pesquisa de
Documentos” gerados.

Esta pesquisa consiste em buscar todos os Documentos Gerados dentro do Sistema de PDF.

= O:OGRPWEb Sistemas Janelas v Localizar \ QJ g Ell g B ® PEDRO .,
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9 Tnicio
Ea 000
PDF] \o/
Protocoles Documentes e Fluxos Pesquisa de Documentos [} novo || @ umpar || @ Fechar

Ocultar Filtros

D to | Dados do i S0 Campos Adicionais  Meta Dados  BuscaporPalavias  Classificacic  Nimero de Origem  Formulérios
Documentos 3 —
[Nimero de Origem : Tipo de (" oopUNIcAGRD INTERNA <]
Documento :
Tipo data : @ Data () Data/Hora
E Fluxos
Data de Criacéo entre : =) até : (=]
Data impressa de Emissdo entre : = até : B
I Assunto : I Situagso : -
Falavras na descricio Exibe Anexos? : -
I Origem/Procurador : I Status : -
Endereco : aQ

Local de Cadastro

Acesso rapido a edigio usando cédige de barras

Cépia  Anexo | Numero de Origem  Tipo Interessade Assunto Situacdio Descrigdio Data Criagdo  Data Emissdo  R.l

Ao clicar em novo, serd gerado a tela para elaboracio da Comunicacdo interna
iy

Q Filtrar [:', MNowvo @ Limpar @ Fechar

L
ﬁ DOCUMENTO & ~propriar-se || @ Recuperar Salvar/Fechar & concelar || W Excluir || [ novo | @ Fechar
PDF|
E) Dados Gerais | @ Movimentacio [0] 4 » ]T\ & Assinar || 8 Enviar || & Cancelar Envio || 8 Receber || @ Recusar A Encerrar || %3 Reabrir || @@ Arquivar || & Desarquivar
[ Novo , 25/04/2023
@ Interessado:

Tipo de Pessoa © @ Fisica (O Juridica /
@ Contato/Solicitante : | PEDRO HENRIQUE DUTRA / Q| @/ @
Tipo de Documento : | COMUNICACAC INTERNA -
Assunto : | TESTE GE COMUNICAGAG /

Sigiloso?

Exibe Anexos? : @ Sim O Ndo

Origem/Procurader :  PEDRO HENRIQUE DUTRA @

Local de Cadastro :

TESTE DE COMUNICAGAQ INTERNA

Descrigdo :

No campo DOCUMENTO é aonde é preenchidos os dados:
contato/solicitante: E o gerador do Documento

Tipo de Documento: Serd apresentado os documentos disponiveis que o usudrio tem
disponivel neste nosso caso “COMUNICACAO INTERNA”

Assunto: E o titulo do Documento neste caso “COMUNICAGCAO INTERNA”

Sigiloso: O préprio nome ja diz, mas como sera usado por departamentos, este campo ficara
em branco.
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Origem/Procurador: Este campo é usado quando ha necessidade de algum representante da
“COMUNICACAO INTERNA”

Local de Cadastro: E onde o usudrio estd Lotado conforme RH.
Descricdo: Campo aonde deve ter todas as informagbes da comunicagdo interna.

Apds o termino da elaboragao do documento, deve ser salvo, clicando em “salvar”

[ ] A - / / o <
O}% 'I| SOML{L\IJIJE'I-AE(A;D;?U?EIUDJIEFEEﬁsL Origem [330-—1'02 BE= & Apropriar-se & Recuperar P8 Salvar/Fechar

Sera apresentada uma mensagem “Registro salvo com sucesso” e automaticamente o sistema
ird gerar o numero da Comunicagdo Interna.

T Dados Gerais | ¢4 Movimentacdo [0] 4 P |~ (4 assinar || &2 Enviar

Interessado: _ ) .
9  Wovimentagdo [0
Tipo de Pessoa : @ Fisica () Juridica
= ocumentos Associados [0]
Contato/Solicitante : | PECROC HENRIQUE DUTRA ]
. ¥, Arguivos Anexos [0
Tipo de Documento : | COMUNICAGAD INTERMA

Caso dentro desta Comunicacao Interna haja a necessidade de anexar algum arquivo, clicando
na seta para baixo, tem varias op¢des que estdo atribuidas ao documento, entre elas esta a
op¢do “Arquivos Anexos”.

-
0%10 ‘ SOMUDEE?;?;?SEIUE‘EEET? =_J|.'20[r12-.3||:{[39'1.02;"00100 .; Apropriar-se Q Recuperar u Salvar/Fechar L Salvar &
{tos Associados [0] % Arquives Anexos [0] 4 » E [ assinar 2 Enviar @ cancelar Envio 8 Receber 2 Recusar # Ence
. D Abrir
@ Arquivos Anexos : =) Excluidos
Escolher arquivo |Nenhum arquivo escolhido [ v 4 B Awea.. > Novapasta
@ Ordem Visualizagdo Arquivo SEEIED et

MNome

mputador her-generator

a de Trabalhc k- -code

cumentos g =EEiE

Nome: | Teste de

Clico em “Escolher arquivo”, sera aberta uma janela aonde irei selecionar o anexo.

Arquivos Anexos : @ Atuais O Excluidos

Escolher arquivo ‘Testeﬁ% %
Ordemy Visualizacdo| Arquivo /D Responsavel Progresso PA Excluir‘ﬁaixar

T - o” e
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ApOds a selegdo do arquivo ira apresentar as informagoes de progresso, ao qual tem que estar
completa e “verde”, apds este processo clicar em “Salvar”

* SI?ML‘::JD:LE‘;%P?Q?E Lﬁlﬂg&!}ﬁ;{]}g&?{egl'02/00100 a Apropriar-se a Recuperar Salvar/Fechar

Neste momento o documento, foi gerado e anexado os documentos ao qual se refere a ele.

Apds este processo, iremos encaminhar o documento ao Departamento responsavel.

Tlpa de Desting : | ® Departamento () Usudrie /

DIVISA0 DE MEID AMBIENTE /
Finalidade :] TRAMITE - Hermal -

[] visivel a6 Contato/Salicitante

Unidade Estimativa : - Estimativa :

% v Al B« B I U S Zv Ev @ w @ @AV s o

N SEGUE COMUNICACAO INTERMA DE TESTE, CONFORME REUNIAQ DO DIA 03/01.

ESTE CAMPO E AONDE COMENTA O POR QUE DA COMUNICAGAO INTERNA

-
4 L3
Escolher arquivo | Nenhum argquivo escolhido %

Oirdarn | Aicualizacs, Arnui 0 _Bacn Sl Nara Dronr

Enviar E’ Fechar

Ap0s verificar o destinatdrio, definido a finalidade, selecionado a prioridade, e comentado na

caixa de mensagem, clicamos em “Enviar”, a partir deste momento a sua comunicagdo interna
foi enviada ao destino.

= «<GRPweb EmEE s o= o2 3 @ =

SISTEMAS INTEGRADOS. © 105315

Eﬁ & COMUNICACAD INTE: 3/001.02/00100 & s | @ recuperr || B ssverirechor | da sobor | B Conceer | @ cecr | 3 tiove | @ rechar
oo

v

@ 1 - O documento foi enviado com sucesso.

@ ) Dados Gereis| [ Movimentecao [1]] ') DocumentosAssociad 4 P || | Assinar || B envier |[ B Cancelarenvio || 8 Receber || @ Recusar |[ | Encerrar |[ £ Reabrir || Arquivar || Deserauivar
Arquivos Anexos : (@ Atuais () Excluidos

@ Escolher arquivo | Teste de Anexo.docx %

EEU Ordem  Visualizagdo Arquivo Progresso Tamanho Excluir Baixar Origem Represe

n Deseja gerar Relatério de Compravante de Envio?

Serd aberta uma caixa de mensagem, informando que foi enviado, e que se deseja gerar o

comprovante de envio. Caso haja a necessidade o sistema ird gerar um PDF, ao qual pode ser
salvo ou impresso.
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CAIXA DE ENTRADA DE COMUNICACOES

Para verifica¢cdo de caixa de entrada, é preciso acessar o seguinte caminho:

PDF > Fluxos > Movimento > Caixa de Entrada

':’ GRPWEb Sistemas \/ Janelas »/ Localizar v/
SISTEMAS INTEGRADS

Q
Q
@ Protocolos Documentos e Fluxos
i Movimento
|Protocolos Documentos e Fluxos) .
£ Caixa de Entrada BoOX (& ouvideria - Origen
@ Protocolos @
aria !
P
@ Documentos
*  Origem Atendimento: =~ Selecione... M

O mddulo de caixa de entrada se compara a uma caixa de entrada de e-mail, para isso devemos
escolher o local ao podemos receber as comunicagdes, neste caso temos duas opg¢des, “Meus”
(As comunicagGes encaminhadas ao usuario) “Do Meu Local de Trabalho” (As comunicagdes
encaminhadas ao departamento).

4

ﬁ Caixa de Entrada [ assinar || 3 Enviar % Cancelar Envio (® Receber || | &3 Recusar A Encerrar | | 5§ Resbrir | | W Arquivar & Desarquivar ® Fechar
por,
Uttimos 50 Documentos - Filtro / ~LQB @
|o Meus | /St}m/a 2 4 & | prazo IfEressado Criador/Remetente Tipo Namero  Classificagdo

i

@ ® Do Meu Local de Trabalho ’l * B P A Vencer FRANCISCO RAUL ALVES SAN... FRANCISCO RAUL ALVES SAN.. COMUNICACAO INTER... 2023/001 |
["] Aenas nio enviades por mim =) ® PP A Vencer THIAGO BARBOSA NEUMANN ~ THIAGO BARBOSA NEUMANN  COMUNICACAO INTER... 2023/001.
@ Eauadusluasileraiananty [ & LY PP A vencer HEDINAIDE APARECIDA DIAS .. HEDINAIDE APARECIDA DIAS .. COMUNICACAO INTER... 2023/001
' Caixa de Entrada = W % P A Vencer IDALETE MENDES DOS SANTOS IDALETE MENDES DOS SANTOS COMUNICACAOQ INTER... 2023/001.
%‘3 (IR Sz [ W v P A Vencer PEDRO HENRIQUE DUTRA PEDRO HENRIQUE DUTRA COMUNICACAQ INTER . 2023/001.
(= Recebidos = @ % P AVencer GERALDO MAGELA COLEN SE... Geraldo Magela Colen Sedima... COMUNICACAO INTER... 2023/001....
{2 Novos =) Y ¥ A Vencer POLIANA MAGALHAES LUZ POLIANA MAGALHAES LUZ COMUNICACAQ INTER... 2023/001....
® Itens Enviados =} Y 1 A Vencer JULIAN SILVA BOHLER JULIAN SILVA BOEHLER COMUNICACAO INTER... 2023/001.
@ Arquivados =) Y P A Vencer TAYNANN QUINTANA DO AMA.. TAYNANN QUINTANA DO AMA.. COMUNICAGAO INTER... 2023/001
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Finalidade : | ABERTURA ,‘

Visivel ao Contato/Solicitante

3
* Receber | E’ Fechar
-‘_w [ Assinar | || 3 Enviar ‘l ‘ & Cancelar Envio ‘ ‘ Receber ‘ ‘ &3 Recusar ‘ ‘ |& Encerrar ‘ ‘ %4 Reabrir | | 8 Arquivar | | & Desarquivar ‘ ‘ ® Fechar |
4 5
COMUNICACAO INTERNA - 2023/001.02/00041 - - Teste Comunicacéo Interna * 3
-—
Situacdo : RECEBIDO =
Local Atual : Precuradoria Juridica Municipal
De : JULIAN SILVA BOEHLER em 20/04/2023 10:52
Para : PEDRO HENRIQUE DUTRA
Impresso em : 20/04/2023
Interessado : JULIAN SILVA BOHLER
Descricdo : Este € o teste de comunicago interna.
Parecer :
1
2
# Tipo Plioridade Envio Origem Remetente Observacdo D
Procuradoria PP
» > RECEEIMENTO 'P' 20;’04./2023 Juridica JULIAN SILVA BOEHLER Confom]e. teste de comunicagdo interna essa mensagem tem gue aparecer no Prc
10:52 - comentario. Mu
Municipal
Procuradoria Frereim
20/04/2023 P Conforme teste de comunicacdo interna essa mensagem tem gque aparecer no Prc
» 1 ENVIO [ 10:28 ]urld_lcla JULTAN SILVA BOEHLER enru Mu
Municipal
» " 20/04/2023 JULIAN SILVA Anexado arquivo: [Pedido de Decretacdp da Revelia - Julio Sambuc_Thamires e
10:24 BOEHLER Rosandra_17.04.pdf].
» I 20/04/2023 JULIAN SILVA Anexado arquivo: [Guia para citacdo Julio Sambuc - Rua José Roberto
10:24 BOEHLER Ramos.pdf].
» w 20/04/2023 JULIAN SILVA Anexado arquivo: [Juntada de Valores - Julic Sambuc_Thamires e
10:24 BOEHLER outros_12.08.2022.docx].

Apds o recebimento da C.I, é necessario validar as informacdes, para isso é necessario conferir
as movimentagbes do documento, os anexos ao qual esta atribuido ao documento, e caso
necessite responder ou fazer algum comentdrio sobre a C.| recebida utiliza-se o campo em
azul: “comentdrios”. Se estiver tudo certo, se o perfil tem autorizagdo para assinar o
documento, cliqgue em “assinar”, se ainda ha a necessidade de encaminhar a algum
departamento clique em “enviar”.

Depois todos estes procedimentos Documento esta tramitado e validado.
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