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PASSO A PASSO DE COMO TRAMITAR PROCESSO VIA SPG: 

1) O colaborador interno, após solicitação formal de acesso ao Sistema de Protocolo 

Geral (SPG) da Câmara, realizado pela chefia imediata através de Comunicação 

Interna encaminhada ao Protocolo Geral, deve acessar a página do protocolo. 

O link do Protocolo para o primeiro acesso está disponível em: 

- No site da Câmara > Transparência > Protocolo.  

- Pelo link: https://www.gp.srv.br/protocolo_cuiabacm/servlet/login.  

 

 

2) No primeiro acesso, será solicitada a troca de senha. Após a troca, será necessário efetuar 

o login novamente. O usuário é o CPF. Obs: a senha provisória comumente utilizada é 

123456.  

 

https://www.gp.srv.br/protocolo_cuiabacm/servlet/login
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REINICIANDO O PROCESSO DE ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTAÇÕES: 

3) Em  https://www.gp.srv.br/protocolo_cuiabacm/servlet/login, realizar  acesso; 

 

 
 

 

 

 

4) CLICAR EM NOVO PROCESSO, ÍCONE    

 
Ou ainda na aba PROCESSO>TRAMITAR PROCESSO 

 

 
 

 

5) CLICAR EM PROCESSO 

 
Obs: Evitar neste primeiro momento, clicar em DOCUMENTO; 

 

https://www.gp.srv.br/protocolo_cuiabacm/servlet/login
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6) FAZER A DESCRIÇÃO DO PROCESSO 

 
 

Obs: Recomenda-se na descrição, estabelecer correlação com a documentação 

enviada, para facilitar futuro acompanhamento; 

 

 

7) CLICAR EM DEFINE NA 2ª FASE: 

Obs: Neste primeiro momento, evitar clicar em PROCESSO DINÂMICO; 

Toda a documentação será encaminhada ao PROTOCOLO CENTRAL - SPG (Sistema de 

Protocolo Geral) que realizará a tramitação para o setor responsável); 

 

 

 

8) INSERIR SOLICITANTE – PESSOA OU SETOR 
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9) CLICAR EM ADICIONAR SOLICITANTE 

 

 
OBS: Se a documentação encaminhada refere-se a REQUERIMENTO DE SERVIDOR, o 

orienta-se encaminhar o solicitante como PESSOA, buscando pelo CPF ou nome; 

 

10) CLICAR EM ANEXAR DOCUMENTOS, ESCOLHER SE QUER RESTRITO 

 

 
 

11) CLICAR EM CONFIRMAR 

 
Obs: Será gerado número de Protocolo, para acompanhamento. 

 

12) PARA ACOMPANHAR PROCESSO, CLICAR NA ABA PROCESSO>ACOMPANHAMENTO, 

CLICAR EM MAIS FILTROS E DIGITAR NO CAMPO DESCRIÇÃO O OBJETO DO 

DOCUMENTO CRIADO ANTERIORMENTE OU O NÚMERO DO PROCESSO E ANO. 
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13) OUTRA FORMA DE ACOMPANHAR PROCESSO É PROCURAR VISUALMENTE O 

PROCESSO DE INTERESSE NA LISTA QUE APARECE ABAIXO E CLICAR EM VISUALIZAR: 

 

 

14) OS PROCESSOS QUE ESTÃO PENDENTES EM SUA CAIXA DE ENTRADA ESTÃO NA 

PÁGINA INICIAL (para voltar à PÁGINA INICIAL, basta clicar na logo da Câmara no 

canto superior esquerdo): 

 

15) PARA TRAMITAR SEUS PROCESSOS PENDENTES, VÁ EM PROCESSO>TRAMITAR 

PROCESSO: 
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16) DENTRE OS PROCESSOS COM A SITUAÇÃO “AGUARDANDO RECEBIMENTO”, É 

NECESSÁRIO CLICAR NA SETA LARANJA PARA RECEBÊ-LOS, APÓS ISSO, ABRIRÁ UMA 

ABA NA QUAL É NECESSÁRIO ESCOLHER POR “RECEBER” OU “RECEBER E TRAMITAR”. 

CASO CLIQUE EM RECEBER, ELES MUDARÃO O STATUS PARA “EM ANDAMENTO”. AO 

CLICAR NA SETA AZUL, SERÁ POSSÍVEL TRAMITÁ-LOS.  

  

17) APÓS CLICAR EM “RECEBER E TRAMITAR” OU NA SETA AZUL “TRAMITAR”, SERÁ 

POSSÍVEL FINALIZAR O PROCESSO. PARA ISSO, ESCREVA UM DESPACHO 

COMPATÍVEL, COMO POR EXEMPLO “CIENTE”, E CLIQUE EM FINALIZAR. 

 

DISPOSIÇÕES GERAIS: 

1) A Prática de tramitação dos processos de forma exclusivamente digital visa promover 

celeridade, economicidade e transformação (registro permanente de todas as 

documentações tramitadas dentro da estrutura organizacional da Câmara Municipal 

de Cuiabá); 

2) Evitar tramitar via aba DOCUMENTO; 

3) Evitar dar CIÊNCIA; 

4) Recomenda-se inserir na descrição do processo, denominação correlata ao 

documento encaminhado e de fácil acesso de busca, exemplo: Encaminhamento de 

Circular do TCE/MT; 

5)          DEVIDO AO PLANEJAMENTO ESTRATÉGICO, É NECESSÁRIO CUMPRIR OS 

PRAZOS PARA RECEBIMENTO E TRAMITAÇÃO DE DOCUMENTOS, FIQUE ATENTO! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7 
 

 

 

DO ITEM 18 EM DIANTE, SOMENTE PARA USO PELOS SETORES ADMINISTRATIVOS 

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CÂMARA MUNICIPAL DE CUIABÁ: 

 

 

18) PARA INSERÇÃO DE Nº DE PROCESSO EM COMUNICAÇÃO INTERNA, INICIAR O 

ENCAMINHAMENTO, CLICANDO EM PROCESSO DINÂMICO (somente para setores 

administrativos da estrutura organizacional). 

 

 
 

 
 

 

 

Obs: Esta forma de tramitação deve ser evitada, neste primeiro momento, porém 

RECOMENDADA em setores administrativos que habitualmente encaminham 

documentações entre os setores, tais como exemplo: Unidade de Controle Interno, 

Procuradoria, Controladoria, Secretaria de Gestão de Pessoal, Secretaria de Gestão 

Administrativa, Secretaria de Patrimônio e Manutenção, Secretaria de Comunicação, 

Secretaria de Tecnologia da Informação e Transparência e Secretaria de Gestão 

Orçamentária e Financeira.  

Exemplos de processos de fluxo dinâmico: encaminhamento de notas fiscais para 

pagamento (fiscais de contrato), encaminhamento de registro de pontos (Chefes 

imediatos), solicitação de dotação orçamentária (coordenadoria de gestão 

administrativa), etc. 

Tal medida objetiva facilitar o acompanhamento futuro do processo. 
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19) COMO O DOCUMENTO FOI ENCAMINHADO PARA O SETOR EM QUE O 

COLABORADOR ESTÁ LOTADO, RECOMENDA-SE SOMENTE ANEXAR AS 

DOCUMENTAÇÕES APÓS A GERAÇÃO DO NÚMERO DE PROTOCOLO, PARA NÃO 

OCORRER DUPLICIDADE DE DOCUMENTOS ANEXOS, VEJAMOS: 

 

 
 

20) OCORRERÁ A APRESENTAÇÃO NO NÚMERO DO PROTOCOLO GERADO, QUE 

CONSTARÁ NO SETOR DO SOLICITANTE PARA FUTURA INSERÇÃO DE DOCUMENTOS; 
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21) SE ESCOLHER TRAMITAR, BASTA ANEXAR DOCUMENTAÇÕES E SETOR DE DESTINO 

 

 

 

22) SE ESCOLHER VOLTAR, BASTA BUSCAR NA CAIXA DO SETOR O PROTOCOLO GERADO 

E CLICAR NO SÍMBOLO DE SETA, SEGUINDO COM O PASSO 14: 

  

 

 

 

23) PARA TRAMITAR PROCESSO EM LOTE, CLICAR EM TRAMITAR PROCESSO > TRAMITAR 

EM LOTE, RECOMENDA-SE CLICAR ACRESCENTAR ACESSO DURANTE TODO O 

TRÂMITE, E SELECIONAR EMAIL E ACESSO AOS DOCUMENTOS: 
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24) NOVAMENTE, PARA GERAR O NÚMERO DE PROTOCOLO O SETOR QUE SE INICIA DEVE 

SER O MESMO DO SETOR SOLICITANTE, PARA ANEXO POSTERIOR DE 

DOCUMENTAÇÕES, EVITANDO DUPLICIDADE DE ARQUIVOS. RECOMENDA-SE, PARA 

FUTURO ACOMPANHAMENTO, INSERIR NA COMUNICAÇÃO INTERNA, OU OFÍCIO O 

NÚMERO DE PROTOCOLO GERADO: 

 

 

 

25) INSERIR OS SETORES DE DESTINO: 

 




