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DISPOSICOES PRELIMINARES

1) A Pratica de tramitacdo dos processos de forma exclusivamente digital visa
promover celeridade, economicidade e transformacdo (registro permanente de
todas as documentag¢des tramitadas dentro da estrutura organizacional da Camara
Municipal de Cuiab3);

2) E obrigatério encaminhar documentacio de pessoas juridicas, sejam publicas ou
privadas pelo CNPJ ao invés do CPF do representante/solicitante.

3) Recomenda-se inserir na descricdo do processo, denominagdo correlata ao

documento encaminhado e de facil acesso de busca, e os anexos em PDF;

COLABORADOR INTERNO (GABINETES - SERVIDORES E
VEREADORES) - PASSO A PASSO DE COMO TRAMITAR PROCESSO
VIA SPG (SISTEMA DE PROTOCOLO GERAL)

1) O colaborador interno, apds solicitacdo formal de acesso ao Sistema de Protocolo
Geral (SPG) da Camara, realizado pela chefia imediata através de Comunicagdo

Interna encaminhada ao Protocolo Geral, deve acessar a pagina do protocolo.
O link do Protocolo para o primeiro acesso esta disponivel em:

- No site da Camara > Transparéncia > Protocolo.

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



https://www.gp.srv.br/protocolo_cuiabacm/servlet/login
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2) No primeiro acesso, sera solicitada a troca de senha. Apds a troca, sera necessario
efetuar o login novamente. O usuario é o CPF. Obs.: a senha proviséria comumente

utilizada é 123456.
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Usuario:

Senha: Confirme:
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REINICIANDO O PROCESSO DE ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTAGOES:

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

CAMARA MUNICIPAL DE CUIABA

Seja bem-vindo N S

COMNSULTA SIMPLES

. n Pendentes Cancelados
NimerofAno Aberto Em Fluxo
Novo Processo Meus Processos

4) CLICAR EM NOVO PROCESSO, ICONE

Novo Processo/Documento

Ou ainda na aba PROCESSO>TRAMITAR PROCESSO

® WhatsApp X | @ arfolnasenvidor X | @ arfolhasenvidor X | @ arrelacao senvid: X 2, Protocolo [Copl- X @ Central - Coplan X | & Protocolo [Copls X | + v - X
< C @ gpswbr/protocolo_cuiabacm/servietfinicio_new - 2 % = 0O @ pa_sad;/\ :
CAMARA MUNICIPAL DE CUIABA ﬂ

Acompanhamento

Ciencia

Diligancia

' Pendentes Cancelados Concluidos Devolvidos

Nimero/Ano Aberto Em Fluxo  Solicitante Fase Atual
Novo Processo Meus Processos
2370/2023  17/03/2023 [ D ]| {5) 64-UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

= . Nova ciéncia 2° tramite, proc.: 4830/2023 em 07, *
. Nova ciéncia 3° trémite, proc.- 4815/2023 *
httpsi//wwew gp.srv.bi/protocolo_cuiabacm/servletiinicio_news | et v reeoecn ATAANA o 7 . -
B O Pesquisar T\k". =/ B G G = e 9 v @ GV»I £ @ 32c A@E:"aﬁmﬁm’é?w;u:/azﬁuzs%)
5) CLICAR EM PROCESSO
[ PROCESSO <- O qué significa isso? Clique aqui para conhecer.

Obs: Evitar neste primeiro momento, clicar em DOCUMENTO;


https://www.gp.srv.br/protocolo_cuiabacm/servlet/login

6) FAZERA DESCRICAO DO PROCESSO
Processo

Numero: 0 Ano: 2023

Descrigdo:

Obs: Recomenda-se na descricdo, estabelecer correlacdo com a documentacdo

enviada, para facilitar futuro acompanhamento;

7) CLICAR EM DEFINE NA 22 FASE:
Obs: Neste primeiro momento, evitar clicar em PROCESSO DINAMICO;
Toda a documentacdo serd encaminhada ao PROTOCOLO CENTRAL - SPG (Sistema
de Protocolo Geral) que realizara a tramita¢do para o setor responsavel);

PROCESSO <- O qué significa isso? Clique aqui para conhecer.

Processo

Numero: 0 Ano: 2023

ENCAMINHAMENTO DE CI N® 045,/2023 DO GABINETE DO VEREADOR Y PARA A SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAL

b . REFERENTE A SOLICITACAQ DE INFORMACQOES ACERCA DE PROCESSO N21111/2021 TCE,.I'MTI
BsCrigao:

Data de Abertura: 08/06/202317:28 | g

Define na 22 Fase: @ []
Processo Dinamico: @ []

Tipo de Processo: @) 0

Processo

MNoamero: 0 Ano: 2023

EMCAMINHAMENTO DE CI N2 045/2023 DO GABINETE DO VEREADOR ¥ PARA A SECRETARIA DE GESTAC DE PESSOAL
. REFERENTE A SOLICITACAO DE INFORMACOES ACERCA DE PROCESSO N21111/2021 TCE/MT
Descricdo:
174/400
-

Data de Abertura: 08/06/2023 17:28 | i'g
Define na 22 Fase: @)

Encam. p/ o setor: (@) 41-PROTOCOLO CENTRAL W



8) INSERIR SOLICITANTE — PESSOA OU SETOR
Solicitante

Identificade por: | PESSOA v

Buscar por | CPF/CNPI # |2

(LIMITE 1)

9) CLICAR EM ADICIONAR SOLICITANTE

| ADICIOMNAR SOLICITANTE

[ Buscar Pessoa ]

Codigo: 0 NOVA PESSOA |
CPF/CNPI:

Nome: [N

BUSCAR

Cadigo CPF Nome

OBS: Se a documentagao 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

Anexo de Documentos

Descrigdo: Restrito: | NAO w

11) CLICAR EM CONFIRMAR

Obs: Serd gerado numero de Protocolo, para acompanhamento.

12) PARA ACOMPANHAR PROCESSO, CLICAR NA ABA PROCESSO>ACOMPANHAMENTO,
CLICAR EM MAIS FILTROS E DIGITAR NO CAMPO DESCRICAO O OBJETO DO
DOCUMENTO CRIADO ANTERIORMENTE OU O NUMERO DO PROCESSO E ANO.

Acompanhamento de Processos

N2/Ano: |TODOS A4 alf o] Mais Filtros




Acompanhamento de Processos

Ne/Ano: | TODOS w o/ o] Menaos Filtros

Prioridade: | TODAS A

Ultima modificacdo: | TODAS v
Periodo: Iy -;a Iy -;
Descrigdo:

Solicitante (Pessoa):

Solicitante (Setor): ]

Tipo de Processo: 1]
Situacdo: | SELECIONE v

Setor Atual: a

Limpar Filtros Utilizados

CONSULTAR

s 4

z

13) OUTRA FORMA DE ACOMPANHAR PROCESSO E PROCURAR VISUALMENTE O
PROCESSO DE INTERESSE NA LISTA QUE APARECE ABAIXO E CLICAR EM VISUALIZAR:

x @ Portal do Senador x| +

¢ C @ gpswbr/protocolo_cuiabacm/serviet/macompanhamento,_processa Q@ @ % %0 & i

E CAMARA MUNICIPAL DE CUIABA 8

Acampanhamento de Processes

Ana: [ TOD0S o o

Mtime modicacia; | TODMS -

ONSULTAR

§) 84 UNIDADE DE CONTROLE INTESNO (4]
ioage o conoue wreana (3 0
>0

14) OS PROCESSOS QUE ESTAO PENDENTES EM SUA CAIXA DE ENTRADA ESTAO NA
PAGINA INICIAL (para voltar 8 PAGINA INICIAL, basta clicar na logo da Camara no
canto superior esquerdo):

2, Protocolo | Coplan Consultoria« X @ Portal do Servidor x| +

<« C & gpsrvbr/protocolo_cuiabacm/serviet/inicio_new

ﬁ CAMARA MUNICIPAL DE CUIABA

Devolvides

. ‘ . ‘ Pendentes  Cancelados

toEm Flum  Solicitante Fase Atua
09/05/2023 [ D |  [5)64-UNIDADE DE CONTROLE INTERNO (6]

s oame/mas [3] 15 6+UMDADE DE CONTROLE WTERNG &
1037208 [D] (5 54-UNIDADE DE CONTROLE INTERNO @]




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

PROCESSO:
d%-n Protocolo | Coplan Consultoria e X &8 Portal do Servidor X ‘ +
< C & gp.srv.br/protocolo_cuiabacm/serviet/inicio_new

CAMARA MUNICIPAL DE CUIABA

seja bem-vindo [N - -

PROCESS0 ¥ CONSULTA SIMPLES
Tramitar Processo Processo
Acompanhamenta

Ciéncia

Dilig&ncia

MNovo Processo Meus Processos

16) DENTRE OS PROCESSOS COM A SITUAGAO “AGUARDANDO RECEBIMENTO”, E
NECESSARIO CLICAR NA SETA LARANJA PARA RECEBE-LOS, APOS ISSO, ABRIRA UMA
ABA NA QUAL E NECESSARIO ESCOLHER POR “RECEBER” OU “RECEBER E
TRAMITAR”. CASO CLIQUE EM RECEBER, ELES MUDARAO O STATUS PARA “EM

ANDAMENTO”. AO CLICAR NA SETA AZUL, SERA POSSIVEL TRAMITA-LOS.

do @ Receber & Tramitar

X

Aguardando - ~
et 2 Receber Processo: 4835/20237
Recebimento X L& 00 . I
[T [ RECEBER J[ RECEBER E TRAMITAR J m
uardando § —
) Gl o NO RAI
Recebimento H3I=®, 00
NO N
Em Andamento =" @0 I #

N

17) APOS CLICAR EM “RECEBER E TRAMITAR” OU NA SETA AZUL “TRAMITAR”, SERA
POSSIVEL FINALIZAR O PROCESSO. PARA ISSO, ESCREVA UM DESPACHO
COMPATIVEL, COMO POR EXEMPLO “CIENTE”, E CLIQUE EM FINALIZAR.

[ ENCAMINHAR ]| SALVAR RASCUNHO |[ DEVOLVER ][ FINALIZAR ]m

Devolver: Devolve o processo para a fase anterior.

Salva as alteracBes feitas, porém ndo tramita o processo, permanecendo em seu status atual.
Finalizar: Finaliza o processo, visto que todos os tramites ja foram realizados (Ultima fase do processo).
Encaminhar: Continua o fluxe do processo encaminhando-o para a préxima fase.



DISPOSIGOES GERAIS:

4) A Pratica de tramitacdo dos processos de forma exclusivamente digital visa
promover celeridade, economicidade e transformacdo (registro permanente de
todas as documentacdes tramitadas dentro da estrutura organizacional da Camara
Municipal de Cuiab3);

5) Evitar tramitar via aba DOCUMENTO;

6) Evitar dar CIENCIA;

7) Recomenda-se inserir na descricdo do processo, denomina¢do correlata ao
documento encaminhado e de facil acesso de busca, exemplo: Encaminhamento de
Circular do TCE/MT;

8) AA DEVIDO AO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO, E NECESSARIO CUMPRIR OS

PRAZOS PARA RECEBIMENTO E TRAMITAGAO DE DOCUMENTOS, FIQUE ATENTO!




COLABORADOR INTERNO (ADMINISTRACAO - SERVIDORES) —
PASSO A PASSO DE COMO TRAMITAR PROCESSO VIA SPG

DO ITEM 18 EM DIANTE, SOMENTE PARA USO PELOS SETORES ADMINISTRATIVOS
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE CUIABA:

18) PARA INSERCAO DE N2 DE PROCESSO EM COMUNICACAO INTERNA, INICIAR O
ENCAMINHAMENTO, CLICANDO EM PROCESSO DINAMICO (somente para setores
administrativos da estrutura organizacional).

Tipo - Num/Ano Data Fluxo Setor Atual Solicitante Descrigio

ENCAMINHAMENTO DE CI N2 045/2023

§4 - UNIDADE DE » I

08/06/2023 CONTROLE INTERNOD {}_ DO GABINETE DO VEREADOR Y PARA A
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAL RE...

P-4332/2023

SCZ”  ESTADO DE MATO GROSSO
1__ ; j CAMARA MUNICIPAL DE CUIABA
" UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

Cuiaba - MT, 15 de junho de 2023.
Comunicagio Interna n® 045/2023 Protocolo n® 4832/2023

Da: Unidade de Controle Interna
Para: Secretaria Gestao de Pessoal

Obs: Esta forma de tramita¢do deve ser evitada, neste primeiro momento, porém
RECOMENDADA em setores administrativos que habitualmente encaminham
documentagdes entre os setores, tais como exemplo: Unidade de Controle Interno,
Procuradoria, Controladoria, Secretaria de Gestdo de Pessoal, Secretaria de Gestdo
Administrativa, Secretaria de Patrim6nio e Manuteng¢do, Secretaria de
Comunicagdo, Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Transparéncia e Secretaria
de Gestdo Orgamentaria e Financeira.

Exemplos de processos de fluxo dinamico: encaminhamento de notas fiscais para
pagamento (fiscais de contrato), encaminhamento de registro de pontos (Chefes
imediatos), solicitagdo de dotacdo orgcamentaria (coordenadoria de gestdo
administrativa), etc.

Tal medida objetiva facilitar o acompanhamento futuro do processo.



19) COMO O DOCUMENTO FOlI ENCAMINHADO PARA O SETOR EM QUE O
COLABORADOR ESTA LOTADO, RECOMENDA-SE SOMENTE ANEXAR AS
DOCUMENTACOES APOS A GERACAO DO NUMERO DE PROTOCOLO, PARA NAO
OCORRER DUPLICIDADE DE DOCUMENTOS ANEXOS, VEJAMOS:

~Processo
Ndmero: 0 Ano: 2023 Prioridade: @
ENCAMINHAMENTO DE COMUNICACAO INTERNA ACERCA DE SOLICITACAO DE ESCLARECIMENTOS DO TCE/MT Favorito: @
Descricdo:
28/400

-
Data de Abertura: 06/06/2023 10:24 | g

Define na 22 Fase: @ []

Processo Dindmico: (@)

Inicia no Setor: @ UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

Concluir em: @ 30 (dias) 06/07/202310:24

Solicitante

Identificado por: | PESSOA v

Buscar por | CPF/CNP] ¥ | ADICIONAR SOLICITANTE ‘

Cédigo CPF/CNPJ Nome
S o X
(LIMITE 1)

~Anexo de Documentos

Descrigdo: Restrito: | NAD v

Descrigio Arquivo Restrito

20) OCORRERA A APRESENTACAO NO NUMERO DO PROTOCOLO GERADO, QUE
CONSTARA NO SETOR DO SOLICITANTE PARA FUTURA INSERGAO DE DOCUMENTOS;

Sucesso

Processo N2 4391/2023 Criado.

Tramite do Processo

Proce.asfo: 4391/2023 Criado em: 26/05/2023 12:29
Descricio: ENCAMINHA MODELO DE CIRCULAR Prazo para Condlusio: 25/06/2023

Tipode processe: FLUXO DINAMICO

soarc: ¢ NO PRAZO

10



21) SE ESCOLHER TRAMITAR, BASTA ANEXAR DOCUMENTAGOES E SETOR DE DESTINO

Encaminhamento Tramites Anexos/Doc (4) Observacdes

Dados para o Tramite

Imprimir Etiqueta: &5

Setor Atual: UMIDADE DE CONTROLE INTERNO

Setor de Destino: E SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAL

Destinatario: | TODOS DO SETOR

Tramitar até: (@) 30/04/2023

Prazo Proxima fase: (@) 3 (dias) 11/06/2023

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

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

Meus Processos

[ consuimn

salicitanta

23) PARA TRAMITAR PROCESSO EM LOTE, CLICAR EM TRAMITAR PROCESSO > TRAMITAR
EM LOTE, RECOMENDA-SE CLICAR ACRESCENTAR ACESSO DURANTE TODO O
TRAMITE, E SELECIONAR EMAIL E ACESSO AOS DOCUMENTOS:

+ Processo em Lote

11



24) NOVAMENTE, PARA GERAR O NUMERO DE PROTOCOLO O SETOR QUE SE INICIA
DEVE SER O MESMO DO SETOR SOLICITANTE, PARA ANEXO POSTERIOR DE
DOCUMENTAGOES, EVITANDO DUPLICIDADE DE ARQUIVOS. RECOMENDA-SE, PARA
FUTURO ACOMPANHAMENTO, INSERIR NA COMUNICAGAO INTERNA, OU OFICIO O
NUMERO DE PROTOCOLO GERADO:

Processo

Mumero: 0 Ano: 2023 prioridade: @)
TESTE 05 : TRAMITACAO DE PROCESSO EM LOTE Favorito: |@|
@

Descrigio:

Data de Abertura: 09/06/2023 10:40 -;

Processo Dindmico: @)

Inicia no Setor: -@ 64 UNIDADE DE CONTROLE INTERNO
Concluir em: @ 30 (dias) 09/07/202310:40
Solicitante

Identificado por: | SETOR

Setor; o ADICIONAR SOLICITANTE
Codigo Setor

o4 UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

(LIMITE 1)

25) INSERIR OS SETORES DE DESTINO:

Destinatario: SELECIONE O SETOR DE DESTINO +
Codigo Descrigio Destinatdrios do Setor
63 SECRETARIA DE GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCAS Todos do Setor »®
53 SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAL Todos do Setor »®
159 ESCOLA DO LEGISLATIVO Todos do Setor »®

12



USUARIO EXTERNO - PASSO A PASSO DE COMO TRAMITAR
PROCESSO VIA SPG

DO ITEM 26 EM DIANTE, SOMENTE PARA USO PELOS USUARIOS EXTERNOS —

CIDADAOS E ENTIDADES:

26) Qualquer pessoa fisica ou juridica que tenha acesso, de forma autorizada mediante
cadastro e identificacdo disponivel no endereco eletrénico aos servigos
disponibilizados pelo Sistema de Protocolo Geral da Camara Municipal de Cuiaba -
MT e que nao seja caracterizado como colaborador interno da Camara Municipal

de Cuiaba.
O link do Protocolo externo esta disponivel em:

-No site da Camara>Transparéncia>Protocolo.

- Pelo link: https://www.gp.srv.br/protocolo cuiabacm/servlet/login externo

Transparéncia v

Mook bk ar Portal da Transparéncia
Balanco (2019)

Balanco (2010 a 2014)
Concurso 2011
Concurso 2020
Protocolo
Protocolo - Acesso Externo/Consulta
Como utilizar o Protocolo (interno)

Plano Estrategico Institucional (2020/23)

Apoio Legislativo Legislacdo Comiss

13


https://www.gp.srv.br/protocolo_cuiabacm/servlet/login_externo

27) No primeiro acesso, sera solicitado CPF do usudrio (001XXXXXX-001) em seguida digitar
valor das imagens e entrar para efetuar o cadastro.

Usuario:
DOIXXXXXX-001

Senha:*

Sua Senha

Esqueci Minha Senha

‘ (86847

Alterar Imagem

26847

L

*Caso nao possua senha, digite
apenas seu CPF/CNPJ e cligue em
entrar para atualizar suas
informacoes.

Para melhor atendé-lo precisamos que atualize suas informag6es cadastrais

28) Continue em https://www.gp.srv.br/protocolo cuiabacm/servlet/login externo,
realizar cadastro.

14


https://www.gp.srv.br/protocolo_cuiabacm/servlet/login_externo

Ola

Para melhor atende-16 precisamos que atualize suas informaces
cadastrais.

29) CRIE SEU CADASTRO

Crie seu cadastro.

[ Dados Pessoais J

CPRACHPI: *
Nome; *

Telefone: S5O0

Celular: *
e-mail: * || J
[ Dados do Usuédrio ]
Login:
Senha: * |esessnas [Minimo de & caracteres)

Confirmar Senha: * ssesssss

* Campos Obrigatdrios

15



Digite o Captcha: |33323

Alterar imagem

VOLTAR SALVAR

Salvar os Dados Cadastrais

Sucesso

Dados gravados com sucesso

30) VOLTA TELA INICIAL PARA SEGUIR TRAMITE PROTOCOLO:
Digite seu Usudrio (CPF), senha cadastrada, valor da imagem e esta pronto para
registrar protocolo via SPG.
OBS: Importante preencher o cadastro com o e-mail correto, a resposta sera
langada no sistema e enviado ao e-mail do solicitante.

16



Usuario:

Seu CPF/CNP!

Senha:*

Sua Senha

Esqueci Minha Senha

33576

Alterar Imagem

Valor da imagem acima

‘ ‘ Entrar‘

*Caso nao possua senha, digite
apenas seu CPF/CNPJ e cliqgue em
entrar para atualizar suas
informacoes.

31) CLICAR EM NOVO PROCESSO/FAZER A DESCRIGAO DO PROCESSO

|

Movo Processo

Processo

Numero: 0 Ano: 2023

Descrigdo:

Obs: Recomenda-se descri¢do, com a documentagdo anexada enviada, para facilitar
atendimento e despacho.

17



E CAMARA MUNICIPAL DE CUIABA

Usudrio: CPF / CNPJ: ' (ALTERAR MINHA SENHA) SAIR

—Processo

Nimero: 0 Ano: 2023

Descricdo:

Data de Abertura: 11/07/2023 08:53
Define na 22 Fase: @

Encam. p/ o setor: @‘ SELECIONE v‘

_41-PROTOCOLO CENTRAL

—Solicitante

codigo CPF/CNP) Nome

0 L]

Anexo de Documento:

Descrigdo: | | Restrito: | NAD v |

Descrigio Arquivo Restrito

Digite o cadigo acima e cligue em
confirmar para adicionar o processo

CONFIRMAR FECHAR

Obs: Neste primeiro momento, selecionar 41 Protocolo Central;

(Toda a documentagdo serd encaminhada ao PROTOCOLO CENTRAL - SPG (Setor de
Protocolo Geral) que realizard a tramitacdo para o setor responsdvel); CLICAR EM
CONFIRMAR

Sucesso

Processo N° 6417/2023 Criado.

OBS: ANOTAR N2 DO PROCESSO CRIADO PARA FUTURO ACOMPANHAMENTO

18



E CAMARA MUNICIPAL DE CUIABA

Usudn PFJCNES ALTERAR MINMHA SENMA) SAIR

N Novo Processo Nomera/An Ej 0] Mais?

NOomero Ano Aberto fm  Fluxo Setor Atual

6s17 2008 oy [0 ] 41 - PROTOCOLO CENTRAL * Agusrdando Debrsbo (o)

PROTOCOLO ENVIADO PARA O SETOR ( SPG)SETOR DE PROTOCOLO GERAL COM SUCESSO
PARA FILTRAGEM E DEFINIGAO DO SETOR.

E CAMARA MUNICIPAL DE CUIABA

Usisdrin: CRF fCHRS: ALTERAR MINHA SENHA) LA

[ Processo

Nmiens/Ang BT 0% M

CONSULTAR
. A

B41T N A4NO018 =] 95« HUFADORA ™ t m e

NO FLUXO (D) RECEBIDO PELO SETOR (SPG) SETOR DE PROTOCOLO GERAL, E TRAMITADO
PARA O SETOR PERTINENTE, ESSE CAMPO PERMITE O CIDADAO ACOMPANHAR SEU
PROCESSO.

BASTA DIGITAR O N2 XXXX/ ANO XXXX E CONSULTAR/ VISUALIZAR NA LUPA

Processo

Nimero/Ano: /| EREB| wais Filtros

CONSULTAR

Fase Atual

L s SO

19



Concluido ‘I‘f\tual l9P~er‘u:|er"|te-

Fas Linha do Tempo

%]
[

14/07/2023 10:01:00 0O
Abertura

14/07/2023 10:29:21

Tramite Encaminhado
Fase: 1

14/07/2023 10:30:27 o)

Tramite Recebido
Fase: 2

NA LINHA DO TEMPO O USUARIO ACOMPANHA O ANDAMENTO DO PROTOCOLO E SUA
RESPECTIVA FASE.

Obs: Serd gerado nimero de Protocolo, para acompanhamento.

DISPOSICOES GERAIS:

1. A Pratica de tramitacdo dos processos de forma exclusivamente digital visa
promover celeridade, economicidade e transformagdo (registro
permanente de todas as documentagbes tramitadas dentro da estrutura
organizacional da Camara Municipal de Cuiaba);

2. Recomenda-se inserir na descri¢do do processo, denominagdo correlata ao
documento encaminhado e de facil acesso de busca, e os anexos em PDF;

3. E obrigatério encaminhar documentacdo de pessoas juridicas, sejam
publicas ou privadas pelo CNPJ ao invés do CPF do
representante/solicitante.
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ORIENTACAO QUANTO A NOMENCLATURA EMPREGADA PARA
DOCUMENTACAO ENCAMINHADA A SECRETARIA DE GESTAO DE
PESSOAS

ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE CUIABA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAL

Cl 182/SGP/2023

Cuiaba, 14 de junho de 2023.
De: Secretaria de Gestio de Pessoal
Para: Unidades da Cimara de Cuiaba- Secretarias e Gabinetes Parlamentares
Assunto: Orientagdes ao protocolo

Prezados Senhores,

Com a finalidade de orientagdo quanto aos protocolos a serem encaminhados a
Secretaria de Gestao de Pessoal, oriento que:

* As nomenclaturas deverdo observar a seguinte padronizagao:

Tipo de documento Nomenclatura a ser utilizada
Requerimento de Férias de servidores | REQUERIMENTO DE FERIAS DE SERVIDOR
efetives e comissionados

Requerimento de Licenca-prémio de | REQUERIMENTO DE LICENCA-PREMIO DE SERVIDOR
servidores efetivos e comissionados

Requerimento de Certiddes e | REQUERIMENTO DE CERTIDAO/DECLARAGAO

Declaracbes

Comunicacdo Interna  solictando | COMUNICACAO INTERNA N.° XX/XXXX- SOLICITA NOMEACAO
Nomeacao

Comunicagdo Interna  solicitando COMUNICAGAO INTERNA N ® XX/XXXX- SOLICITA EXONERACAO
Exoneracao

Comunicacdo Interna  solictando | COMUNICACAO INTERNA N.° KXIXXXX - SOLICITA
Funcéo DESIGNACAQ/DISPENSA FUNCAQ

Encaminhando  Atestado  Médico | ATESTADO MEDICO SERVIDOR COMISSIONADO

Caomissionado

Encaminhande  Atestado  Médico | ATESTADO MEDICO SERVIDOR EFETIVO

Efetivo

Requerimentos Diversos de ex- | REQUERIMENTO DE EX-SERVIDOR

servidor

Requerimentos Diversos de servidor REQUERIMENTO DE SERVIDOR

Comunicacdo Interna de outras | COMUNICACAO INTERNA N.2 XX/XXXX
unidades que ndo seja de

nomeacdo/exoneracdo ou funcdo

Encaminhamento de diplomas e | CERTIFICADC/DIPLOMA

certificados de cursos

Ponto/Frequéncia’/Relatonio de | PONTO/FREQUENCIA/RELATORIO DE ATIVIDADES
Alividades

Oficios OFICIO N.° XXIXXXX- ORGAO QUE ENCAMINHOU.

por exemplo:
OFICIO N® XXIXXXX-CUIABA-PREV

Ademais solicito que para cada atestado médico apresentade seja aberto um
: protocolo, ndo devendo ser realizada a juntada de atestados novos em protocolos antigos.

Por fim, solicito que toda documentagéo protocolada a ser encaminhada a Secretaria
de Gestao de Pessoal seja na modalidade de anexo restrito.

Atenciosamente,

DARRARA MELINA O MORMONHA ":‘_':“_"_;:.":‘_:‘":“‘ -
PIHEAD S35 M550 14) -

Barbara Helena de ior;:nﬁa‘;’inheiro
Secretaria de Gestido de Pessoal

Rua Barao de Melgago, s/n®. (Praca Moreira Cabral) - Centro Cuiaba/MT
Cep 78.020-010 Fone: (65) 3617 1500 www.camaracba.mt.gov.br

14106/2023 1244
Iferessado {S) S3-SECRETARIA DE GEST.
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