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GLOSSARIO (SIGLAS, SIGNIFICADOS)

DESPACHO - Decisédo proferida pela autoridade administratwa caso que lhe é
submetido & apreciacdo o despacho pode ser favayavdesfavoravel a pretensdo

solicitada pelo administrador, servidor publiconéo.
DGPTI — Diretoria de Gestao de Processos e Tecnolodifalanacao

DOCUMENTO - E toda informac&o registrada em um suporte mahtsuscetivel de
consulta, estudo, prova e pesquisa, pois compmtes,ffendbmenos, formas de vida e

pensamentos do homem numa determinada época au luga
EBSERH — Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares.

INTERESSADO - Pessoa fisica ou instituicdo que sera objetarddise dentro do

contexto apresentado no documento ou processo.

JUNTADA - E a unido de um processo a outro, ou de um dectava um Processo;

realiza-se por Anexacao ou Apensacao.

JUNTADA POR ANEXACAO - E a unido definitiva e irreversivel de 01 (ura)roais
processo(s)/documento(s), a 01 (um) outro procgsswiderado principal), desde que

pertencentes a um mesmo interessado e que contenimEsmo assunto.

JUNTADA POR APENSACAO - E a unido provisoria de um ou mais processas a u
processo mais antigo, destinada ao estudo e armnifimde de tratamento em matérias

semelhantes, com o mesmo interessado ou nao.

PROCEDENCIA - A pessoa fisica ou pessoa juridica ou area derBlyue originou o

documento.

PROCESSO- E o documento ou o conjunto de documentos gige exn estudo mais

detalhado, bem como procedimentos expressados gzpachos, pareceres técnicos,
8
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anexos ou, ainda, instrucdes para pagamento deesdssmssim, o documento é

protocolado e autuado pelos 6rgdos autorizados@uta tais procedimentos.

REGISTRO - E a reproducéo dos dados do documento ou pmciess em sistema
proprio, destinado a controlar a movimentacaodisia virtual e fornecer dados de suas
caracteristicas fundamentais, aos interessados.

SIG — Sistema de Informagfes Gerenciais da Ebserh.

TRAMITACAO - E a movimentacéo do processo de uma unidadéra, mterna ou
externa, através de sistema proprio.

UNIDADE PROTOCOLIZADORA - E aunidade organizacional que tenha, dentre suas
competéncias, independentemente da sua denomiedg@&oarquia, na escritura do 6rgao que
integra, a responsabilidade pela autuagdo/numed®;amcessos e/ou documentos.
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INTRODUCAO

O Sistema de Protocolo foi desenvolvido no finahdo de 2013 para atender as
necessidades especificas de formalizacdo e comteoentrada e saida de processos e
documentos na sede da Ebserh. Com o sucesso tagaatacdo e plena utilizagdo na
sede, no segundo semestre do ano de 2014, forascantadas novas funcionalidades
ao sistema para permitir ampla utilizacao por t@fiéais da Ebserh.

O Sistema de Protocolo esta integrado ao SIG (B#stde Informacdes
Gerenciais) que engloba varios outros subsistermasbderh. Ele possui como como
principal funcionalidade um mecanismo avancado ekfpisa que permite rastrear e
localizar os documentos e Processos que tramitaju@torma arquivados pela empresa.

10
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ACESSO

O acesso pode ser realizado pelo endehggn//sig.ebserh.gov.batravés de
autenticacdo com um usuario e senha definidosguonistrador do sistema na unidade
onde 0 mesmo sera utilizado.

. i
g INFORMES w!_: 7‘* h,;@, 7
ebsel .gov.br

© INFORMES ) ACESSE O SISTEMA

O SIMEC DA EBSERH AGORA E SIG EBSERH l

O SIMEC da Ebserh agora é SiG Ebserh - Sistema de InformagBes Gerenciais da Ebserh e podera ser acessado
pelo enderego: http://sig.ebserh.gov.br

P ESQUECTASENNA | & SULICITAR ACESSO

Links UTels

051G - Sistema de informagBes Gerenciais da EBSERH paderd ser acessado pelo enderego:
hitp://sig.ebserh.gov.or

Tela de Autenticacdo de usuario do SIG

Apoés realizar d_ogin no SIG sera apresentada a tela inicial do Ultiltema
acessado. A area destacada com um circulo vermalfigura abaixo corresponde a um
campo que mostra 0 nome do sistema que 0 usuédia@sssando neste momento. Por
meio desse mesmo campo é possivel acessar osteraas do SIG.

Na figura abaixo o sistema de protocolo j& es&cgahado e é apresentada a tela
de pesquisa.

=0 8 LR

Perfilis): Super ratériofz) Vocé estd aquiz Principal »a Pesquisar

Pesquisar | Cadastro

PESQUISAR: DOCUMENTOS/PROCESSOS

Parimetros: |
Citims tramitacia para- ‘umsm,‘smnn] . Diratiria de GestSo de Processos & Tecnologid da InfarmagSo
g —
Unidade Protocolizadors: |- Seleciane ||

Situagio Atual: ‘ Aguardando Recebimenta El

[pesquisa svancada
PESGUISAR G
_ e . Tipa do Documento / Ntimero Documento / it g Dara Origem i
e e = Processo sz Processo i ) Protacalo Cadastro reees
TECNOSET INFORMATICA PRODUTOS E SERVICOS.

EER 010427/201420  Doc- Encamen: da LEITOR OPTICO MARCA SYMBOLN/S .. S/N Gy 26/05/2014  PRTC/EBSERY  Svardande
TECNOSET INFORMATICA PRODUTOS E SERVICOS Recebimenta
oA
Coardenadoria de Desenvolvimento de Pessass P

[=[0] x] 012608/201435 Doc- Memorando AVALIAGAD DE OANUAL... 1202014 Diretoria de Gestso de Processos e Tecnologia da 20/05/2014 DGR /EBSERH Lm0
Informagia

% 56/2014/ASCOM A D - Aguardandn

[ #[0] x] 022036/2014.58  Doc - Memoranda AQUISIGAO DE PACOTES DESOFTWAL. 1 e s Diretoria de Gestio de Processs & Tecnologia da 04/09/2014  PRES/EBSERM oo

Tela Inicial do Sistema de Protocolo

11
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COMO SOLICITAR ACESSO

Caso vocé ainda ndo possua acesso ao sistemataeofypa solicitacdo podera
ser feita por meio do proprio SIG ao acionar o ddBolicitar acesso” (Destacado na
figura abaixo).

& ° = *

/ INFORMES | MODULOS = PREMIOS
101 g
ebserh.gov.br

® INFORMES 2J ACESSE O SISTEMA

O SIMEC DA EBSERH AGORA E SIG EBSERH

O SIMEC da Ebserh agora é SIG Ebserh - Sistema de Informages Gerenciais da Ebserh e podera ser acessado
pelo enderego: hitp://sig.ebserh.gov.br

P ESQUECIA SENFA | | L SOLICITAR ACESSO'

Links UTels

081G - Sistema de InformagBes Gerenciais da EBSERH poderd ser acessado pelo enderego:
http://sig.ebserh.gov.br

Tela de Autenticacdo de usuario do SIG — BotaccBaliacesso

Ao acionar o botéo “Solicitar acesso” o sistemapeesentar a tela de solicitacdo
cadastro abaixo. Basta escolher o médulo Protogtflormar o seu niumero de CPF e
acionar o botao “Continuar”.

Em seguida o sistema apresentara um tela paratcadas seus dados. Preencha
todos os campos obrigatérios e aguarde a liberdgdacesso que sera feita pelo
administrador do sistema.

12
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==

F i-

ebserh. gov br

2 SoLiciTAGAO DE CADASTRO

- Mdadulos [ Protocolo

LJ ProTOCOLO

Formolizor e controlor o entrods, soide e tromitogdes de documentos e

processos no Gmbito do Ebsarh.

‘ cPF [ 541745 32346

Tela de solicitacéo de cadastro de acesso

PERFIS DE ACESSO

S&o 4 os perfis de Acesso para execucao das fatidates no sistema de
protocolo:

Consulta: Pesquisa e visualiza documentos/processos. Coenpestl ndo é
possivel tramitar, cadastrar ou editar qualquestegde protocolo;

Secretario(a): Recebe, cadastra e edita documento/processosatasida area
a qual esta vinculado(a);

Administrador: Realiza as mesmas funcdes do perfil de Cons@exeetario(a),
além de cadastrar usuérios para aquela unidadecpliaadora a qual ele esta
vinculado. Além disso, consegue editar dados dpratocolo que ja foi tramitado
desde que este tenha sido gerado na propria uredaulel ele faz parte;

Super Usuaria Executa todas as funcbes e cadastra usuariosqpatguer
unidade protocolizadora, inclusive edita documejé&dsamitados;

13
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CONHECENDO O SISTEMA

PESQUISA DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

Note que a tela de pesquisa apresenta diversososapgva filtro e que, por
padrdo, os camposUttima tramitacdo para” e “Situacdo atual sdo preenchidos
respectivamente com a area/departamento a qualbi&riaspossui vinculo e com a
situacao Aguardando recebimentd. Isso permite que se conheca imediatamente todos
os documentos que foram tramitados para sua apeatdmento e que estdo pendentes

de recebimento.

O botdo Pesquisal permite realizar a pesquisa conforme os parametro

informados.

O botao Cancelar’ permite que a tela retorne para o estado padrao.

O botdo Ltimpar” remove o contetdo de todos os campos de pesquisa.

g . Protocolo 9

@ sistema @ sar

PESQUISAR: DOCUMENTOS/PROCESSOS

Parimetros: |

‘ {ttima tramitacSa para: ‘u [DGPT1/ EBSERH] - Diratoria da Gestio de Pracsssos & Tecnologia da Infarmacia

Unidade Protocalizadors: ‘Sele:\'une

—) PR P —
uis: ngada

, e . Tipa do Documento / P Ntimero Documento /
e e = Processo g Processo
EER 010427/2018-20  Doc- Encomen: da LEITOR OPTICO MARCA SYMBOL N/S . §/N
[=[0] x] 012608/201435 Doc- Memorando AVALIAGAD DE OANUAL... 1202014
% 56/2014/ASCOM
[ #[0] x] 022036/2014.58  Doc - Memoranda AQUISIGAO DE PACOTES DE SOFTWA.. 0/ L HASCE

Tela de pesquisa — Exibicdo padrao

14

Procedéncia / Interessado

TECNOSET INFORMATICA PRODUTOS E SERVICOS.
LTDA
TECNOSET INFORMATICA PRODUTOS E SERVICOS.

Assezsoria de Comunicacia
Dirstoria de Gestio de Processos e Tecnologia da

o

Shac
Protocalo Cadastro =

Aguardando

26/05/2014  PRTC / EBSERH
Recabimenta

Aguardando

20/06/2014 DGR /EBSERH ot

uardanda
04/03/2014  PRES/EBSERH  oonreande
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Pesquisa Parametrizada

Perceba que nessa tela de pesquisa estdo disgoréxies campos de filtros para
localizacdo de um documento ou processo.

O principal e mais poderoso campo de filtro deskaé o camptParametros”

ele permite a localizacdo de documentos e procesgadir de um conjunto de palavras
elou expressdes. Nesse caso, a busca nao sediomtadado especifico, pelo contrario,
0 sistema busca os protocolos em que ha ocorrédeciadas palavras e/ou expressdes
informadas em qualquer de seus campos de cadastrexemplo, se for informado nesse
campo: "relatorio de viagem" brasilia "sdo paulo”,sistema localizara todos os
protocolos que possuam em seu conteldo as palbrasilfa” e ao mesmo tempo as
expressoes: "relatorio de viagem" e "sao paulo”.

E vélido ressaltar que o sistema localiza registrdependente da utilizacdo de
acentuacdo nas palavras e que expressoes sadatisnpor aspas duplas (*).

UE-.’\.O

g
.'_r_nvbr

RS L R1 IRIOS B sistema B sam
Perfills): Super Usudrio - Secretérila) Vinck est aqui: Princips| »n Pesquisar

Pesquisar  Cadastro

PESQUISAR: DOCUMENTOS/PROCESSOS

) e

Uttima tramitacia para: ‘u [DGPTI/ EBSERH] - Dirstoria de GestSo de Processos = Tecnologia d Informacis
—
Unidade Protocolizadora: | Selecians ]

Situacso Atual: ‘ Aguardando Recebimenta El

HNimero Documento / Data Qrigem

Acdo Miimero do Protacola Procedéncia / Interessado Situacio
Processa % Protocsle Cadastro
TECNOSET INFORMATICA PRODUTOS E SERVICOS
EER 010427201420 Doc- Encomen: da LEITOR QFTICO MARCA SYMBOL N/S..  §/N o 26/05/2014  PRTC [ EBSERH AE i
TECNOSET INFORMATICA PRODUTOS E SERVICOS ecebimenta
1ToA
Coardznadoria de Dasenvalvimants de Pessass —
EE u 012609/2014-35 Doc- Memoranda AVALIACAQ DE O ANUAL ... 120/: Diretori o de Processos e Tecnologia da 20/06/2014  DGP [ EBSERH el e
In
Assessoria de Comunicacio
% 56/2014/ASCOM rdands
| =[5] ] 022036/201458 Doz - Memoranda AQUISICRO DE PACOTES DESOFTWA 1120 1 HASCE Gestio d= Processes e Tecnologia da 04/09/2014  PRES[EBSERH LS

Tela de pesquisa — Campo Parametros

15
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MOSP

DLRALS

O campo Yltima tramitacdo para” permite localizar protocolos cuja Ultima
tramitacdo foi para uma determinada area ou unidadEbserh ou, ainda, para uma

pessoa fisica ou juridica. Observe que esse caogsuip2 botdes, os icorkg e g,
onde cﬂ remove do campo o item escolhidoenbre uma telgoppup) onde é possivel
pesquisar e escolher uma unidade/departamentosdaetu pessoa fisicaljuridica.

=04 B §]

: Super Usudrio - Secratdriolz]

Pesquisar | Cadastro

PESQUISAR: DOCUMENTOS/PROCESSOS

Pardmetros: |

‘ Ultima tramitagia para[iF’Tl / EBSERH] - Diretoria de Gestdo de Processos e Tecnologia da Informagdo

Unidade Protocolizadora: | Seleciane

SitusEo Atual- ‘ Aguardando Recabimanta E|

[[Jpesquisa avancada
=

Mimero Documento /
s0

S = Tipa do Documento /
Processo

Assunto

|=]5] ] 010427/2014-20  Doc- Encomenda LEITOR OPTICO MARCA SYMBOLN/S...  S/N

[ =[] x] 012609/201-35 Doc- Memoranda AVALIAGAD DE OANUAL...  120/:

| =[5] ] 022036/201458  Doc - Memorenda AQUISICAD DE PACOTES DE SOFTWA .

@ sig.ebserh.gov.br/protocolo/protocolo.php?medulo=principal/popuplnseritPartesProcessoliacac

PESQUISAR ULTIMA TRAMITAGAO

Cotegoria:  (8) Unidads { Departamento BSERH () Passos fisics () Passas Juridica
Nome [ Sigla: |
PESGUISAR :
Agio CPF/CHPI/Sigla Home

() [PRES [ EBSERH]

Presidéncia

o] * [AC / EBSERH] * Assessoria De Comunicagio
* [AEP [ EBSERH] * Assessonia De Ensino E Pesquisa
(@] [ner 1 a
() * [APA [ EBSERH] * Assessoria De Planejamento E Avaliagio
(& ! [Al / EBSERH] ! Auditaria Intema
(@] [AAI / EBSERH] Assessoria
O * [AA [ EBSERH] * Auditor Adjunto

* [SA/ EBSERH] * Servign De Auditoria

@] * [CG / EBSERH] * Chefia De Gabinsts
Q ¥ [SG / EBSERH] ¥ Secretaria Geral

(@] * [CONJUR / EBSERH] * Coardenadoria luridica

# 56/2014/ASCOM
| =[5] ] 022036/201458  Doc - Memorenda AQUISICRO DE PACOTES DESOFTWA 1120 1 HASCE

Procedéneia [ Interessada

TECNOSET INFORMATICA PRODUTOS E SERVICOS.
LA

TECNOSET INFORMATICA PRODUTOS E SERVICOS
LA

Coardenadoria de Dessnvolvimento e Pessaas
Diretoria de Gestio de Processos & Tecnologia da

Informag3o

Assessoria de Comunicagia
Diretoria de GestSo de Processos e Tecnologia da

/PROCESSOS

®

Procedéneia [ Interessada

TECNOSET INFORMATICA PRODUTOS E SERVICOS.
LA

TECNOSET INFORMATICA PRODUTOS E SERVICOS
LA

Coardenadoria de Dessnvolvimento e Pessaas
Diretoria de Gestio de Processos & Tecnologia da

Informag3o

Assessoria de Comunicagia
Diretoria de GestSo de Processos e Tecnologia da

Protocolo

26/05/2014

20/06/2014

04/09/2014

Protocolo

26/05/2014

20/06/2014

04/09/2014

Vock estd aquis Principal »8 Pesquisar

Situsgio
Cadastro

PRIC/EBsery  (EeRrdande

Recebimenta
uardando

DGP / EBSERH e

Recsimenta
rdand
PRES/EBsERH Foerdande.

=04 B §]

avatcant [

‘Sue sessiio expirn =m: SomingTs

Vock estd aquis Principal »8 Pesquisar

Qrigem Sy

Situsgio
Cadastro

PRIC/EBsery  (EeRrdande

Recebimenta
uardando

DGP / EBSERH e

Recsimenta
rdand
PRES /EBsERH  oerdande

Tela de pesquisa — Popup para selecdo de unidagessoas Fisica e Juridica.

16
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Na tela popup abaixo € possivel realizar uma psaqudr unidades, pessoas fisicas e
juridicas. Para refinar a busca, utilize como patéms os campo categoria e
“Nome/sigla”. Ao acionar o botdo pesquisar o0 sistemetornara 0s registros

correspondentes aos parametros informados.

i @ sig.ebserh.gov.br/protocolo/protocolo,php?modulo= principal/popupinseritPartesProcessoBiacac Bi ol

‘ Carsgoria: () |inidade / Departamento £85ERH () Passon fisica () Pessoa luridica

‘ Name [ Sigha:

—
‘ PESQUISAR )

CPF/CNPI/Sigla

[PRES / EBSERH]
* [AC / EBSERH]
* [AEP | EBSERH]
+ [APA [ EBSERH]
" [Al / EBSERH]
* [AAl [ EBSERH]
“ [AA / EBSERH]
"+ [5A [ EBSERH]
+ [CG / EBSERH]
' [5G / EBSERH]

+ [CONJUR { ESSERH]

Agio
Q
O
O
O
@
O
O
O
O
O
o

Tela de pesquisa — Popup para selecao de unidagessoas Fisica e Juridica

Pesquisa avancada

Além dos parametros mais usuais, é possivel utiizembém recursos mais
refinados de pesquisa. Para isso basta marcaiéa tpesquisa avancada O sistema,
entdo, apresentara mais campos para que novosgiezareejam utilizados. Na figura
abaixo os campos foram destacados dentro do rétangu

Perceba que todos o0s campos de pesquisa podem tdmades
concomitantemente. Isso permite um refinamento maéstringindo o resultado da

pesquisa.

O campo de pesquisadipo de protocold permite localizar um protocolo do tipo

documento ou processo.

O campo de pesquisaPériodo do cadastrd permite localizar protocolos

PESQUISAR ULTIMA TRAMITAGAO

CADASTRAR PESSOA FISICA | CADASTRAR PESSC

Presidéncia
' Assessoria De Comunicacio
' Assessoria De Enzino E Pesquisa
' Assessoria De Plangjamento E Avaliacio

" Auditoria Interna

* Assessaria
* Auditor Adjunto

"+ Bervico De Auditoria

! Chefia De Gabinate

" Secretaria Geral

! Coordenadoria Juridica

cadastrados dentro de uma faixa de dias.
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O campo de pesquis®focedéncid permite localizar protocolos cujo o campo
procedéncia tenha sido preenchido exatamente camesmo conteddo no ato do
cadastro.

O campo de pesquisdnteressadd permite localizar protocolos cujo o campo
interessado tenha sido preenchido exatamente eoesmo contetdo no ato do cadastro.

O campo de pesquisaOfigem da Ultima tramitacdo” permite localizar
protocolos cujo a origem da Ultima tramitacao tesila o selecionado.

Os botdes [fY e que aparecem ao lodo dos campos “Procedéncid,
“Interessadd e “Origem da Ultima tramitacdo” possuem comportamento analogo ao
descrito mais acima para o campditima tramitacéo para”.

O campo de pesquisdipo de documentd ou “Tipo de processd permite
localizar protocolos cujo o tipo de documento opoeesso tenham sido preenchidos
com uma das opg¢oes escolhidas no ato do cadast®.cBmpo de pesquisa em especial
muda conforme o campo de pesquiSgbd de protocold’. Se for do tipo do documento
sera apresentado como “Tipo de documento”, castvaransera mostrado como “Tipo
de processo”. Esse campo permite a escolha dedamaisia opcao.

O campo de pesquis&tau de sigild permite localizar protocolos cujo o campo
“Grau de sigilo” tenha sido preenchido com umaaages marcadas.

PESQUISAR: DOCUME NTOS/ PROCESSOS

Parimetros: |

Uitima tramitagSo para: |n [DGPT1 / EBSERH] - Diretoria de Gest3o de Processos e Tecnologia da Informagio

=]

Unidade Protocolizadora: |Seiecicu1e

Situacio Atual: | Aguardando Recebimento | W |
| =

- Pesguisa avancada

Tipo de protocola: (@) pocuments () Processa
Periodo de cadastro:  Inicio | B Am
Procedéncia: | ﬂ
s | [+ %]
rigem da diima tramitagdo: | ﬂ
| BOE Do
Tipo de documento: | DUPI0 clique para selecionar da lista
E
Grau desigilo: [ ] confidencial [ rabiico [] Sessrvado

I
1

FESQUISAR

Tela de pesquisa — Pesquisa avangada

18
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Resultado da pesquisa

O resultado da pesquisa € exibido como na imagamaiNote que, a depender
do perfil do usuario, algumas opcdes de acao cdrdddr”, “ Visualizar” e “Excluir”
estardo disponiveis.

As opcdes de edicdo e exclusdo estardo dispomingisanto o protocolo néo for
tramitado. ApGs a primeira tramitacdo, apenas ansieom perfil de Administrador ou
de Super usuério podera ter acesso a essas opcoes.

Tipo do Decumento / Mimero Documento / Data Origem

5 Nimero do Protacol Assunt Procedéncia / Interessado Situags
Agio ro o - o0 rocedéncia / Intere o - uagio
TECNOSET INFORMATICA PRODUTOS E SERVICOS
EEA 010427/201420 Doc- Encomenda LEITOR OPTICO MARCA SYMBOLN/S .. S/N Hpa 26/05/2014  PRICfEBsERy  CEuardanda
TECNOSET INFORMATICA PRODUTOS E SERVICOS Recebimento
DA
Caordenadoria de Desenvolvimento de Pessass P
EEa 012603/2014-35 Doc- Memorando AVALIAGAO DE DESEMPENHO ANUAL .. 120/2014-D Di S0 de Processos e Tecnologia da 20/06/2014 OGP /EBSERH " °
InformagSo
Ass de Comunicacs
[=[O] x| 022036/2014.58 Doc- M: d AQUISIGRO DE PACOTES DESOFTWA . o2 Lo/ASCOM B e oafosf2014  pRes [emseRn  eueriende
oc - Memorande A " JGAB/EBSERH Recebimento
_— Aguardando
EIEE  200001836/2012.23  Proc- Administrative ENCAMINHADO A DAF PARA ARQUIVA .. 23000.014436/2012-23 01/08/2004  DGPTI EBSERH B
ecebime
A o N i CONIUR/ Aguardando
23477.032148/2014-16  Doc - Despacho DESPACHO COMIUR A DGPTI Diretoria de Gestio de Processos e Tecnologia da 10/11/2014
N EBSERH Recebimento
Informag3o
EIEE  230r7.00709001239 Doc-contrata SUBSTITUIGAD DE PREPOSTO 37/2014 ACECOTILTDR. 17/13/2014  PRIC[EBsERn  CEuardanda
ACECOTILTDA. Recsbimento
A FUNDACAO MEDICA DO RIO GRANDE DO SUL dand
EEE 2770380201469 Doc-Termo TERMO DE DOACAD COM ENCARGO.  S/N 17/11/2014  PRTC/ERSERH  AEUrdande
FUNDACAQ MEDICA DO RIO GRANDE DO SUL Recebimento

Total de Registros: 7

Tela de pesquisa — Resultado da pesquisa

VISUALIZACAO DOS DADOS DE UM PROTOCOLO

A tela de visualizacdo de protocolo apresenta t@dodados cadastrais de um
determinado processo ou documento escolhido e abeat no final contendo o seu
histérico de movimentacdes.

Tanto para processos quanto para documentos estisjoniveis as
funcionalidades de impressao de etiquew ) guile de tramitac&o E ).
Entretanto a tela de visualizar processo apresentbotdo que permite a impresséo da

capa ) , uma funcionalidade para alteracao dionw® do processo e outra
para anexar/apensar.

Para alteracdo do volume basta informar no campesmondente o nimero do
volume e acionar o botéo alterar.

Ja a funcionalidade para anexar ou apensar estétda® tdpico cadastrando
processo.
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Protocolo N2:

VISUALIZAR DOCUMENTO,(P ROCESSO

IMPRIMIR CAPA

23000.011688/2013-81 (processo)

Unidade F p ileira de Servigos b
Data de Abertura do Protocolo:  13/05/2014 10:52:37
Natureza: Interna
Origem Cadastro:  [CGP [ EBSERH] - Coordenadoria de Gest3o de Processos
Procedéncia: [DGPTI { EBSERH] - Diretoria de Gest3o de Processos e Tecnologia da Informagdo
Interessado:  [DGPTI / EBSERH] - Diretoria de Gest3o de Processos e Tecnologia da Informag3o
Tipo de processo:  Administrativo
MNumero do processo:  23000.011688/2013-81
Data do Processo 12/05/2014
Assunto:  em anexo termo de rec ft de recebil p !

Express3o chave:

Partes no processo:

Documento  Processo Digitalizado:

Nimero do volume:

Origem

[CGP [ EBSERH] - Coordenadoria de

Gestio de Processos

Gestéo de Processos

[DAF / EBSERH] - Diretoria
Administrativa Financeira

Total de Registros: 5

Etiqueta

A etiqueta apresenta os dados cadastrais do ptoteserve como folha de rosto para os

documentos originais.

[CGP [ EBSERH] - Coordenadoria de

* termo de recebimento definitiva
* termo de recebimento provisdrio

NjA

05/2014 - NAD DIGITALIZACAO.pdf

Anexar | Apensar Protocalos

NEo existem protocolos apensados/anexados.

Anezaf,h\pemal
Situagio Data Responsavel Pricridade Destino Observagio
MIRELE
Cadastrado E‘_N;;f;z?n” NASCIMENTO N/A NfA c
= RODRIGUES
13j05/2016  RELE DAF [ EBSERH] - Diretori Para medidas d
Tramitado mefG NASCIMENTO Normal Ld 'l'ami ]F'_ iretaria = m m'n“ o
x 4 RODRIGUES Mmini: va Financeira pagamei 5.
Recsbgo | /05/201  FERNANDAGOMES [DAF [ EBSERH] - Diretoria
00 11:49:29 LoBO Administrativa Financeira -

Tela de visualizagdo de processo
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| @ sig.ebserh.gov.br/protocolo/protocolo.php?medulo=principal/pepUpTramitacaofacao= A&requisicao= exibirGuiaOrigem? E | » |-

A

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEOLRAIS

ETIQUETA

Nimero do Protocolo: 23000.011688/2013-81 (PROCESSO ADMINISTRATIVO)

Data/Hora Abertura Protocolo: 13/05/2014 10:52:37
Unidade Protocolizadora: Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares
Procedéncia: [DGPTI / EBSERH] - Diretoria de Gestdo de Processos e Tecnologia da Informagda
Interessado: [DGPTI / EBSERH] - Diretoria de Gestdo de Processos e Tecnologia da Informagda
Administrativo
12/05/2014
23000.011688/2013-81

‘em anexo termo de recebir 'ma de rec

termo de recebimento definitiva,
termo de recebimento provisério.

ULTIMA MOVIMENTAGAD

. y
[D"Gmm';[BsERH] s e s ae oot de Inforeenc [DGPTI / EBSERH] - Dirstaria de Gestio de Processos &
- Diretoria de o de Processas e Tecnologia da Informacio Tecnalogia da Informacgo

IMPRIMIR

Tela de impresséo de etiqueta

Guia de tramitacao

A guia de tramitacdo apresenta os dados cadasapmotocolo e serve para
formalizar e colher a assinatura de quem recebdaierminado protocolo.

| @ sig.ebserh.gov.bi/protocolo/protecolo.php?module=principal/popUpTramitacac Btacao= Afirequisican=exib m | |-

FS

Nimero do Protacolo: 23000.011688/2013-81 (PROCESSO ADMINISTRATIVO)

DatafHora Abertura Protocales  13/05/2014 10:52:37

Empresa Brasileira de Servigos
Hospitalares

Unidade Protocolizadora:
[DGPTI [ EBSERH] - Diretoriz de Gestio de Processos e Tecnologia da Informacdo
[DGPTI [ EBSERH] - Diretoria de Gestdo de Processos e Tecnologia da Informagdo
Administrativo
12/05/2014
23000.011688/2013-81

Mormal

em anexa termo de recebi itiva/ de

Por solicitagdo da DGPTI encaminhamos o processo.

termao de recebimento definitiva,
termo de recebimento provisdrio.

MOVIMENTACAO

Destino:
[DGPTI / EBSERH] - Diretoria de Gest3o de Processos e Tecnologia da
Infarmacdo

Origem:
[DAF / EBSERH] - Diretoria Administrativa Financeira

06/11/2014 17:42:48

IMPRIMIR

Tela de impresséo de guia de tramitagédo
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Capa do processo

A capa do processo que contém as informacfes paiscde identificacdo do
processo e podera ser usada caso seja hecesgaimimo processo em questao.

| @* sig.ebserh.gov.br/protocolo/protocolo.php?modulo=principal/popUpTramitacao8tacao= Alrequisicao=exibirHistorico m| o | -

EBSERH 2014 °

PROCESSO ADMINISTRATIVO DATA ABERTURA

VoLume

23000.011688/2013-81 13/05/2014 10:52:37 1

INTERESSADO: DIRETORIA DE GESTAO DE PROCESSOS E TECNOLOGIA DA INFORMACAD
ASSUNTO: EM ANEXO TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO/TERMO DE RECEBIMENTO PROVISGRIC
EXPRESSAOQ-CHAVE: TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO, TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO
PROCEDENCIA: DIRETORIA DE GESTAO DE PROCESSOS E TECNOLOGIA DA INFORMACAD
ORIGEM: DIRETORIA DE GESTAO DE

PROCESSOS E TECNOLOGIA DA
INFORMACAD

DESTINO: DIRETORIA DE GESTAO DE
PROCESSOS E TECNOLOGIA DA INFORMACAO

MOVIMENTAGCAO DO PROCESSO

DATA SEQ DESTING DATA SEQ
15 23
b1 30

17 31

13 32

Tela de impressao de capa do processo

CADASTRO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

Cadastro de Documento

Podem ser cadastrados diversos tipos de documaentasstema, como por
exemplo: certidao, atestado, boletim, certificaglatre outros. Para isso, € Importante
entender o preenchimento de alguns campos que séo:

Origem cadastro: E preenchido automaticamente com a area a quali@riaspossuli
vinculo.

Numero do documento:Trata-se do numero do documento que sera protacoiglins
documentos podem ndo possuir numero, por isso n&oeampo obrigatorio.

Numero do Protocolo:O numero do protocolo atualmente € padronizaderadg apos
salvar o cadastro de um Documento/Processo, temiho caracteristica principal os
primeiros nameros que vem antes de um ponto e andiccodigo da unidade
protocolizadora. Ex: 23000.002405/2014-51 onde Q3@0 o codigo da unidade
protocolizadora.
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Documento/Processo Digitalizado:E obrigatério anexar o Documento/Processo
original digitalizado para o qual sera gerado dquolo.

Expressdo ChaveE um facilitador para Localiza¢&o do Documento¢Bsso através de
palavras chaves. Podem ser inseridas diversasraslav

CADASTRAR: DOCUMENTOS/PROCESSOS

% Indica Campo Obrigatorio.
Tipode protocolo: @) Documento () Processo «
Naturzza: () Externz (@) fnterna e
Origem Cadastra: ’ [DGPTI / EBSERH] - Diretaria de Gestio de Processos & Tecnologia da Informagio E s
Procedéncia: [ « |3 inserir Pracedéncia
Intersssada: [ « B3 nserir Interessado
Tipo de documento: [ Selecions... B 2
Nimero do Documento: |
Data do Documanto: [ =l

Graudesigo: () Confidencisl @) piniica () Ressrvads

| Assunto:

| 500 miximo de carach=res

Selecionar arquivo_ | Nenhum arguiva selecionado. Somente decumentos em formato POF

Tamanho maximo permitido: 29MB“ -

Agdo Expressao Chave

lnf.lnir Express3o

Tela de Cadastro - Documento
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Cadastro de Processo

No cadastro ddéProcessoalguns campos mudam em relacdo ao cadastro de
documento.

Tipo de Processolnforma se é um procesgaliministrativo ouJudicial.

Novo?: Permite identificar se o protocolo do procesgé sendo gerado no ato
do cadastro ou se 0 processo ja existe no ambikadanistracdo Publica Federal com
outro nimero de protocolo.

Numero do ProcessoEsse campo recebe o niUmero de protocolo de uragsoc
gue ja foi protocolado por outro 6rgdo da Admirisio Publica Federal que segue o
mesmo padrdo de numeracgdo. Este campo somentes&m@ado se no campo anterior
tiver sido escolhida a op¢éo nao.

Tanto para processo administrativo quanto paraigidd disponibilizado o campo
Partes no Processpara que seja informadaP&ssoa Fisica ou Juridicgue faz parte
do processo.

O sistema também permitenexar/Apensar processocom o0 qual € possivel
realizar ajuncdo de outro processo ja existente e que irA acompantparta desse
momento o processo principal em todas as tramisacte

CADASTRAR: DOCUMENTOS/PROCESSOS
« Indica Campo Obrigatéria.
Tipo deprotocolo: O pocuments ® procassa «
Natureza: ) externa @ interna ¢
Origem Cadastro: [ [DGPTI / EBSERH] - Diretoria de Gestio de Processos e Tecnologia da Informagio M «
Procedéncia: | « [ nseric Procedéncia
Interessador | « [ wnseric interessado

Tipo de processo: ~ ®) administrativo. O Judicial «

)  Noo? O sim © naos

‘ Niimero do Processo: ‘
Data do Processo: [ ‘
Graudesiglo: O confidencial ® piblico O Reservado
Assunto:
| s00 o
| ko Nenh formato PoF
Tamanho maxime permitido: BMBu
Acdo CPF/CNPY/Sigla Nome
e e Mao existem registros.
‘ 3 nserir partes
Agio Expressio Chave
Expressio chave: (x|
—) inclir Expressio

Aggo Juntada por N Protocolo Tipo Data entrada Interessado,

Mao existem registros.

Tela de Cadastro - Processo Administrativo
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Para processos do tipalicial o sistema apresenta ainda os campasneracao
Unica Judicial e Numeragé&o Judicial Antiga.

CADASTRAR: DOCUMENTUS/PROCESSOS
« Indica Campo Obrigatorio,
Tipode protocolo: (O pocumento @) processo ¢
Natureza: O externa @ interna «
Origem Cadastro: [ [DGPTI / EBSERH] - Diretoria de Gestio de Processos & Tecnologia da Informagio E| .
Procedéncia: [ « [ wseric procedéncia
Interessado: I « [ wmseric interessado
Tipo de processo: (L) Administrativo @) Judicial «
Nowo? O sim @ Ngo«
Nimero do Processo: |
W) imeracho irica judicial: |
B \neracio judicil antgs |
Data do Processa: | =0

Graudesigla: O confidencial @ piblico O Reservado

l 500 méxime de caracteras

Selecionar arquive... | Nenhi Somente: formato PDF

Tamanho maxima permitido: 29MB| (]

Documento /

Acio CPF/CNPI/Sigla Nome

Partes no processo: Nio existem registros.

Expressio chave: [x] [

Acdo Juntada por Ne Pratocolo Tipo Data entrada Interessado

Anexar [ Apensar processos Nao existem registras.

Tela de Cadastro - Processo Judicial

Preencha todos os campos marcados como obrigagbeaomne o botdoSalvar” para
guardar as informacdes e gerar um novo niumeroateqmo (caso a opcao sim tenha
sido marcada no camovo?)
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TRAMITE DE DOCUMENTOS/PROCESSOS

Apés o cadastro de um documento/processo, 0 sistgmesenta a tela para
completar o envio do protocolo ao seu destino.

Preencha todos os campos obrigatérios do cadastrrachite. Note que é
possivel, por meio do campA¢aao’, escolher entre tramitar e arquivar o protocolo.

Quando a opcédo desejada férduivar ” 0 sistema apresentara o campo tempo

minimo, para que seja informado o tempo minimorgeigamento antes que o protocolo
fisico seja descartado.

Por outro lado, quando a opcalcdmitar ” for selecionada, o sistema apresentara

o campo Tipo de prioridade” para que se torne evidente para o destinataribase
urgéncia no tratamento das questfes abordadascomedoto/processo.

Apbs preencher as informagbes complementares a&r aliw botdo Salvar’ a

opcao“Tramitar”

da tela).

Protocolo N2:

000271/2014-79 (pocumento)

Unidade Protocoli
MNatureza:

Entidade Origem:
Procedéncia:
Interessado:

Tipo de documento:
Nimero do documento:
Data do Documento
Grau do sigilo:

Assunto:

Expressdo chave:

Documento / Processo

digitalizado:

Acdo:

Tipo de prioridade:

Origem:

Destino:

Observacio

. Empresa Brasileira de Servicos t

Interna

[DGPTI f EBSERH] - Diretoria de Gestido de Processos e Tecnologia da Informagdo
[DGPTI f EBSERH] - Diretoria de Gestio de Processos e Tecnologia da Informagio
[DAF / EBSERH] - Diretoria Administrativa Financeira

Relatorio

22/01/2014
Publico
Relatdrio de Viagem: Pedro Costa Ferreira (Porto Alegre)

* Pedro Costa Ferreira
# Relatdrio de Viagem
* Viagem Porto Alegre

NAOD DIGITALIZACAO (PARA O SIMEC).pdf

O Arguivar @Tram'nar )

[ Selecione... E| Ll

| [DGPTI / EBSERH] - Diretoria de Gest3o de Processos e Tecnologia da Informacio

Inserir Destino

500 maxima de caracterss

Tela de Tramite

26
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Estado Atual
Recebido
Aciies
Arquivar

) Tt

Histdrico
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Apés acionar a acadfamitar ” o sistema apresenta uma janela onde é necessario
preencher um despacho para o protocolo. Para ddéingmlade basta acionar o botéao
“Tramitar ” no fim da janela.

[ sede-wk-03456/geral/workflow/alterar_estado.php?aedid=1832&docid=147749448
Protocolar Documento/Processo -

Estado ztual  Recebido

Acao  Tramitar

l 6000 maximeo de caracteras

anexo | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
TRAMITAR

Tela de Tramite- Despacho

Feitos estes passos 0 documento/processo é emaadsucesso, basta aguardar
gue o destinatario proceda com o recebimento dogwto.

Para acompanhar o andamento das tramitacdes dondotaiprocesso basta
realizar uma pesquisa, selecionar a opcao visudli@ane lupa) e verificar historico de
tramitacoes.
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RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS/PROCESSOS

Para receber um documento, entre na tela de pasdis padrédo o sistema
apresentara uma listagem de documentos que estAoacsituacdo Aguardando
recebimentd no seu departamento.

~

VISUALIZAR DOCUMENTO/PROCESSO .a0
para
porccions: 23477.032807/2014-14 (pcymento)
Estado Atual
Unidade Protocolizadora:  Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares mr::e-:;
Data de Abertura do Protocolo:  17/11/2014 14:05:46 A
Natureza: Externa Estornar
Origem Cadastro: [PRTC/ EBSERH] - Protocolo || Tramitacao
Procedéncia: EMPRESA BRASILEIRA DE TELECOMUNICACOES S/A EMBRATEL ‘ m
Interessado:  EMPRESA BRASILEIRA DE TELECOMUNICACOES S/A EMBRATEL i
Tipo de documento:  Fatura
NGmero do documento:  14/11/75000820-7 N
Data do Documento  05/11/2014
Grau do sigilo:  Publico
Assunto:  Resumo de servicos prestados e fatura para pagamento.

Expressao chave:

® Fatura EMBRATEL 25/11/2014
® 83523012

Tela de Tela de visualizacdo de documento/proceRsoeber
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EBSERH
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Setor Comercial Sul - SCS, Quadra 09, Lote "C",
Edificio Parque Cidade Corporate, Bloco "C",
1° ao 3° pavimento, Asa Sul
Brasilia - Distrito Federal - 70.308-200
Telefone: (61) 3255-8900
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