SISTEMA DE CONTROLE DE PROTOCOLO

CARACTERISTICAS

1.

9.

O sistema de Controle de Protocolo tera como objetivo basico o registro e
acompanhamento de Processos, Protocolos e Documentos Gerais, dos mais

diversos tipos tais como: compras, administrativos.

Tipos de processos: tabela de qualificacdo dos processos e protocolos a serem

acompanhados.
Departamentos: setores pelos quais podem transitar os diversos processos.

Situagao de Processos ou Protocolo: em andamento, encerrado ou quaisquer

outras condi¢des definidas pelo usuario.

Motivo de Encerramento: arquivado, falta de documentos ou quaisquer outras

condigdes de encerramento definidas pelo usuario.
Informacgdes referentes a Processos Ajuizados.
Interessados: pessoas que tém alguma relagcdo com processos em andamento.

Roteiros ou cronogramas: ndo s6 dos departamentos ou setores pelos quais
transitam os processos, mas também a sequéncia em que o fazem. Os roteiros
terdo como objetivo orientar o usuario no encaminhamento dos processos entre os

diversos departamentos.

Os processos deverao ser qualificados por Tipo de Processo.

10.Para cada “fase” (departamento ou setor para o qual o processo € encaminhado),

11.

o sistema ofertado pela proponente devera permitir que o usuario estabeleca a
quantidade de dias (ou horas) maximo de duragao da mesma. Esta informagao

sera utilizada para estatisticas de atraso por departamento.

Processos e Protocolo: o sistema ofertado pela proponente devera permitir que o
usuario, ou setor de protocolo, cadastre os diversos processos e protocolos
separadamente, contendo no minimo: numero, ano, data de abertura, origem

(interno ou externo), tipo de processo, assunto, interessado e descrigéo.



12.Despesas com o0 processo, tais como honorarios advocaticios, taxas de

autenticacgao e outras.

13.Permitir a definicdo de volumes diferentes para um mesmo processo, registrando

a sua numeracéao de pagina e seu conteudo correspondente.
14.Permitir que, a partir de um protocolo seja gerado um processo.
15. Permitir a criagao de subprocessos a partir do processo principal.
16. Permitir anexar varios protocolos a um mesmo processo.

17.Permitir o registro de cada uma das fases pelas quais o processo ou o protocolo

tramita, informando: departamento; data de inicio; data de fim; observacdes gerais.

18. Possibilitar o recebimento ou encaminhamento de varios processos ou protocolos

em um unico procedimento.

19.0 Sistema devera possuir recurso que permita a tramitacdo, via Web, dos

processos ou protocolos entre os diversos departamentos.
20.Permitir o “Apensamento” de processos entre si, a partir de uma etapa qualquer.
21.Permitir o “Desapensamento” de processos, a partir de uma etapa qualquer.

22.Possibilitar o encaminhamento do processo para outro departamento ou setor, sob
orientagdo do cronograma correspondente. Este encaminhamento podera ser

realizado para um volume ou todos os volumes do processo em questéao.
23.Possibilitar que usuarios autorizados incluam observacdes nos processos.
24.Possibilitar que sejam anexados documentos nos processos.
25.Disponibilizar procedimento de encerramento de processo ou protocolo
26.Permitir o registro de despesas geradas pelo processo.

27.Possibilitar o armazenamento de informacdes fornecidas pelo forum referentes a

processos juridicos.

28.0 sistema devera alertar aos usuarios quanto aos processos ou protocolos

pendentes para recebimento.

29.0 sistema devera alertar aos usuarios quanto aos processos ou protocolos

encaminhados e ainda n&o recebidos pelo departamento.

30. O sistema devera alertar os usuarios dos processos cujo recebimento foi rejeitado

por algum departamento.



31.Permitir o cadastro de documentos gerais, separados dos protocolos e processos
com numeracgao independente, tais como: memorando, oficio, comunicagao

interna.
32.Permitir o controle e tramite de documentos gerais.

33.Permitir a geragéo do processo a partir de um protocolo ou de uma solicitagéo de

abertura emitida pelo préprio sistema.
34.Devera emitir etiqueta com a identificacdo dos processos em cédigo de barras.
35. Devera emitir protocolo/recibo da abertura do processo.
36.Devera permitir pesquisa em relatério ou em tela através de:

e Numero do processo.

e Nome do interessado.

e Tipo do processo.

e Cadastro do Contribuinte (CDC)
e Endereco ou parte do mesmo.

e Assunto.

e Localizagao.

e Data de Abertura.

e Data de Encerramento.

e Rg.

e Data de Apensamento.
e Origem.

e Volume.

e Endereco de execugao do servigo.

e Dados do portador: nome, cpf, Rg.

e Numero do processo judicial.

¢ Numero de Certidao no registro de imoveis.

e Qutros interessados.

37.Devera, em suas pesquisas ou relatérios, fornecer informacgdes tais como:

¢ Andamento de um processo: condigao atual e historico.
e Processos em atraso geral ou por departamento.

¢ Rol de processos por interessado.



e Rol de processo por departamento.

¢ Relatério de processo aberto ou encerrado no periodo.

o Estatisticas de atraso por departamento ou tipo de processo.

e Solicitagdes de aberturas de processo e protocolo

e Termos de responsabilidade pessoa fisica ou juridica.

e Relatério de processos por ordem numeérico crescente e sua localidade.
e Relatério diario de Protocolo/processo.

e Relatdrio diario de Protocolo/processos encerrados.

INTEGRACAO COM SISTEMA DE SANEAMENTO E ATENDIMENTO AO
CIDADAO

38.Devera permitir ao usuario a geragao de um pedido de ligagado de agua e esgoto,
dando origem a uma ordem de servigo no sistema de atendimento ao cidadao
(0800).

39.0s dados do processo deverao ser atualizados conforme alteragdes na ordem de

servico do sistema de atendimento ao cidadao (0800).

40.0 sistema devera permitir a utilizacdo das informagdes cadastrais armazenadas

pelo sistema de saneamento basico, para a geragao de processos ou protocolos.

41.0 sistema devera permitir o acompanhamento dos processos de cobrancas
judiciais, enviados ao Férum, gerados pelo sistema de saneamento basico, em seu

procedimento de tratamento de divida ativa.

42.Devera importar guias do sistema de saneamento basico.



