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Geréncia de Protocolo

Inicio

Receber via Malote Digital, fax,
correios e bancada de
documentos protocolo.
Néo
Sim
q se o documento esta
Verificar # ogivel.

S

Esta legivel?

... ao destinatario e
Informar &cilar novo envio.

q ... se 0 documento &
Conferir destinado ao TCE/MT.

. Sim
E destinado ao
Separar
FIM
... a0 destinatario
responsavel pelo
Encaminhar documento e recolher
assinatura de
recebimento.
FIM

Receber documentos de
segunda-feira até sexta-
feira, das 08:00 as 18:00

horas.

... 0 Malote Digital,
campos:

1) Documentos nao lidos;
2) Abrir o documento.

Acessar

... se 0 documento +
esta de acordo com
a Resolugéo 001/
2009 e com o
Manual de Triagem
do TCE/MT.

Verificar <

... 0 documento com a
devida justificativa e
encaminhar ao
destinatario, conforme a
forma de envio.

Recusar
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Acessar Control-P

v

icone Protocolo

v

icone Processos
e documentos

v

icone Cadastro

v

Veririficar

... se 0 documento
recebido tem processo de
origem.

Sim

em processo
de origem?

Criar protocolo/
doc.

* 1) Assunto: tecla F4,
digitar o assunto do
documento e selecionar o
respectivo codigo;

2) Selecionar Relagéo de
Documentos.

Inserir os campos: |

1) Procedéncia;

Y 2) data;

3) O principal: Nimero do
processo originario, ao qual o
documento sera anexado;

4) Assunto: tecla F4, digitar o
assunto do documento e
selecionar o respectivo codigo.

Inserir os campos: —

¥ -
... se € 0 processo/
ip || documento que tem
lad Verificar relagdes de documentos
obrigatorios.
N
Tem?
S
Inserir os ... Selecionar os requisitos
Requisitos obrigatérios, conforme a
obrigatérios: resolugdo 001/2009.
Confirmar P
Relatério b

1) Preencher a descrigao
de acordo com o padréo
do documento
protocolado, conforme
assunto e palavra-chave;
2) Inserir o nimero do
processo originario,
quando houver.

v

Inserir Descricdo:

v

Inserir nimero do
oficio

)
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=)

Verificar

se o protocolo/doc. Tem
processo originario.

em processo
originario?

Realizar

... distribuicdo automatica,
referente ao relator do
processo.

.

— Informar

... 0 exercicio relativo a
documentag&o.

.

Selecionar
Relator

... Inserir o nimero do
processo e 0 ano.

.

— Confirmar

:

Consiste no numero de

Termo de aceite
gerado

protocolo do documento/
processo. Em caso de
doc. Enviado por malote o
documento é salvo em
PDF e depois inserido no

!

Control-P.

Salvar Termo de

aceite
A ... se os documentos
protocolados estdo de
Verifi acordo com o Regimento
ehcay Interno do TCE/MT,
Resolugao 001/2009 e

Estao de
acordo?

Manual de Triagem.

Cancelar

operagao e solicitar a
devida corregéo.

FIM

SEX -
Digitalizacao de
documentos.

Verificar

... se 0 documento existe
anexos, CD-ROM ou pen
drive.
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Tem anexos?

Quando superior usar o

... documentos até 15 MB.

Anexar PDF-SAM para unir ou
separar documentos.
E processo Néo

fisico?

...coma capa do TCE —
MT, com até 400 paginas.
Conforme o Regimento
Interno do TCE  MT

Montar processo
fisico

A
SEX - Tramitagdo

de processos. <

FIM
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