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SANTA CATARINA

PROTOCOLO ELETRONICO

A gestdo de recebimento e remessa de documentos € realizada na Seccional, a qual recebe os
documentos de forma impressa e realiza o registro no Sistema HB Conselhos. As remessas
realizadas pelas Subsecdes e dirigidas a Seccional serao recebidas exclusivamente de forma
digital.

Portanto, o procedimento de REGISTRO DO PROTOCOLO devera ser realizado por todas as
Subsecoes e pela Seccional. Para isso, a Subsecao devera receber os pedidos fisicos e remeter
digitalmente para a Seccional por intermédio da DIGITALIZACAO DOS DOCUMENTOS, sendo
que a Subsecao podera optar em arquivar os originais ou devolver aos requerentes.

Destaca-se que a referida implantacao do procedimento inicia com a liberacao do acesso ao
Modulo Protocolo do Sistema BR CONSELHOS para que os usuarios das Subsecdes, por
intermédio do LOGIN e SENHA da respectiva Subsecao registrem todos os tipos de remessas.
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SANTA CATARINA

Destaque-se, por fim, que os documentos como livros e outros documentos congéneres,
continuarao tendo tramitacao pelo meio fisico, nos termos em que vém sendo realizados.

Os passos prioritarios para a realizacao da atividade serao descritos em

MANUAL OPERACIONAL DO PROTOCOLO que segue abaixo:

ATENDIMENTO PRESENCIAL - RECEBIMENTO DO PEDIDO DO REQUERENTE
DIGITALIZACAO DOS DOCUMENTOS

CRIACAO DO PROTOCOLO NO SISTEMA BR CONSELHOS

SALVAR OS DOCUMENTOS (EM PDF) NO GED DO PROTOCOLO

GERAR E ENCAMINHAR O PROTOCOLO

IMPRESSAO DO COMPROVANTE DE REGISTRO DO PROTOCOLO.
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SANTA CATARINA
1-COMO FACO PARA CRIAR UM PROTOCOLO?

E necessario clicar em Protocolo - Novo

/ [ BR Conselhos "\D [ Pt ||

& c | @ servicos.oab-sc.org.br/hbconselhos/default.aspx?p0=159

Apps @ Entrar [ OAB/SC @ BRConselhos @ Homologagio Administragio do Zi+ [ OABCred [3 Sessdesabertas @ Cellmidia » Somos [ BRCONSELHOS-ch: $8 ClDinfo-CélculoDic [3 O que fazer em Bost | '] Outros favoritos
B2 BR CONSELHOS e i
Home TED Cad Fi iro | lo | Contabil Comissdes Fiscalizagio Juridico Suporte GED Seguranca « @l & Greyce Digidcomo Broering - DTI
Pesquisar pagina... T ; epartamento cumentos Doy tos Meus Do os- AR er Meus Protocok
Etiquetas Protocolo LjiFuncies v  Filtrosrépidos ) | Selecione... v Filtrar 7 Filtros Avancados (@ Novo | 2
Froocol Eletriricn F ! Remetente N° Lote Data OAB Processo Colab. origem Concluig
Peticionamento -
Tesrmeiie 18.794 SUBSEGAO DE FRAIBURGO 15.763 18/08/2017 ... Charles Nao -
Tipos Documentos 18.793 SUBSECAO DE TUBARAO 15761 18/08/2017 ... Gabriela Mayer Nio
v 18.791 SUBSEGHO DE FRAIBURGO 15761 18/08/2017 .. Gabriela Mayer Nao
 Tipos Assuntos 18792 TERCEIRA VARA DE DIREITO BANCARIO .. 15763 18/08/2017 ... Charles N3o
Tarefas 18.750 SILVANA NECKEL 15762 18/08/2017 .. 25290 28038 Gabriela Mayer Nzo
Tipos de tarefa 18.789 CELIO ROBERTO STRECK 15761 18/08/2017 .. 6411 8076 Charles N3o
Parimetios 18,788 TRIBUNAL DE JUSTICA DE SANTA CATAR.. 15.763 18/08/2017 ... Gabriela Mayer Nao
Geray Nimero Doownenic 18.786 VIGESIMA TERCEIRA TURMA TRIBUNAL .. 15761 18/08/2017 ... Gabrisla Mayer Nio
Emitir Documento .
e 18.787 ISATAS DE LIZ 15761 18/08/2017 ... Charles Nso
S 18.785 CLAUDINEI PALADINI 18/08/2017 .. 52022 Ana Carolina Nzo
e kmae w0 18.783 EDILSON TEODORO DA COSTA 15762 18/08/2017 .. 11600 11634 Charles Nao
| Requerimento 18,782 THAMYRES DA ROSA 18/08/2017 ... Thamyres N3o
E:s u:;-ne "‘;’f:‘" de 18.784 MINISTERIO PUBLICO SANTA CATARINA 15763 18/08/2017 ... Gabrizla Mayer NEo
18.781 SECIONAL DO RIO DE JANEIRO 18/08/2017 ... Joso Henrique N3o
18,779 ALBANICE SARDA SOCIEDADE INDIVIDU... 18/08/2017 .. Jo30 Henrique Nso
18.780 SUBSEGAO DE BALNEARIO DE PICARRAS 15761 18/08/2017 .. Charles Nao
18.776 DEUSA MARIA LIMA RIBEIRO 18/08/2017 ... Ana Carolina Nso
18.777 TRIBUNAL DE JUSTICA DE SANTA CATAR .. 15763 18/08/2017 .. Charles Nzo
18.778 RUBIANE PESSOLT 15761 18/08/2017 .. 33688 36822 Gabriela Mayer Nso
18774 DEUSA MARIA LIMA RIBEIRO 18/08/2017 ... Ana Carolina Ngo
18.775 SEGUNDA VARA COMARCA IBIRAMA 15.763 Gabriela Mayer Nso
18.773 CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO... 15,763 Gabriela Mayer Ngo
18.772 JULIANNE OLIVEIRA DUARTE 18/08/2017 .. 41737 44802 Jo30 Henrique Nso
18.771 VANESSA DA CONCEIGAO ROSSO 18/08/2017 ... 18077 20885 Jogo Henrique Nao
18.770 SUBSECAO DE INDAIAL 15759 18/08/2017 ... Gabriela Mayer Nso
18.768 SUBSEGHO DE LAGES 15760 18/08/2017 ... Gabriela Mayer Nso
18.767 TED 18/08/2017 ... thamyres Nso
1R 760 FUANNDA MARCEL N NDE NLIVEIDA 1RINKIINLT. 185322 21222 Jo3n i N >
4 | pagina: 1det0 b M & (1 - 30 de 300 registros) - (Total: 542.440)
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SANTA CATARINA

No cadastro do protocolo sdo obrigatdrios dois campos: REMETENTE, ASSUNTO e OBSERVACAO COMPLEMENTAR (breve descricdo
do pedido). Lembramos que o remetente é a pessoa que estd fazendo a solicitacdo e ndo a Subsecao.

/ [% BR Conselhos

X \\:

(et || = @] R

& C | ® servicos.0ab-sc.org.br/hbconselhos/default.aspx?p0=159
| 9

S
o

W

i Apps e R Entrar [) OAB/SC @ BRConselhos @ Homologagio [ Administragio doZ

[ OABCred [ Sessdesabertas @ Cellmidia » Somos [ BRCONSELHOS - che

£8 ClIDinfo - Calculo Dic

[ © que fazer em Bost

Cutros favoritos

N W . Wela Ve =W ETaTs)
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!P Documentos Recebidos

| Geral
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Permitir cadastrar/alterar documentos protocolados
B (& salvar [ Salvar e Fechar [°d Salvar & Novo [ Fechar

Geral Ajustar

Processo
Remetente
Protocolo

Protocolo eletrénico
Tipo docto.

N° documento
Assunto

Ne Lote

Subsecdo
Spgrere

Requerimento

Modelo de
Reguerimento

Observagdo Complementar _

Arguivamento
Caixa

Ordem de
arquivamento

]

&

Q4B

.

- Tipo inscrico

[

- Data 18/08/2017 17:55

Tipo de Pedido L
Cadastro 18/08/2017
Documento

- Protocolo Antigo

<>

Condluido ]
Valor correspondéncia

Taxas liquidadas

Sequéncia

<>

Portugués v

<>
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SANTA CATARINA

Apos cadastrar as informacdes clicar no botado salvar. Logo apds aparecerdo novas op¢cdes no menu esquerdo.

y [3 BR Conselhos X \"5g,
&«  C |® servicos.oab-sc.org.br/hbconselhos/default.aspx?p0=159 ﬁl 8 :

I Apps @ RE Entrar [ OAB/SC @ BRConselhos @ Homologagio Administragio doZi- [ OABCred [3 Sessdesabertas @ Cellmidia » Somos [ BRCONSELHOS-ch: $8 ClDinfo - Calculo Dic [ © que fazer em Bost: | ['| Outros favoritos
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Documentos Recebidos

Permitir cadastrar/alterar doc protocolados

Sﬂvar Excluir gFed\ar Encaminhar Imprimir Taxas Emitir documento
Geral

Processo | 0AB

Remetents :g_gg DIGIACOMO BROERING ««« | Tipo inscricdo L
Protocolo 28379 - Data 17/11/2016 00:00
Protocolo eletrbnico 1051 X | Tipo de Pedido JInscricdo Originaria
Tipo docto. « X Cadastro 17/11/2016

N° documento Documento

Assunto Transformacio de Inscricio - | Protocolo Antigo

Ne Lote Condluido

Subsecdio FLORIANOPOLIS Valor correspondéncia

Guia Conselho
Federal

Hoddo g o Pedido de transformagso de inscrigio

3 ~ =

Categoria \ADVOGADO
Especialidade
Tipo documento
habilitacio

icdo Origem
N° Inscricdo Origem
Regional
Data Inscricdo
Observacdao Complementar
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SANTA CATARINA

Entrar em Documentos GED e para incluir o arquivo digitalizado, clicar no botao Novo.
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face=true&ID=522350

[ salvar [Cd Salver e Fechar |3 Excluir () Fechar = Encaminhar Imprimir Taxas Emitir documento (2 tmprimir| » &) Log
4 || %% Fundes ~  Filtrar | | 7 Filtros Avangados © Novo = %
Geral ' Documento ' Data de Vinculo | Origem [

F] Ana Vit 4.pdf 15/08/2017 16:42:46 )

Ana Vit 4.pdf 15/08/2017 16:42:46

Ana Vit 4.pdf 15/08/2017 16:17:15

Ana Vit 4.pdf 15/08/2017 16:17:15

boleto (37).pdf 17/11/2016 14:49:24

boleto (34).pdf 17/11/2016 14:49:23 Ficha de Cadastrame...

Tramites

oOo@EEa

[
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boleto (24).pdf
boleto (24).pdf
boleto (24).pdf
boleto (24).pdf

17/11/2016 14:49:23
17/11/2016 14:49:22
17/11/2016 14:49:21
17/11/2016 14:49:21

Fotografia 3x4 recen...
Cart3o de Identidade
Certiddo de Inteiro T...
Titulo de Eleitor (fre...
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SANTA CATARINA

Ao clicar no botao Novo aparecera uma tela onde é necessario escolher o arquivo digitalizado (obrigatoriamente em pdf) e o tipo de
documento. Apds clicar em salvar e fechar.
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2
| https/servicos.oab-sc.org.brjhbconselhos/pasGED/ DocumentoGED. aspx2intf=3838p1D=522330&token=ZVFStAHQgCleopidxkMNP1dOMINSITkiFaa7UI%28UF

Documento GED
~ Permite criar/alterar os Documentos GED
[E salvar (3 salvar e Fechar [T} Fechar Escanear documento




SANTA CATARINA

Depois de inseridos todos os documentos é NECESSARIO encaminhar o protocolo.
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Apps @ B¥ Entrar [ OAB/SC & BRConselhos @ Homologagio Administragio do Zi [} OABCred [} Sessdesabertas @ Cellmidia » Somos [} BRCONSELHOS-ch: $8 ClDinfo- CélculoDic [ O que fazer em Bost: | | Outros favoritos

face=true&ID=522350

Permitir ¢

! protocolados
B s 3 v S 3 v oot e

4 || 468 FungBes ~ | Filtrar

(2 Imprimir| ~ ) Log
l?HtmsAvanga\dth @Novo '."‘

Geral

Tramites

[F] Documento

Ana Vit 4.pdf
Ana Vit 4.pdf
Ana Vit 4.pdf
Ana Vit 4.pdf
boleto (37).pdf
boleto (34).pdf
boleto (24).pdf
boleto (24).pdf
boleto (24).pdf
boleto (24).pdf
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2578-17 - OAB-SC 2016.pdf

' Data de Vinculo
18/08/2017 18:06:01
15/08/2017 16:42:46
15/08/2017 16:42:46
15/08/2017 16:17:15
15/08/2017 16:17:15
17/11/2016 14:49:24
17/11/2016 14:49:23
17/11/2016 14:49:23
17/11/2016 14:49:22
17/11/2016 14:49:21
17/11/2016 14:49:21

 Tipo Documento
Boleto
Carteira de Identida...
Carteira de Identida...

Titulo de Eleitor (ver...

Titulo de Eleitor (fre...

Declaraco de idonei...

Ficha de Cadastrame...

Fotografia 3x4 recen...

Cartdo de Identidade

Certiddo de Inteiro T...

Titulo de Eleitor (fre...
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SANTA CATARINA

Escolher o departamento para qual o documento serd enviado. Caso nao selecione o colaborador, qualquer funcionario podera
receber o protocolo. Clicar em gerar para que seja encaminhado um e-mail para o setor correspondente.

'D BR Conselhos
&«  C IG)servicos.oab-sc.org‘br/hbconselhos/default.aspx?po=159 ﬁ] |
I Apps e ¥ Entrar [ OAB/SC @ BRConselhos @ Homologacs Administragio doZ+ [} OABCred [} Sessdesabertas @ Cellmidia » Somos [ BRCONSELHOS-ch: 8 ClDinfo- CalculoDic [Y O que fazer em Bost- | [ Outros favoritos

x
|http:l/servims.oab—er~“L /hbconselhos/| cessof inharProtocolo.aspx?1D=5223908&token=aJETIIFVOYX44LF3RBWXeAfq6%28P1131imaANybIoDF
Protocolo externo [
Departamento _ « X | Colaborador N
(B Novo () Editar | @ Ajuda | ™

-

CONSELHO PLENO

Contabilidade
Corregedoria .
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SANTA CATARINA

E-mail que sera recebido pelo setor selecionado.

HEd9 0+ 9|s Aviso de Recebimento Protocolo - Mensagem (texto sem formatagao)

v Mensagem ‘
@y 1gnorar x _.i s ig r:] £8 Reunido (23 Telemtica - Gre... (g Para o Gerente ?; [ Regras ~ @ E Y a‘% 34 Localizar Q
 Concluido @OneNote = % Relacionadas ~

o B =N

o)

(¥ Mensagem Instantanea = | (33 Email de Equipe
i dnico v Excluir | Responder Responder Encaminhar > by Mover _ ~ Marcar como Categorizar Acompanhamento = Traduzir Zoom
& Lixo Eletronico 2Todos B Mais (% Responder e Exc... "7 Criar v ) Acdes ~ Nao Lida 9 P + 3 selecionar ~
Excluir Responder Etapas Rapidas [F} Mover ‘ Marcas ) Edicdo | Zoom ‘
De: | contato@oab-sc.org.br Enviada em: sex18/08/2017 18:10
Para: (¥ greyce @oab-sc.org.br
Ce

Assunto: Aviso de Recebimento Protocolo

150

Prezado(a) colaborador(a) Greyce:
Vocé recebeu o documento com os detalhes abaixo.

N2 Protocolo/Ano: 28379/2016

Data: 17/11/2016 00:00:00

Assunto: Transformacéo de Inscrigdo
Requerente: GREYCE DIGIACOMO BROERING
Atendente: Greyce

Enviado automaticamente pelo sistema HBConselhos em 18/08/2017 18:10:05

@ Mais informagdes sobre: 'Contato OAB/SC'.

18/08/2017




SANTA CATARINA

2 - COMO FAGO PARA EMITIR O COMPROVANTE DO PROTOCOLO?
Depois de criado o protocolo clicar no botao emitir documento, serd impressa uma folha com os dados do mesmo. Apds a conclusao
do registro clicar em salvar e fechar.

[ BR Conselhos X\D {Dessoap1 BN =1 NILh IPXS

& c ‘ @ servicos.oab-sc.org.br/hbconselhos/default.aspx?p0=159 ¥

Apps e RE Entrar [ OAB/SC @ BRConselhos @) Homologagio [ Administragio doZ+ [ OABCred [3 Sessdesabertas @ Cellmidia » Somos [ BRCONSELHOS-ch: §8 ClDinfo - Calculo Dic [3 © que fazer em Bost Outros favoritos
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http://servicos.oab-sc.org.br/hbconselhos/dlg/main.aspx?knd=in&Int=3838pID=-1&pLnk=-18&L kp=Ffalse&parent=8&token=S5kMRm3yOMqGiskIetODSMWNuVWVAviygACTzDOPGOZMmzqBICRj%2BFr 1LBZE6RPIVV7LId%2FtBZ %2BPagPoYAt6r04Q%3D%3DasystemInterface=truedID=522390 l
Documentos Recebidos "
Permitir cadastrar/alterar documentos protocolados i
(& salvar [J Salvar e Fechar | Excluir [3) Fechar = Encaminhar Imprimir Taxas Emitir documento _ @ Imprimir| v Log I
4 || Geral | Ajustar
Geral -
4 Documentos Entregu
B | Gontes = receber Remetente [erevce piGiacomo BrOERING | Tipo inscricio [ T
B | protocolos Vincuiados Protocolo 28379 - Data 17/11/2016 00:00
| Avisos de Recebimento Protocolo eletrdnico 1051 - X | Tipo de Pedido JInscricdo Originria - X
M| Tarefas Tipo docto. « X Cadastro 17/11/2016
Y| Documentos GED Ne documento Documento X
[ Assunto 'Transfonnagéo de Inscricdo «= | Protocolo Antigo
I N° Lote Concluido E
B Subsecio FLORIANOPOLIS = X | Valor correspondéncia fo)
| (Figcitae %mselhc
| Requerimento
. ng@ﬂinw - X | Taxas liquidadas
e Informacdes Inscricdo
Categoria (ADVOGADO v X Tipo inscricdo - X
Especialidade ;?'rggagaélo académica X
Pl x| ey pare e
Inscricdo Origem
Ne Inscricdo Origem Tipo inscricio L - X
Regional - X Situacdo - X
Data Inscricdo X
Observacao Complementar
Portugués v
& )|

—
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SANTA CATARINA

3 - COMO FACO PARA RECEBER UM PROTOCOLO?

Quando receber um e-mail ou verificar que existe um protocolo sobre a sua responsabilidade € NECESSARIO receber o documento.

/ [ BR Conselhos x \
\A

& C ‘ @ servicos.oab-sc.org.br/hbconselhos/default.aspx?p0=159
i Apps e RF Entrar [ OAB/SC @ BRConselhos @ Homologagio Administragio do Zi- [ OABCred [ Sessdesabertas @ Cellmidia » Somos [} BRCONSELHOS-ch: 8 ClDinfo - CélculoDic [3 O que fazer em Bost | [l Outros favoritos
SR _B
X
}http://senricos.oab-sc.org.br/hh Ihos/dlg/main.aspx?knd=in&Int=3838pID=-1&pLnk=-1&L kp=Ffalse&parent=&token=5Y2n3STTVnfdI5YjB6jo0hC39Bkk9%2BpTnO1muj70GTiBUMhCLOWFASTpZOMzcKvQ7LSVRPmMVbx9e4hRHoSWzA%3D % 3D&systemInterface=true8ID=522330 ‘ |
/A Documentos Recebidos
Permitir cad: doc protocolados
(& salvar [Cg salvar e Fechar | @ Excluir [} Fechar  Receber -xumenm (2 tmprimir| ~ ] Log
< || Geral | Ajustar
Geral -
.[::: Em Entregues Processo 53358 oas
Contas = Teceber Remetente [GREYCE DIGIACOMO BROERING =] Tipo inscricdo L - X
Protocolos Vinculados || Protocolo 28379 « | Data 17/11/2016 00:00
Avisos d= Recebimento Protacolo eletrénico 1051 - X | Tipo de Pedido énsagéa érigina’ria X
Tarefas Tipo docto. « X Cadastro 17/11/2016
_ Documentos GED N° documento Documento X
Assunto r|’ransfv::rmag-§o de Inscricio - Protocolo Antigo
NO Lote Concluido
Subsecdo FLORIANOPOLIS - X Valor correspondéncia -3
Guia Conselho
Federal
Requerimento
ggg\?!eo'ig\%nto w X Taxas liquidadas
Informacdes Inscricdo
Categoria é\DVOGADO v X Tipo inscricdo - X
Especialidade m_aé'o académica i
gy - o - x
Inscricdo Origem
Ne Inscricdo Origem Tipo inscricgo L X
Regional - X Situacdo - X
Data Inscricio B x
Observacdo Complementar
Potuguis v %
v

18:15
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SANTA CATARINA

Ao clicar no RECEBER ird aparecer a tela abaixo, clicar OK.

[ BR Conselhos

& — C | ® servicos.oab-sc.org.br/hbconselhos/default.aspx?p0=159
1 Apps e == Entrar [ OAB/SC o BR Conselhos ' Homologagdo Administragio doZ [ OABCred [ Sessdes abertas o Cellmidia » Somos [} BRCONSELHOS - cha . ClDinfo - Calculo Dic [ O que fazer em Bost- | || Outros favoritos

& Confirm

Deseja receber este(s) protocolo(s)?
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SANTA CATARINA

4 - COMO FACO PARA REENCAMINHAR UM PROTOCOLO RECEBIDO?
Caso queira reencaminhar o protocolo e incluir observacdes para o destinatdrio, devera clicar no menu Tramites e ndo no campo
observacao complementar da tela inicial.

[ HB.Conselhos X \\7\‘ [E=smil | |o|@] % |
& (&) ‘ @ cotaunica.oab-sc.org.br/hbconselhos_h/default.aspx?p0=159 hrd ‘
i Apps e RN Entrar [) OAB/SC @ BRConselhos @ Homologagio Administragio do Zir [ OABCred [ Sessdesabertas @ Cellmidia » Somos [I BRCONSELHOS-ch: $8 ClDinfo - CélculoDic [4 O que fazer em Bost Outros favoritos
N N1 . WalalVlalaiNElaYal -
X

http://cotaunica.oab-sc.org.br/HBConselhos_H/dlg/main.aspx?knd=inInt=383&pID=-1&plLnk=-18&L kp=false&parent=&token=1Qr2tYUsRdt805IeHEimHd4LvzIk2vhEutHIO% 2BjXvOPScQowg8f2HAAZX T 7stUgPLiwCIMZuCcOvHh % 2F4Kb% 2B5vi% 3D % 3D&systemInterface=true&ID=374740

! Documentos Recebidos

I'|| Permitir cadastrar/alterar documentos protocolados

| [5 salvar [Cg Salver e Fechar |3 Excluir [3) Fechar = Receber Imprimir Taxas Emitir documento @ Imprimir| * ] Log
4 || 455 FuncBes ~  Filtrar 7 Filtros Avancados 2
N Geral [7] Depto. origem Colab. origem Depto. destino Colab. destino E inhad bi

|| | Documentos Entregues DTI Greyce Comissdes Angela 18/06/2012 13:57:46

i Tramites

| Contas a receber

[ | Protocolos Vinculados

i | Avisos de Recebimento

(8| Tarefas

] Documentos GED

4 4 Pagina: lidel| » M q,'t’ (1 - 1 de 1 registros) - (Total: 1)
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SANTA CATARINA

Ao clicar no tramite criado abrird uma janela (Trdmite do documento) com o campo OBSERVACAO habilitado para descrever as
informacgdes adicionais.

/ [3 HB.Conselhos X\D lesssoor L= | E x|
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SANTA CATARINA

OSERVACOES GERAIS

- arquivo somente pdf

- tamanho maximo por documento: 2 Mb.

- digitalizacdao em modo cor quando existéncia de “Assinatura manuscrita”.
- obediéncia a ordem numérica quando se tratar de documento paginado.
- documentos legiveis e em posicao correta (ndo invertido).

- os documentos como livros e outros documentos congéneres (como contratos de sociedade), continuardo tendo
tramitacao pelo meio fisico, nos termos em que vém sendo realizados.

- a Subsecdo podera optar em arquivar os originais ou devolver aos requerentes.

- orientag0es sobre a utilizacao do protocolo através da Central de atendimento e duvidas sobre o acesso ao
sistema diretamente com o DTI.



