MANUAL DO SIGPOL 3.0
MODULO DOCUMENTOS



TUTORIAL MODULO DOCUMENTOS

O Sistema Integrado de Gestdo Policial — SIGPOL - oferece a seus usudrios um mecanismo de
confeccdo e tramitacdo informatizada de documentos no ambito interno da PMPA.

Ao acessar o SIGPOL, o usuario devera clicar no menu “DOCUMENTOS”, ao clicar neste menu
serd exibido uma lista de submenus que varia de acordo com a permissao do usudrio.

CONTROLAR DOCUMENTO

Passo 01.0: Ao clicar no submenu “Controlar Documento”, o usuario sera direcionado para a tela
de busca de documentos, conforme imagem abaixo:

@ s L ' 3| - F - - 58 p;aSED- - € >
umento }_' 2° passo

Autenticar docum

Controle de documentos Er

Figura 1. Acessando o controle de documentos

Passo 01.1: A busca pode ser feita individualmente, basta o usuario digitar no campo de pesquisa o
numero do protocolo do documento, tipo de documento, destinatario ou o assunto.

Controle de documentos 2° passo: Clique no botao pesquisar

1° passo: Digite o nimero de protocolo

Figura 2. Busca de um unico documento



Passo 01.3: Para listar os Documentos cadastrados no sistema, basta clicar no campo “Digite aqui o
que deseja encontrar” e logo em seguida aperte a tecla “espaco” do seu teclado e finalmente clicar
no botao “Pesquisar”, como mostra a imagem abaixo:

Controle de documentos 2° passo: Clique no botdo pesquisar

1° Passo: Aperte a tecla espago do seu teclado

Figura 3. Listando todos os documentos

Apo0s o usuario realizar a busca, o resultado sera mostrado desta forma:

TIPO HUMERD DESTINATARIO ASSUNTO DATAENVIO PROTOCOLD

DFICIO 123 COMANDANTE DO 12° BPM ASSUNTO ASSUNTO ASSUNTD ASSUNTO 16032014 14:47:02 2014000051 BEE}
Figura 4. Resultado da busca por documentos

PASSO 01.4: Para a visualizacdo de um documento clique no botao “Visualizar”.

ASSUNTO

PROTOCOLD

2014000051 E
Botao Vizualizar

ASSUNTO ASSUNTD ASSUNTD ASSUNTO
Figura 5. Visualizando um documento
Ao clicar em “Visualizar”, uma nova janela sera aberta pelo sistema contendo o respectivo documento,

COMo Vemos na imagem a seguir:
[ devel.pm.pa.gw.br.fodineyfsigpolﬁndeﬂ.php?controle:doc...E@é]

[ devel.pm.pa.gov.br/odiney/sigpol/index2 php?controle=dc Q

e GOVERNC DO ESTADD DO PARA e
"7, SECRETARLA DE ESTADO DE SEGURANGA PUBLICA E DEFESA SOCIAL [.g,\.'l
W] POLICIA MILITAR DO PARA L)

CENTRO DE INFORMATICA E TELECOMUNIGAGOES

BELEMPA, 16 de marca de 2014
OFICID W 123 - CITEL

fa lim®. Sr. TEN CEL PM HELDSON TOMASO PEREIRA DE
COMANDANTE DD 12° BPM

ASSUNTO: ASSUNTO ASSUNTD ASSUNTO ASSUNTO
REFERENCIA: REFERENCIA

Teor do documenta. Teor do documenia. Teor do documento. Teor do documenio.
Teor do documenta. Teor do documento. Teor do documenio. Teor do documento. Tear do

. Teor da . Teor do Tear da Tear do
documents. Teor do o . Teor do . Tear da . Teor do
dacumenta.

ODINEY DE SOUZA NOGUEIRA - CAP PM RG 23301
SUBCHEFE DO CITEL

Figura 6. Tela de visualizacdo de documentos



PASSO 01.5: Para fazer a inser¢ao de um novo documento, basta clicar no botao “Inserir”.

neo NUMERD DESTINATARIO ASSUNTO DATATENVIO PROTOCOLD . |!
Botao Inserir

DFICIO 123 COMANDANTE DO 12° BPM ASSUNTO ASSUNTO ASSUNTD ASSUNTO 16032014 14:47:02 2014000051 BEES
Figura 7. Inserindo um documento

Logo ap6s o botdo ser clicado, o sistema retornara a seguinte tela, contendo um formulario para ser
preenchido:

| ] SIGPOL: Redaglo de documento - Google Chrome | (S e -

[ develpm.pa.gov.br/odiney/sigpol/index2.php?controle=documentoacao=inserir

@ SIGPOL: Redacgédo de documento

OPM de destino:

selecione ¥

Fungdo do destinatario: Nome do destinatario:

selecione v selecione v
Tipe: Namero:
QFICIO A
Assunto:
Referéncia:

Teor do documento:

Remetente:

Figura 8. Tela de inser¢do de documentos

Apos o formulario ser preenchido corretamente, salve as informacdes clicando no botao “Gravar”.

B
Gravar |

PASSO 01.6: Para fazer alteragdes de informagdes em um documento, basta clicar no botdo
“Alterar”.

PG NUMEROD DESTIHATARIO ASSUNTO DATATENVIO PROTOCOLO D}

QFICID 123 COMANDANTE DD 12° BPM ASSUNTO ASSUNTO ASSUNTO ASSUNTO 160272014 14:47:02 2014000051 EL

Botao Alterar

Figura 9. Alteragdo de documentos



Logo apds o botdo ser clicado, o sistema retornard a seguinte tela, contendo as informagdes do
documento j4 registradas no sistema:

r
| SIGPOL: Alteragio de documento - Google Chrome | S| |

[3 devel.pm.pa.gov.br/odiney/sigpol/index2.php?controle=documento&acao=alterar&id=12

@J SIGPOL: Alteragéo de documento

OPM de destino:

12° BPM v
Fungdo do destinatario: Nome do destinatario:
COMANDANTE DO 12° BPM v TEN CEL HELDSON TOMASO PEREIRA DE LIMA ¥
Tipo: Nimero:
QFICIO hd 123
Assunto:

ASSUNTO ASSUNTO ASSUNTO ASSUNTO

Referéncia:
REFERENCIA

Teor do documento:

Teor do documento. Teor do documento. Teor do documento. Teor do documento. Teor do
documento. Teor do documento. Teor do documento. Teor do documento. Teor do documento. Teor do
documento. Teor do documento. Teor do documento. Teor do documento. Teor do documento. Teor do
documento. Teor do documento. Teor do documento

Remetente:

Figura 10. Tela de alteracdo de documentos

Passo 01.6: Por fim, caso o usudrio necessite fazer a exclusao de algum documento ja registrado no
sub controle, basta clicar no botdao “Excluir”:

TIPQ NUMERD DESTIHA ASSUNTO DATATENVIO PROTOCOLO B

ASSUNTO ASSUNTO ASSUNTO ASSUNTO 16/03/2014 14:47:02 2014000051 B@
Botao Excluir

QFICID 123
Figura 11. Excluindo um documento

ENVIAR DOCUMENTO

Passo 02.0: Para acessar o submenu “Enviar Documento”, siga os passos conforme a figura a
seguir:

[ sicPoL

Documentos -

L 1% Clique

Envio de decumentos 2° Clique
Auténticar dotumeénta
Validar autenticagdo ‘I,J
Proloc olar documento
Fol encontrado apenas este registro contendo Controtar documentos prolocolados
TiFO HUMERD DESTINATARIO Consultar tramitagBes de protocolos  KTAENVIO PROTOCOLO

e ] ALBILLAR DO P1 D& 100 CIPM TESTE

: #BED
Figura 12. Enviando Documentos
Passo 02.1: Ao clicar no submenu “Enviar Documento”, o sistema retornard uma nova tela que

exibe uma lista com todos os documentos ja confeccionados na unidade do usuario que estd
acessando o sistema. Esses documentos ja estdo prontos para envio no sistema.



EE;" SIGPOL Pessoal» Missio» BAPM » Bens»  Documenios »  Cormegedoria

A busca pode ser feita pelo

Envio de documentos Nome, Mamero, Tipo, Assunto,

/ Data ou Protocolo.

Foi encontrado apenas esle registro contendo
TIPD HUMERC DESTINATARIO

MEMORANDO 0000 ALDILLAR DO P DA, 10 CIPM

ASSUNTO

TESTE

1B
-

Financeiro -

DATAENVID

Figura 13. Documentos para o envio

Sistema ~

P

Excluir Documento
PROTOCOLO

Alterar Documento 4

Vizualizar Documento

Passo 02.2: Para visualizar um documento clique no botdo “Visualizar”, uma nova janela contendo

o documento sera aberta:

p
(7 deveI.pm.pa.gcw.brfodineyfsigpolﬁndat!.php?ccntrole:emia...@Eu

[ devel.pm.pa.gov.br/odiney/sigpol/index2 php?controle=eny @

POLICIA MILITAR DO PARA
CENTRO DE INFORMATICA E TELECOMUNICAGOES

= GOVERNO DO ESTADO DO PARA
% SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURANGA PUBLICA E DEFESA SOCIAL 'ﬁ‘

rhig

)

OFICI W® D0 - CITEL

ALXILIAR DO P1 DA 10" CIPK

ASSUNTO: TESTE
REFERENCIA: TESTE

—_—

BELEMPA, 31 de dezembre de 1870

A lim®. Sr*. 5D PM SILVERLENE DA SILVA S0USA

PAULDVICTOR MONTEIRO DA COSTA - VC PM RG
DESENVOLVEDOR

Figura 14. Visualizagdo de documento



Passo 02.3: Para fazer alteracoes de informacdes em um documento, basta clicar no botao
“Alterar”, a seguinte tela sera exibida:

. 1
[ SIGPOL: Alteragdio de documento - Google Chrome @M

[ devel.pm.pa.gov.br/oadiney/sigpol/index2.php?controle=enviaDocumento&acao=alterar&id=22

SIGPOL: Alteragéo de documento

OPM de destino:
10% CIPM v

Fungéo do destinatario: Nome do destinatario:

AUXILIAR DO P1 DA 10° CIPM v SD SILVERLENE DA SILVA SOUSA v

Tipo: Numero:
CFICIO v | 0000

Assunto:

TESTE

Referéncia:

TESTE
Teor do documente:

teste

Remetente:

Figura 15. Alteragdes de documento

Passo 02.4: Para enviar o documento selecionado, o usudrio devera ir para o final da tela que se
abriu e clicar em “Enviar”, conforme mostra a imagem a seguir. Obs.: nesta mesma tela € possivel

anexar e visualizar um ou mais documentos no formato 'PDF":
[ | SIGPOL: Alteragio de documento - Google Chrome EM-‘

[ devel.pm.pa.gov.br/odiney/sigpol/index2.php?controle=enviaDocumento&acao=alterar&id=22#inserir

Referéncia:
TESTE

Teor do documento:

teste
g
Remetente:
VC PAULO VICTOR MONTEIRO DA COSTA - DESENVOLVEDOR v
Grau de sigilo: Prioridade:
OSTENSIVO v NORMAL v Inserir Anexo

*
Anexes Vizualizar Anexo F

Pasta de anexos do documento ndo foi encontrada.

Enviar Documento +—| @ B
Enviar || Gravar

® Policia Miltar do Paré - Centro de Informética e Telecomunicagbes Gravar Alteragoes

Figura 16. Anexar e enviar um documento.



AUTENTICAR DOCUMENTO

Passo 03.0: Para autenticar um documento, siga os passos conforme a figura a seguir:

E}j SIGPOL Pessoal ~ Miss&o « BAPM ~ Bens ~ Documentos ~ Corregﬁ_edor\a - Financeiro ~ Sistema ~
— 1° Clique

Controlar documento

Autenticagdo eletronica de documentos Enviar documento
[ Autenticar documento }—‘ 2° Clique
Digite aqui 0 gue deseja encontrar Validar autenticacao ﬁ

Protocolar documento
Controlar documentos protocolados
Consultar tramitagGes de protocolos

Figura 17. Acessando o submenu Autenticar Documento

Passo 03.1: Ao clicar no submenu Autenticar Documento, o sistema retornara uma nova tela que
exibe uma lista com os documentos da UNIDADE do usuario que esta acessando o sistema:

;i:;;}‘ SIGPOL Pessnal « Missdo - BAPM = Bens = oCuUmentos - Cormegedona =

O usuario podera buscar um

documento autenticado digitando

Autenticagio eletrénica de documentos o tipol numerol ass untﬂ, data ou o
/ codigo da autenticagio.

2]

Foram enconirados 2 registros confendo ©' Inserir nova aulenticagﬁc
TIFO NUMERO ASSUNTO DATA/GERACAD AUTENTICACAD
Vizualizar autenticagao
MEMORANDO 150 TESTE 170372014 13:51:20 B3szUY IbY sFZdgzdkSnnog

MEMORANDO 111 TESTE 17372014 13:08:46 ZuJDK LAV Thors Y o+l

@

Figura 18. Resultado da busca de autenticacdo de documentos



Passo 03.2: Para visualizar uma autenticacdo clique no botdao “Visualizar”, uma nova janela sera
aberta:

r Y
| SIGPOL: Visualizagdo de autenticagdo do documento - Google Chrome E@ﬂ

[ devel.pm.pa.gov.br/odiney/sigpol/index2 php?controle=autenticacao&acao=vist

@'] SIGPOL: Visualizagéo de autenticagdo do documento

Tipo de documento: Numero:
OFICIO v 150
Assunto:
TESTE

Copie e cole em seu documento a autenticagdo gerada abaixo:

Autenticagdo Eletrdnica: VRwBI2MG/t4kki2bmPIwxQ
Data/Hora de geragdc: 17,/83/2014 16:04:37

Autenticador: PAULO WICTOR MONTEIRO DA COSTA - WC PM RG
Fungdo: DESENVOLVEDOR

Figura 19. Visualizagdo de autenticagdo de documento

Passo 03.3: Ao clicar no botdo INSERIR, o sistema retornara a tela de formuldrio para

preenchimento do usudrio, apds digitar corretamente o niimero do documento, tipo e assunto clique
em “Autenticar”:

r B
| SIGPOL: Geracdo de autenticagdo do documento - Google Chrome E‘E‘ﬂ

[ devel.pm.pa.gov.br/odiney/sigpol/index2.php?controle=autenticacao&acao=inst

@] SIGPOL: Geragdo de autenticacdo do documento

Selecione o tipo Digite o numero do documento
de documento para autenticagao
Tipo de documento: \ Numero: A
OFICIO v
Assunto: @
Autenticar

!

Digite o assunto do documento i .
Clique aqui para gerar a

autenticagdo do documento
descrito

© Policia Miltar do Para - Centro de Informatica e Telecomunicacies

Figura 20. Inserir autenticagdo de documento



VALIDAR AUTENTICACAO

Passo 04.0: Para acessar o submenu “Validar Autenticacdo”, siga os passos conforme a figura a
seguir:

F‘ESI‘:’"O" ess0al = dissdo BAFM ~ Bens = Documentos =

i passo:

‘Controtar documento
Validagao de autenticagio eletronica de documento Enviar dotumento
Autenticar documento

1 Validar autenticago ]'—P 2° passo: 0

Profocolar documento

Controtar documentos prolocoiados

Consultar tramitag dés dé protocolos

Figura 21. Acessando “Validar Autenticagdo”

Passo 04.1: Ao clicar no submenu “Validar Autentica¢do”, o sistema retornara uma nova tela de
busca, nesta, devera ser digitado o codigo de validacdo do documento desejado:

@ SIGPOL  Pessoal~  Missdo~  BAPM - Bens - umentos - Comegedonia - Financeiro = Sistema =

1° passo: Digite o codigo do documento
Validagdo de autenticagio eletrénica de documento /‘ que deseja validar 2° passo: Clique no botdo pesquisar

B3s5zUY30YsFZdgzaksSnnog

Fol encontrade apenas este registro contendo 83szUY3bYsFZdgzdksnnog
PO NUMERC  AUTENTICADOR FUNGAO DATA/GERACAD AUTENTICACAD

MEMORANDO 150 PAULO VICTOR MONTEIRD DA COSTA - VC PM RG DESENVOLVEDOR 1710372014 13:51:20 63szUY3bYsFZdgzdkSnnog E]

Figura 22. Buscando por validacdo de autenticagdo

Passo 04.2: Para a visualizagdo da autenticacdo validada clique no botdo “Visualizar”, a seguinte
tela sera mostrada:

.
| SIGPOL: Visualizagdo de autenticagio do documento - Google Chrome E@Iﬁj

[ devel.pm.pa.gov.br/odiney/sigpol/index2.php?controle=validaAutenticacao&aca

@J SIGPOL: Visualizag&o de autenticacdo do documento

Tipo de documento: Numero:
MEMORANDO v | 150
Assunto:
TESTE

Copie e cole em seu documento a autenticagio gerada abaixo:

Autenticacdo Eletrénica: 63szUY3bYsFZdgzdkSnnog
Data/Hora de geragdo: 17/03/2014 13:51:20
Autenticador: PAULD VICTOR MONTEIROD DA COSTA - VC PM RG
Fungdo: DESENVOLVEDOR

Figura 23. Visualizando autenticacdo do documento



PROTOCOLAR DOCUMENTO

PASSO 05: Para protocolar documentos, o usuario devera clicar no menu “DOCUMENTOS”, e por
fim, clicar no submenu “PROTOCOLAR DOCUMENTO” conforme a figura a seguir:

[@ SIGPOL Pessoal - Miss&o - BAPM - Bens « Corregedoria - Financeiro - Sistema «

1° CLIQUE
Controlar documento

Enviar documento

Bom dia, VC PAULO VICTOR MONTEIRC

Autenticar documento

Seja bem vindo ao Sistema Integrado de Gestéo Policial  vajdar autenticacio 2° CLIQUE
Para ter acesso aos modulos disponiveis para a funcéo de DESENVOII Protocolar documento | da tela e selecione a opcéo
desejada.

Controlar documentos protocolados

Consultar tramitacdes de protocolos

s34 PRONTO PARA EXERCICIO DE SUAS ATRIBUIGOES
Vocé tem 10 PROTOCOLOS PROTOCOLANDO

Em caso de divida, entre em contato o Suporie ao Usuario do Centro de Informatica e Telecomunicacdes atraves telefone (91) 3277-5475 ou envie
um e-mail para sigpol@pm.pa.gov.br ou pelo .

Figura24. Protocolando Documentos

PASSO 05.1: Sera gerado um numero de protocolo do documento, conforme a figura a seguir:

SIGPOL: - Google Chrome E=EEEE

[ devel.pm.pa.gov.br/odiney/sigpol/index2.php?contr

A pagina em devel.pm.pa.gov.br diz; *

Protocold MN® 2014000053 perade com sucesso. Insira os

dados do“toearTenTTaes de tramitar.

Figura25. Numero de protocolo.

Para editar o documento, clique em “OK”, para que seja apresentada uma nova tela, conforme a
figura a seguir:



SIGPOL: Protocolo de documento N° 2014000053
Origem do remetente:

Remetente:

Lista de tipos de documentos: =
Tipo: oficio, memorando, parte, m Data de emissdo: [
portaria e outros.

OFICIO 1

Assunto: O ntmero do documento &
de controle da unidade do usuario.
0 usudrio digita o assunto do documento
Referéncia:

0 usudrio digita o ndmero (portaria, oficio, memorando e outros) que esté documento faz referéncia.

Teor do documento:

0 usudrio digita o contetdo do documento

I Grau de sigiln:l Prioridade: Preenchidos os campos, B
. o usudrio deve clicar no botio H
OATENSIVO E| [\JOWAL E| gravar para salvar as informagges. Gravar
0 usudrio poderad selecionar ==
PDFanexos a prioridade como: NORMAL = )
0 uswdrio poderd selecionar ou URGENTE.
o grau de sigilo : OSTENSIVO ll
ou RESERVADO. 0 usudrio poderd visualizar

0 wsudrio poderd

o contetudo do arquivo que ja =
anexar arquivos.

foi anexado a este documento.

Figura26. Novo documento

PASSO 05.2: Ao se clicar no botdo INSERIR — botdo que permite ao usudrio anexar arquivos - do
campo “PDF anexos”, o sistema retornara a tela ANEXAR ARQUIVO PDF. Nesta tela, o usuario
ird fazer a busca do arquivo a ser anexado no documento em qualquer unidade de armazenamento,
conforme a figura abaixo:

SIGPOL: Anexar arquivo PDF

Arquive no formato PDF:

Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado

O tamanho do arquive ndo deve ser superior a 2 MB.

Gravar

Figura27. Anexar arquivo PDF.



PASSO 05.2.1: Ao clicar no botdio ESCOLHER ARQUIVO, abrira uma janela do Windows©
Explorer que ¢ um gerenciador de ARQUIVOS e PASTAS do Windows©. Conforme a figura
abaixo:

t & SIGPOL: Anexar arquivo PDF - Google Chrome :._'.:' |E] %

[ develpm.pa.gov.br/odiney/sigpol/index2.php?controle=anexaF

»

@ siGPOL: Anexarf'@ apir )
@uvl | <« SSI b Tutoriais SIGPOL 3.0 29.11..., ~ | 43 || Pesquisar Tutoriais 5iGPOL 30.. 0 |
Arguiveo no formato PDI
4 3 Organizar = Nova pasta == = [ @
] Escolner arquivo NE,'_ i Levanta *  Nome Data de modificag... Tipo
O tamanho do arquive . Relateri = = = 1 -
4 iy | @ [MODULO MISSAO] RELATORIO SIGPOL ...  26/02/2014 11:03 I Fouxit Reader
= M"}dL 01--Tutorial Protocolo.doc 29/11/201317:32 Documento
1 Médu
o % 02--Tutorial Acessando Relatorios no SIG..  29/11/201317:31 Documento
L Madu : !
e % 03--Tutorial Missdo.doc 2971172015 18:02 Documento
. Madu -
i §2] 04--TUTORIAL - ACESSANDO SIGPOL.doc  29/11/201317:31 Documento
W Mody 2 5
b e = {2 05--TUTORIAL MODULQ BAPM - Sigpol ... 29/11/201317:51 Documento
L Madu

4 15:06:25. Protocolado por o @ 06--tutorial module patrimenio_bens.doc  29/11/2013 18:06 Documento
R {2 07--[ATUALIZADO] TUTORIAL CORREGE...  29/01/2014 12:59 Documento

b Médu O usudrio deve selecionar o arquivo
. Tutoriai e em seguida clicar em abrir.
L SWSETUP « o | [T | 3
Centro de Informatica e Telecomunicag)
Nome: [MODULO MISSAO] RELATORIO SIGP ~ [Todos 0s arquivos v]
Ao clicar em ABRIR, a tela ANEXAR ARQUIVO [ Abrir |v] [ Cancelar ]
retorna com o Eme do arquivo selecionado.

“m—
&

Figura28. Anexando arquivo PDF.

[@ SIGPOL: Anexar arquivo PDF

Arquive no formato PDF:

(Escolner arquivo J|[MODULO PESSOAL] O SIGPOL 3 0 paf |

O tamanho do arquive nac deve ser superier a 2 MB.

Gravar

Obs.: Conforme ilustrado na imagem acima, o arquivo anexado niao pode
possuir tamanho superior a 2MB.

Figura29. Anexar arquivo PDF.



PASSO 05.2.2: Depois de selecionado o arquivo, o usudrio deve clicar no botdio GRAVAR, entdo o
sistema exibird uma mensagem “arquivo gravado com sucesso” e retornara a tela “PROTOCOLO
DE DOCUMENTO N° (...)”, exibindo o nome do arquivo que foi anexado no documento.
Conforme a figura abaixo:

f@ SIGPOL: Protocolo de documento N° 2014000053

Origem do remetente:

MARIA

Remetente:

PAULO

Tipo: Nuimero: Data de emissdo: 5|

OFICIO E 545 17/03/2014

Assunto:
TESTE

Referéncia:

Teor do documento:

teste

Grava alteragées no documento.

r\ j

Grau de sigilo: Prioridade: B
OSTENSIVO [r] = NORMAL [7] Gravar
PDF anexos Exibe ou oculta o contetido do arquivo. (—@

| 1. [MODULO PESSOAL] RELATORIO SIGPOL 3.0.pdf| Exclui o aquivo da lista.

Exibe o nome do arquivo. O usudrio poderd anex
um novo arquivo.

Tramitagées do protocolo @ [3

1. Em 17/03/2014 15:08:25_ Protocolado por VC PAULO VICTOR MONTEIRO DA COSTA -
DESENVOLVEDOR.

Figura30. Anexos



PASSO 05.2.3: Para inserir tramitagdes, clique no botdo “INSERIR” do campo “TRAMITACOES
DO PROTOCOLO”. Uma nova tela sera apresentada, conforme a figura a seguir:

@] SIGPOL: Tramitag&o do protocolo N® 2014000053

Agdo a ser realizada:
TRAMITAR PARA UMA FUNCAO NA OFM E|

Eﬂjg}a’n na OPM:
CHEFE DA TELECOM CITEL E| |

Despacho:

A(0) CHEFE DA TELECOM CITEL.

A

[C] Realizar multiplos despachos para este protocolo B
Gravar

Figura31. Tramitacao
CONTROLAR DOCUMENTOS PROTOCOLADOS

PASSO 06: Para controlar ou pesquisar documentos ja protocolados, clique no menu
“DOCUMENTOS”, e por fim, clique no sub menu “CONTROLAR DOCUMENTOS
PROTOCOLADOS” conforme a figura a seguir:

@ SIGPOL Pesspal = Miss&o « BAPM Bens - Corregedoria - Financeiro « Sistema -

1° CLIQUE
Controlar documento

Enviar documento

Bom dia, VC PAULO VICTOR MONTEIRC

Seja bem vindo ao Sistema Integrado de Gestéo Policial v4jigar autenticagéo
Para ter acesso aos modulos disponiveis para a fungdo de DESENVOL  Protocolar documento | da tela e selecione a opgdo
Heacida I Controlar documentos protocolados I—b 2° CLIQUE

Consultar tramitacfes de protocolos

/océ esta PRONTO PARA EXERCICIO DE SUAS ATRIBUIGOES
Vocé fem 10 PROTOCOLOS PROTOCOLANDO

Em caso de dlvida, enire em contato o Suporte ao Usuario do Centro de Informatica e Telecomunicaces através telefone (91) 3277-5475 ou envie
um e-mail para sigpol@pm.pa.gov.br ou pelo .

Figura32. Controlar documentos protocolados.



PASSO 06.1: O usuario sera direcionado para uma tela de busca onde serdo listados todos os
documentos j4 protocolados. Conforme a figura a seguir:

@] SIGPQOL Pessoal ~ Miss&o ~ BAPM ~ Bens « Documentos ~ Corregedoria « Financeiro - Sistema ~

Controle de documentos protocolados

)

Pesquisar documentos =—>

Foram encontrados 11 registros contendo ''.

PROTOCOLO DOCUMENTO NUMERO DATA ORIGEM REMETENTE STATUS _ ) B
Botdo Inserir —>»
2014000009 MEMORANDO PROTOCOLANDO
2014000007 MEMORANDO PROTOCOLANDO
Botao Alterar —>»
2014000053 PROTOCOLANDO
2014000025 MEMORANDO PROTOCOLANDO

Figura33. Controlando documentos protocolados.
CONSULTAR TRAMITACOES DE PROTOCOLOS

PASSO 07: Para consultar tramitagcdes de protocolos, clique no menu “DOCUMENTOS”, e por fim
clicar no submenu “CONSULTAR TRAMITACOES DE PROTOCOLOS” conforme a figura a

seguir:

[@] SIGPOL Pessoal - Missdo « BAPM ~ Bens - Corregedoria - Financeiro = Sistema -

1° CLIQUE
Controlar documento

Enviar documento

Bom dia, VC PAULO VICTOR MONTEIRC

Seja bem vindo ao Sistema Integrado de Gestéo Policial vajigar autenticacao

Para ter acesso aos modulos disponiveis para a funcdo de DESENVOL  Protocolar documento | da tela e selecione a opcéo

desejada. Controlar documentos protocolados

IConsuItartramitagﬁes de protocolos I—P 2° CLIQUE

Em caso de ddvida, entre em contato o Suporte ao Usuario do Centro de Informatica e TelecomunicacBes através telefone (91) 3277-5475 ou envie
um e-mail para sigpol@pm.pa.gov br ou pelo .

Figura34. Consultar tramitacdes.
PASSO 06.1: O Usudrio sera direcionado para uma tela de busca. Conforme a figura a seguir:

@] SIGPOL Pesspal = Missdo « BAPM Bens « Documentos « Corregedoria « Financeiro = Sistema «

Consulta de tramitagdes de protocolo

Pesquisar tramitagoes =3 ﬁ

Figura35. Pesquisar tramitacdes.



PASSO 06.2: Ao clicar no campo “DIGITE AQUI O QUE DESEJA ENCONTRAR?”, pressione
01 (uma) vez a tecla “ESPACQO” do teclado e em seguida clique na imagem de “LUPA”, logo ao
lado do campo, desta forma, o sistema ira listar (se houver) todas AS TRAMITACOES da unidade
do usudrio confeccionadas no SIGPOL, conforme a seguir:

@ SIGPOL Pessoal Missdo - BAPM - Bens - Documentos - Corregedoria - Financeiro - Sistema -

Consulta de tramitagées de protocolo

PROTOCOLO DOCUMENTO NUMERO ORIGEM DATA/HORA DESPACHO STATUS
2014000051 OFICIO 123 CITEL 16/03/2014 Pratocolado e enviado Ao llm®. Sr. TEN TRAMITANDO @
14:47:02 CEL PM HELDSON TOMASO PEREIRA
DE por CAP ODINEY DE SOUZA
NOGUEIRA - SUBCHEFE DO CITEL
2014000050 MEMORANDO  126/2014  CITEL 15/03/2014 Protocolado e enviado Ao Exm®. Sr. CEL TRAMITANDO @
18:05:39 PM LUIZ DARIO DA SILVA TEIXEIRA por
CAP ODINEY DE SOUZA MOGUEIRA -
DESENVOLVEDOR
2014000049 MEMORANDO  127/2014  CITEL 15/03/2014 Pratocolado e enviado Ao Exm®. Sr. CEL TRAMITANDO @
18:04:09 P LUIZ DARIO DA SILVA TEIXEIRA por
CAP ODINEY DE SOUZA NOGUEIRA -
DESENVOLVEDOR

Figura36. Consultando tramitagdes.

O Centro de Informatica e Telecomunicagdes da Policia Militar do Pard, agradece a todos que
tomaram conhecimento deste Tutorial, o qual foi elaborado e dedicado aos nossos policiais
militares com o intuito de divulgar e difundir o uso do SIGPOL, rumo a um futuro melhor para
nossos policiais e consequente melhoria de nossa funcao junto a sociedade paraense.

Para dtvidas ou sugestdes, contate-nos pelo telefone (91) 3277-5475 ou e-mail:
citel@pm.pa.gov.br



