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Existem dois tipos de documentos, o documento avulso (antigo protocolado) e o processo. Os
processos ainda continuaram sendo tramitados fisicamente e os documentos avulsos somente
digitalmente. Exemplos dos dois tipos:

e Documento avulso (antigo protocolado): Pedido de liberacdo, comunicacdo, relatério de
atividades, frequéncia, solicitagdes simples.

e Processo: Progressdo funcional, promocao, retribuicdo por titulacao, incentivo qualificacdo,
abertura de concurso publico e processo seletivo, solicitacdo de pagamento de FG, auxilio
transporte.

Para abertura de processos até o momento ndo houve mudancgas, mas para os documentos avulsos
terd que seguir as seguintes etapas.

Abertura de Documento Avulso

1. Solicitar ao secretario do Departamento a criagao do protocolado, informando o assunto de
gue se trata ou encaminhando o documento em PDF que sera protocolado.

2. Apods a criacdo do protocolado pelo secretdrio, o0 mesmo estard disponivel na sua caixa
postal. Disponivel no link protocolo.ufes.br, para efetuar login utilize a senha unica.

@ Lepisma Caixa Postal Consulta
Busca da caixa postal

By Numero do documentc

&= Todos -

9 20702/2018 M 20/02/2018

LIMPAR BUSCAR

Resultados da busca

Filtrar resultados

Numero Tipo Resumo Envio Prazo

23068 I, 2018 DIGITAL] Memorando » - 20/02/2018
! Documento avulso ! | /02

e o 25/02/2018
29 Solicitagdo de licenga para reunido cientifica 15:36:49

3. Para adicionar os arquivos e visualizar as informacdes do protocolado clique sobre o nimero
do protocolo em azul. Atengao! Ao realizar este procedimento vocé estd atestando que
recebeu o documento, no caso de processos deverd primeiro receber fisicamente para logo
apds executar esta acgdo.
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4. Logo apods clique em PECAS. Surgird a figura abaixo, 12 clique em ESCOLHER ARQUIVO e
selecione o arquivo desejado (memorando, oficio, carta, etc), de preferéncia no formato
PDF; 22 selecione o nivel de acesso (em geral sdo Publicos); 32 selecione o tipo de cdpia
(Copia Simples); 42 coloque uma pequena descri¢cao do arquivo; 52 clique em ADICIONAR.
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5. Se tiver mais de um documento a ser adicionado repita a etapa anterior.
6. ApOds adicionar os documentos clique na opgao VOLTAR, retornando figura da etapa 3.

7. Selecione a op¢do TRAMITAR para despachar o documento. Em FLUXO DA TRAMITAGAO é
possivel encaminhar o protocolado para uma unidade administrativa (departamento,
colegiado, secretaria, etc.) ou para o gestor da unidade (chefe ou subchefe do
departamento). Em DESTINO DA TRAMITAGAO digite o nome do local para onde enviard o
protocolo. Logo abaixo coloque o DESPACHO (obrigatorio). Depois clique em ENVIAR.
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