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Objetivo: 
Descrever passo a passo como realizar o controle interno de documentos na Emae, 
utilizando o sistema informatizado PRID – Protocolo Interno de Documentos. 
 
Campo de aplicação: 
Toda a Emae. 
 
Base técnica:   
Norma e Procedimento: “RECEPÇÃO, TRIAGEM, CADASTRO E EXPEDIÇÃO DA 
CORRESPONDÊNCIA RECEBIDA” Código: 01.04.01. Versão 3. 
 
Competências e Responsabilidades: 
Conforme Fragmento do Processo 
Os colaboradores designados estão cadastrados no “PRID” conforme designação das 
gerencias imediatas. 
 
Equipe: 
Um empregado. 
 
EPI’s e EPC’s 
Não aplicável. 
 
Ferramental Utilizado: 
Um PC conectado na rede de computadores da Emae com o software. 
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Descrição: 
 
Acessando o programa 
Acesso ao programa pelo atalho localizado na área de trabalho: 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Campos: 
- Preencher com o Registro (somente números) (1); 
- Inserir sua senha (2); 
- Entrar no programa, acessando o Menu Principal (3); 
- Alterar senha (no primeiro acesso ou quando necessário) (4); 
- Sair do Programa (5). 

 
Menu Principal 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Tarefa 1 – Cadastrando documentos criados no depart amento ou setor. 

– Acessar o icone “Cadastrar Documentos” Campo (1) do Menu Principal; 
Aparecerá a tela: 
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Onde: 

- Marcar a origem do documento como “Emitido” (1); 
- Selecionar o tipo de documento (2); 
- Descrever o assunto (3); 
- Preencher com o nome do elaborador (4); 
- Preencher com o nome do gerente ou responsável pelo documento (5); 
- Campo  “Observações” com preenchimento facultativo (6); 
- Salvar o registro após o preenchimento dos campos necessários (7); 
- Retornar à tela anterior (8). 
 

Tarefa 2 – Cadastrando documento de origem externa.  
– Acessar o icone “Cadastrar Documentos” Campo (1) do Menu Principal; 

Aparecerá a tela: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Onde: 
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- Marcar a origem do documento como “Recebido” (1); 
- Selecionar o tipo de documento (2); 
- Descrever o assunto (3); 
- Não preencher (4); 
- Preencher com a data de emissão documento recebido (5); 
- Preencher com o número do documento (quando pertinente) (6); 
- Preencher com a sigla da área ou empresa (7); 
- Preencher com o nome do remetente (8); 
- Campo  “Observações” com preenchimento facultativo (9); 
- Salvar o registro após o preenchimento dos campos necessários (10); 
- Retornar à tela anterior (11). 
 

Tarefa 3 – Tramitando documentos. 
 
Para tramitar documentos devemos cadastrá-los confo rme: 
 

– Acessar o icone “Documentos na Área / Tramitar” Campo (3) do Menu Principal; 
Aparecerá a tela: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Onde: 
- Selecionar o documento desejado no quadro (1) ou; 
- Digitar o número do documento (2); 
- Acessar “Tramitar” (3); 
- Excluir documento em tramite (somente os emitidos pelo setor) (4); 
- “Duplicar” para tramite simultâneo de documentos (tramitar cópias conforme passos 
anteriores (1) ao (3) (5); 
 

Abrirá a janela: 
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Onde: 

- Selecionar a Área de Destino (6); 
- Preencher com a sigla da área ou local externo (somente quando selecionar o 
destino como “Externo” no passo anterior (7); 
- Preencher com o nome do destinatário (8); 
- Campo  “Despacho/Observações” com preenchimento facultativo (9); 
- Acessar “Tramitar” enviando o documento para outra Área (10); 
- Retornar à tela anterior (11).  

 
Obs: Após cadastrar o documento gerar a Etiqueta de Remessa de Documentos 
conforme a Tarefa 4 .  

 
Para ver os tramites pendentes dos documentos cadas trados devemos: 
 

- Acessar o icone “Documentos na Área / Tramitar” Campo (3) do Menu Principal; 
- Acessar o ícone “Tramite Pendente” (12) na tela “Documentos na Área / Tramitar”; 
 

Aparecerá a tela: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Onde: 
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- Selecionar o documento desejado no quadro (13) ou; 
- Digitar o número do documento (14); 
- Para cancelar o tramite selecionar o documento conforme os passos anteriores e 
acessar “Cancelar Tramite” (15); 

 
Abrirá a janela: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Onde: 

- Selecionar “Sim” para cancelar o tramite do documento selecionado (16); 
- Selecionar “Não” para cancelar a exclusão do tramite (17); 
- Retornar à tela anterior (18). 
 

Para ver os tramites dos documentos cadastrados dev emos:  
 

– Acessar o icone “Documentos na Área / Tramitar” Campo (3) do Menu Principal; 
- Selecionar o documento desejado no quadro (1) ou; 
- Digitar o número do documento (2); 
- Acessar o ícone “Ver Tramite” (12) na tela “Documentos na Área / Tramitar”; 
 

Abrirá a janela com as informações referentes ao documento selecionado: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Onde: 

- Retornar à tela anterior (19). 
Tarefa 4 – Gerando etiquetas para os documentos. 

– Acessar o ícone “Documentos na Área / Tramitar” Campo (3) do Menu Principal; 
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Aparecerá a tela: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Onde: 

- Selecionar o documento desejado no quadro (1) ou; 
- Digitar o número do documento (2); 
- Acessar “Etiqueta” (3); 

 
Abrirá a janela: 
 

 
 
 
 
 

 
Onde: 

- Selecionar uma das opções de impressão: 
- Etiqueta resumida (4); 
- Etiqueta completa (5); 
- Seguir as instruções da impressora; 
- Não imprimir (6); 
- Retornar à tela anterior (7).  
 

Tarefa 5 – Recebendo documentos de origem interna. 
 

– Acessar o icone “Receber Documentos” Campo (2) do Menu Principal; 
 
Aparecerá a tela: 
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Onde: 

- Verificar o número do documento recebido em meio físico (papel); 
- Selecionar o documento desejado no quadro (1) ou; 
- Digitar o número do documento (2); 
- Receber o Documento (3); 
- Retornar à tela anterior (4). 
 

Tarefa 6 – Recebendo documentos de origem externa j á cadastrado. 
– Acessar o ícone “Receber Documentos” Campo (2) do Menu Principal; 
- Verificar o número do documento recebido em meio físico (papel); 

Aparecerá a tela: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Onde: 

- Acessar o ícone “Receber Externo” (1); 
 

Abrirá a janela: 
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Onde: 
- Digitar a área de origem do documento (2); 
- Digitar o número do documento (3); 
- Receber o Documento (4); 
- Retornar à tela anterior (5). 

 
 
Tarefa 7 – Arquivando documentos nas áreas. 
 
Para arquivar documentos devemos: 
 

– Acessar o icone “Documentos na Área / Tramitar” Campo (3) do Menu Principal; 
Aparecerá a tela: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Onde: 

- Selecionar o documento que deseja arquivar no quadro (1) ou; 
- Digitar o número do documento (2); 
- Acessar “Arquivar” (3); 
- Retornar à tela anterior (4).  
 

Abrirá a janela: 
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Onde: 

- Selecionar “Arquivar” o documento selecionado (5); 
- Campo  “Observações” com preenchimento facultativo (6); 
- Cancelar o arquivamento (7). 
 

Para consultar ou reativar documentos arquivados de vemos: 
 

– Acessar o icone “Documentos Arquivados” Campo (4) do Menu Principal; 
Aparecerá a tela: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Onde: 

- Selecionar o documento que deseja consultar no quadro (1) ou; 
- Digitar o número do documento (2); 
- Gerar etiquetas (3); 
- Reativar documentos (4).  
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Abrirá a janela: 
 
 
 

 
 
 
 
 
Onde: 

- Selecionar “Sim” para reativar o documento selecionado (5); 
- Selecionar “Não” para abandonar a opção (6). 

 
As demais opções: 

- “Ver Tramite” conforme a Tarefa 3  (7); 
- Retornar à tela anterior (8).  
 

Obs.: O arquivamento permanentemente de documentos deve ser executado conforme 
norma  Emae “Arquivamento da Documentação Administrativa, Técnica e Setorial” código 
01.02.01, Sistema: Administrativo. 
 
Tarefa 8 – Definindo documentos que serão acompanha dos. 

– Acessar o icone “Documentos na Área / Tramitar” Campo (3) do Menu Principal; 
Aparecerá a tela: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Onde: 

- Selecionar o documento que deseja acompanhar no quadro (1) ou; 
- Digitar o número do documento (2); 
- Acessar “Acompanhar” (3); 
- Retornar à tela anterior (4).  
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Abrirá a janela: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Onde: 

- Selecionar “Sim” para acompanhar o documento selecionado (5); 
- Selecionar “Não” para cancelar o acompanhamento (6). 

 
 
 
Tarefa 9 – Acompanhando documentos definidos na Tar efa 8. 

– Acessar o icone “Acompanhar” Campo (5) do Menu Principal; 
Aparecerá a tela: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Onde: 

- Selecionar o documento que deseja consultar no quadro (1) ou; 
- Digitar o número do documento (2); 
- Imprimir histórico do documento (3); 
- “Ver Tramite” conforme a Tarefa 3  (4); 
- Retornar à tela anterior (5).  
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Tarefa 10 – Alterando registros nos documentos. 
Para alterar os registros dos documentos devemos (s omente para documentos criados 
na área): 

– Acessar o ícone “Documentos na Área / Tramitar” Campo (3) do Menu Principal; 
Aparecerá a tela: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Onde: 
- Selecionar o documento desejado no quadro (1) ou; 
- Digitar o número do documento (2); 
- Acessar “Alterar” (3). 
 

Abrirá a janela: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Onde: 

- Alterar os campos necessários (4); 
- “Salvar” para gravar as alterações efetuadas (5); 
- Retornar à tela anterior (6).  
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Tarefa 11 – Pesquisando registros dos documentos. 
 
Para pesquisar os registros dos documentos devemos (somente para documentos 
criados na área): 
 

– Acessar o ícone “Documentos na Área / Tramitar” Campo (6) do Menu Principal; 
Aparecerá a tela: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Onde: 
 - Acessar o ícone (1): 
 
Abrirá a janela: 
 
 
 
 
 
Onde: 
 - Preencher o campo com a informação que se deseja pesquisar (2): 
 - Pesquisar (3); 
 - Cancelar a pesquisa retornando a tela anterior (4). 
 
Para filtrar a pequisa: 
 

- Marcar o(s) campo(s) que se deseja filtrar a pesquisar (5); 
- Inserir a informação que se deseja encontar (número, palavra, etc) (6); 
- Ver o resultado da pesquisa (7). 
- Retornar à tela anterior (8).  
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Tarefa 12 – Manuseando guias de remessa de document os “GRD”. 
Gerando guias de remessa de documentos: 

– Acessar o ícone “Documentos na Área / Tramitar” Campo (7) do Menu Principal; 
Aparecerá a tela: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Onde: 
 - Criar uma nova guia (1); 
 - Altera dados de uma guia existente (2); 
 - Exclui uma guia (3); 
 - Copia os dados de uma guia gerando uma nova (4);  
 - Acesso a impressão (5); 
 - Pesquisar guias cadastradas (6); 
 - Configurar dados dos campos, definir cabeçalho da guia (7); 
 - Voltar para a tela anterior (8). 
 
Criando uma guia nova: 

– Acessar o ícone “Nova” (1) da tela “Guia de Remessa de Documentos”: 
 

Aparecerá a janela: 
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Onde: 
 - Preencher os campos necessários (10); 

- Salva as informações, informa o número da GRD e retorna para a tela anterior (11); 
 - Pegar dos Externos para preenchimento da guia (12); 
 - Volta para a tela anterior (13). 
 
Alterando uma guia: 

- Selecionar um registro no campo (9) da tela “Guia de Remessa de Documentos”: 
– Acessar o ícone “Alterar” (2): 

 
Aparecerá a janela: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Onde: 

- Alterar os campos necessários (9); 
 - Salvar as informações e retornar para a tela anterior (10); 
 - Pegar dos Externos para preenchimento da guia (11); 
 - Volta para a tela anterior (12). 
 
Pesquisando uma guia: 

– Acessar o ícone “Pesquisar” (6) da tela “Guia de Remessa de Documentos”: 
Aparecerá a janela: 
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Onde: 
- Marcar o(s) campo(s) que se deseja filtrar a pesquisar (13); 
- Inserir a informação que se deseja encontar (número, palavra, etc) (14); 
- Ver o resultado da pesquisa (15); 
- Apresentar todos os registros (16); 
- Retornar à tela anterior (17).  

 
Configurando dados dos campos das guias: 

– Acessar o ícone “Configurar” (7) da tela “Guia de Remessa de Documentos”: 
Aparecerá a janela: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Onde: 
- Preencher com os campos (18); 
- Salvar as alterações (19); 
- Retornar à tela anterior (17).  
 

 
Tarefa 13 – Manuseando “Tabelas de Apoio”. 
 

– Acessar o ícone “Tabelas de Apoio” no menu principal (8): 
Aparecerá o campo:  

- Acessar o ícone “Estatística (1). 
 
 
 
 
 
Aparecerá a janela: 
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Onde: 
 - Selecionar:  

- A área no campo (2); 
  - O ano no campo (3); 
  - O tipo de documento no campo (4); 
 - Ver a seleção (5); 
  
Aparecerá a janela: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Onde: 

- Imprimir histórico do documento (6); 
- Imprimi etiqueta do documento (7); 
- “Acompanhar” documento conforme Tarefa 9  (8); 
- “Ver Tramite” conforme a Tarefa 3  (9); 
- Retornar para a tela anterior (10). 
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