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1. E-PROTOCOLO 

 

Link para acesso: https://portal.cruzaltense.rs.gov.br:8181/sys582/login.xhtml     

Ao acessar o link acima, conforme imagem abaixo, informe seu usuário ou CPF e 

senha (a mesma que você acessa o SAPI). Não esqueça de selecionar o modo como deseja 

acessar: Responsável Técnico (Contador / Engenheiro / Advogado / Procurador) ou Gestor. 

 

 

 

 

https://portal.cruzaltense.rs.gov.br:8181/sys582/login.xhtml
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1.1. CICLO / FLUXO DO PROCESSO 

 

O ciclo processual é o andamento de um processo, que segue fases e procedimentos 

definidos pela instituição a fim de padronizar, agilizar e atender uma demanda. 

O processo é um instrumento que dá início e fim aos atos processuais.  

 

 
 
 
 

1.2. FLUXO DE PROCESSOS 

 

O fluxo de processos também conhecido como fluxograma ou diagrama de processo, 

é uma representação gráfica de um processo ou sistema. É usado para descrever a sequência de 

etapas, atividades, decisões e interações que ocorrem ao longo do tempo em um procedimento 

específico. 

 

1.3. FLUXOGRAMA DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS 

 

O fluxograma de processos administrativos serve para mapear e otimizar processos de 

um negócio. De forma resumida, são desenhados e definidos o passo a passo de uma 

determinada demanda. 

Início

Abertura / 
Encaminhamen

to

Recebimento

Tramitação / 
Movimentação 

Fechamento / 
Arquivamento

Fim
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1.4. OS PRINCIPAIS BENEFÍCIOS DO FLUXOGRAMA DE PROCESSO 

 

Os principais benefícios do fluxograma de processo são: 

- Facilitar a compreensão do processo por todas as partes interessadas; 

- Identificar problemas e gargalos; 

- Visualizar oportunidades de melhoria; 

- Servir como base para treinamento e documentação do processo.  

As principais funções administrativas são: Planejamento, Organização, Direção e  

Controle. Essas funções não são restritas ao ambiente público, podendo estar presentes em 

diversas situações da vida cotidiana. 
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2. ABERTURA DE PROCESSO 
 

2.1. MOVIMENTOS / PROCESSOS / ABERTURA  

 

O cadastro/instauração do Processo é realizado por meio da abertura do Protocolo.  

 

 
 

2.2. REQUERENTE INTERNO 

 

 
 

Órgão: Informe o código do Órgão ou acione o botão de pesquisa ou tecle F5 com o 

foco no campo de Órgão. 

Setor: Informe o código do Setor ou acione o botão de pesquisa ou tecle F5 com o 

foco no campo de Setor. 

Seção: Informe o código da Seção ou acione o botão de pesquisa ou tecle F5 com o 

foco no campo de Seção. 
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2.3. FUNCIONÁRIO RESPONSÁVEL 

 

Informe o código do Funcionário Responsável ou acione o botão de pesquisa ou tecle 

F5 com o foco no campo de Funcionário Responsável. 

 
 

Na abertura devem ser informados os dados conforme formulário. Alguns campos são 

preenchimento obrigatórios. 

 

2.4. REQUERENTE DO PROCESSO 
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2.5. INTERESSADO DO PROCESSO 

 

 
 

2.6. CONTRIBUINTE* (SE FOR O CASO) 

 

2.7. CONTRIBUINTE INTERESSADO (SE FOR O CASO) 

 

2.8. IMÓVEL (SE FOR O CASO) 

 

2.9. TIPO DE PROCESSO* 

 

Este campo é obrigatório o preenchimento e deve ser selecionado o processo que será 

instaurado/iniciado. 
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2.10. TIPO DE SOLICITAÇÃO* 
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2.11. CANAL DE ABERTURA* 

 

 
 

2.12. FORMA DE TRAMITAÇÃO* 

 

 
 

2.13. DATA DE PREVISÃO 

 

Automaticamente gerada a partir da Data de Abertura mais o Prazo da primeira Etapa 

do "Tipo de Processo". Pode ser redefinida. 
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2.14. SOLICITAÇÃO* 

 

 
 

2.15. OBSERVAÇÕES 
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Após o preenchimento do formulário de abertura, caso seja necessário, o usuário 

deverá anexar os documentos conforme configuração no Tipo de Processo / Exigência do Ato. 

 

2.16. DOCUMENTOS DIGITAIS DO PROCESSO 
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O Usuário deverá pesquisar o Tipo de Documento Digital correto ou equivalente, pois 

existem vários tipos de documentos cadastrados para os diferentes Tipos de Processos.  

Caso seja necessário algum Tipo de Documento Digital específico, o usuário deverá 

solicitar ao setor de suporte o cadastramento. 

Evitar usar Tipos de Documentos Digitais Genéricos (Ex. Documento Web, 

Documento e etc). Essa recomendação é importante, pois caso seja necessário a 

visualização/impressão de um documento específico, este será facilmente localizado. 

 

2.17. DESCRIÇÃO COMPLEMENTAR DO DOCUMENTO DIGITAL 

 

 
 
 

2.18. DISPONIBILIZA DOCUMENTO DIGITAL NA WEB 
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2.19. RESPONSÁVEIS TÉCNICOS 

 

Após, caso seja necessário ou o processo exigir, o usuário deverá informar o 

responsável técnico (Contador / Engenheiro / Advogado / Procurador). 

 

 
 

2.20. ENCAMINHAMENTO (ENDEREÇAMENTO) 

 

Após efetuado preenchido as informações no formulário de abertura / documentos 

digitais / responsáveis técnicos / deve ser efetuado o "Encaminhamento do Processo" para o 

setor / responsável.  

Este ato direcionará o Processo à Pessoa responsável pela análise e processamento do 

Protocolo. 

Depois que o Processo é encaminhado e aceito pelo responsável não é mais possível 

mudar o encaminhamento, bem como demais dados do Processo. 
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O "Encaminhamento do Processo" é uma movimentação obrigatória. 

Os dados do "Encaminhamento do Processo" são obtidos automaticamente da primeira 

"Etapa" do "Tipo de Processo". 

 

Situação Padrão 

Informe o código da Situação Padrão ou acione o botão de pesquisa ou tecle F5 com o 

foco no campo de Situação Padrão. 

Se o Processo for Aberto e deve ser imediatamente Fechado ele deve ser encaminhado 

diretamente ao Órgão/Setor/Seção de Fechamento para ser Despachado. 

 

 
 

Para preencher os dados do "Encaminhamento de Processo" com base em outra 

"Etapa" que não seja a Inicial do "Tipo de Processo", clique no botão "Etapas". 
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2.21. COMPROVANTE / NOTIFICAÇÕES 

 

Nesta tela é configurado como se dará as comunicações do processo.  

O usuário poderá definir para cada processo aberto como se dará as notificações das 

tramitações. 

 

 
 

2.22. LOCALIZAR UM PROCESSO ABERTO 

 

Pode ocorrer a necessidade de localizar um processo aberto para eventual correção de 

informações registradas na abertura. 

Para tanto, o usuário deverá acessar o Menu Movimentos / Processos / Abertura.  

 
 

Clicar no botão “Procurar”. 

 

https://portal.cruzaltense.rs.gov.br:8181/sys582/restrito/movimentos/mnuMovimentos.xhtml
https://portal.cruzaltense.rs.gov.br:8181/sys582/restrito/movimentos/mnuProcessos.xhtml
https://portal.cruzaltense.rs.gov.br:8181/sys582/restrito/movimentos/prtProcessosAbertura.xhtml
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Fazer a pesquisa do processo, conforme filtros disponíveis. Selecionar o processo 

desejado e clicar no botão “Confirmar”. 
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3. RECEBIMENTO 
 

3.1. RECEBIMENTO DO PROCESSO 

 

O usuário competente deverá realizar o recebimento do processo para poder fazer os 

demais atos necessários “Tramitações” (Análise do pedido/ juntada de documentos / 

Movimentação para outros setores / fechamento) 

 

 
 

3.2. PESQUISAR PROCESSO A RECEBER 

 

Informar os filtros para a realização da busca dos processos, clicar em pesquisar. O 

sistema retornará os processos que o usuário tem acesso.  

Após localizar o processo, o usuário deverá marcar para selecionar o(s) processo(s), e 

em seguida clicar em receber.  
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3.3. RECEBER DIVERSOS PROCESSOS DO USUÁRIO / SETOR 

 

Para isso, o usuário deverá utilizar o filtro “Tipo de Processo” 

 
 

Classificação  
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Selecionar o Setor 

 

 
Atenção: Deve-se atentar que o sistema demonstra o número de processos na página 

de consulta, e para selecionar todos deve-se modificar a quantidade de registros exibidos:  

 
 

Para selecionar todos, deve-se marcar a caixa de seleção da pesquisa de registros do 

filtro, em seguida clicar em confirmar. 
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Nas informações de filtros aparecerá a quantidade de registros (Tipos de Processos) 

que serão filtrados.  

 

 
 

Clique em pesquisar para verificar se há algum processo de acordo com os parâmetros 

utilizados nos filtros.  
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4. TRAMITAÇÃO 
 

 
 

Após ser recebido, o Processo está apto para ser tramitado (autuado / alimentado) pelo 

responsável. 

Nessa opção, o usuário deverá fazer os respectivos atos de despachos, anexando os 

respectivos documentos. 

Acessando a opção de Tramitação, todos os processos que não foram fechados serão 

apresentados, demonstrando no início da listagem o último processo recebido. 

 

4.1. PESQUISAR PROCESSOS 
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4.2. VISUALIZAR MOVIMENTAÇÕES 

 

Clicando no Ano/Número do Processo será possível ter acesso a todas as 

Movimentações já cadastradas, realizadas e em aguardo de providências, todos os Registros 

vinculados, todos os DAM vinculados ao processo e informações de quais tributos vinculados 

e a todos os Documentos Digitais já cadastradas até a presente data. 
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4.3. TRAMITAR  

 

Ao clicar no botão Tramitar será aberto o formulário para o registro das informações.  

 

 
 

O usuário deverá conferir se selecionou o processo corretamente e as demais 

informações.  

 

 
 

4.4. ADICIONAR INFORMAÇÕES / REGISTROS/ DOCUMENTOS 

 

Para fazer a inserção / adição / registro das informações, o usuário deverá selecionar 

na caixa de menu suspenso uma das tramitações / ações que mais corresponde com a ação que 

será realizada pelo usuário. Em seguida clicar no botão “Adicionar Tramite” 
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No formulário de tramitação que irá aparecer, deve-se registrar as informações, anexar 

os documentos e salvar.  

 

 
 

Histórico Padrão* 

Em casos de despachos / registros de informações padronizadas, poderá ser cadastrado 

um texto  / Histórico padrão para ser utilizado, a fim de agilizar os despachos / registros / ações. 
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Documentos Digitais.  

O procedimento para inserir um documento digital é semelhante o que foi detalhado 

na fase de Abertura.  

 

4.5. REGISTRO DE INFORMAÇÕES NO PROCESSO 

 

Este tipo de Trâmite é utilizado para Registro de Informações no Processo. Por 

exemplo:  
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4.6. SOLICITAÇÃO DE DOCUMENTAÇÃO COMPLEMENTAR 

 

Este tipo de Trâmite é utilizado para Solicitar  Documento Complementar.  

 

Durante a análise dos processos pode ser verificado / constatado a necessidade de 

informações  / documentos / retificações.  

Para atender esta demanda foi implementado um mecanismo / procedimento para que 

seja possível realizar a solicitação de informações / documentos / retificações no mesmo 

processo.  

Desta forma, o contribuinte / interessado receberá um e-mail sobre a fase do processo, 

com a opção de juntar / anexar as informações / documentos / retificações solicitadas pelo 

servidor que fez a análise.  

 

Para solicitar um documento complementar deve-se seguir os passo a seguir: 

a) Adicionar um Trâmite / Ação: Solicitação de Documentação Complementar; 

 

 
 

b) Informar o histórico do Movimento; 

c) No Campo: Documentação Complementar marcar “Necessita” 



28 

 

 
 

d) Selecionar o Tipo de Documento Digital que necessita ser complementado e 

confirmar. 

 

 
 

Depois que salvar a Tramitação. O contribuinte / interessado poderá acessar o processo 

e inserir as informações na seção “Documentação Complementar”.  

 

4.7. ANÁLISE DA DOCUMENTAÇÃO COMPLEMENTAR  

 

Consultas / Tarefas 

Depois que contribuinte / interessado inserir as informações na seção “Documentação 

Complementar”, o processo retornará para análise e aprovação.  
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Depois da aprovação da Documentação Complementar o setor / responsável poderá 

dar continuidade na análise / despacho do processo.  

 

4.8. ENVIO DE E-MAIL PELO SISTEMA E-PROTOCOLO 

 

O sistema possui a opção que permite enviar um e-mail para informar sobre o processo. 
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 Abaixo e-mail recebido referente as instruções acima. 
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5. CANCELAMENTO DE TRÂMITE 
 

5.1. CANCELAMENTO DE TRÂMITE 

 

 
 

Nesta opção é possível cancelar o último trâmite efetuado no processo. Este 

cancelamento pode ser feito somente pelo usuário logado e que fez o último trâmite. 

Efetuando o cancelamento do trâmite de um processo, a última movimentação será 

eliminada, retornando o processo ao movimento anterior. 

 
  

https://portal.cruzaltense.rs.gov.br:8181/sys582/restrito/movimentos/prtProcessosCancelamentoTramite.xhtml
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6. MOVIMENTAÇÃO 
 

6.1. MOVIMENTAÇÃO 

 

Esta opção possibilita a movimentação dos processos entre departamentos 

(secretarias). Por exemplo: será movimentado o processo da Secretaria do Meio Ambiente para 

a Secretaria de Obras realizar um dos tramites necessários para o processo. 

 

 
 

Por exemplo:  

a) Um processo de Aditivo de Contrato em que necessita do parecer jurídico.  

Neste caso o usuário irá informar: 

b) Um processo de Regularização de Obra / Edificação em que necessita de parecer / 

manifestação do Setor Ambiental, Setor de Obras / Urbanismo / Sanitário; Setor Tributário.  

c) Um processo de Pedido de Alvará de Funcionamento em que necessita de parecer / 

manifestação do Setor Ambiental, Setor de Obras / Urbanismo / Sanitário; Setor Tributário. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



34 

 

6.2. PESQUISAR UM PROCESSO  

 

O usuário deverá utilizar os filtros para localizar / selecionar um processo que está 

disponível para Movimentação.  

 

 
 

Após localizar, deve-se clicar no botão “Movimentar”.  

 

 
 

No formulário de movimentação, o usuário deve registrar o histórico do movimento;  

Órgão Destino*; Setor Destino; Situação do Movimento* e principalmente Funcionário 

Responsável destinatário do processo.  

Também, caso seja um processo de tramitação interna, é possível solicitar 

documentação complementar. 

Após o registro das informações, clicar no botão salvar.  
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Depois desta ação, o processo aparecerá para recebimento do Funcionário Responsável 

informado na movimentação.  
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7. CANCELAMENTO DE MOVIMENTAÇÃO 
 

 
 

 

7.1. CANCELAMENTO DE MOVIMENTAÇÃO 

 

Nesta opção é possível cancelar o último movimento efetuado no processo. Esse 

cancelamento pode ser feito somente se o usuário possuir acesso ao processo em questão e ao 

movimento do mesmo. 

Somente o usuário que tramitou o processo pela última vez ou o usuário que recebeu 

o processo poderão cancelar a movimentação do mesmo. 

Se o processo foi movimentado, mas ainda não recebido pelo órgão destinado, somente 

o último usuário que o tramitou poderá cancelar sua movimentação. Caso o processo já tenha 

sido recebido, somente o usuário que o recebeu poderá cancelar sua movimentação. 

Efetuando o cancelamento de movimentação de um processo, a última movimentação 

é eliminada, retornando o processo ao movimento anterior. Exemplo: Se o processo foi 

Recebido e Encaminhado pelo órgão/setor/seção A, ao eliminar o movimento nessa opção, o 

processo de encaminhamento será excluído e o processo retornará ao estado de recebido. 

 
  

https://portal.cruzaltense.rs.gov.br:8181/sys582/restrito/movimentos/prtProcessosCancelamentoMovimentacao.xhtml
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8. FECHAMENTO DO PROCESSO 

 

Movimentos / Processos / Fechamento 

Esta opção permite realizar o fechamento, normalmente por arquivamento dos 

processos que já estão encerrados. 

 

 
 
 

8.1. PESQUISAR O PROCESSO 

 

 
 

Após localizar o processo, clicar no botão “Fechar”. 

 

8.2. CONFERIR INFORMAÇÕES 

 

No formulário a seguir, conferir as informações do processo, e clicar no botão 

“Avançar”. 
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8.3. DOCUMENTOS DIGITAIS 

 

Anexar documentos digitais, caso seja necessário.  

 

 
 

Nesta guia poderão ser inseridos os documentos digitais referentes ao processo em 

movimentação. 

 

Tipo de Documento 

Através da lupa de pesquisa, será possível selecionar o tipo de documento, a ser 

inserido. 

 

https://portal.cruzaltense.rs.gov.br:8181/sys582/paginas/buscas/dlgFechamentoPrtProcesso.xhtml?ANO=2024&PRT_PROCESSOS=401&pfdlgcid=1b8b5359-e3ae-425c-b9f8-ff5d114f90ee#tvGeral:j_idt69
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Descrição Adicional 

Neste campo deve-se informar o nome do arquivo ou do documento digital anexado 

ao processo em movimentação. 

 

Tamanho Máximo (KB) 

Neste campo será demonstrado o tamanho máximo do arquivo a ser anexado, de 

acordo com as configurações estabelecidas pelo cadastrado de Tipo de Documentos. 

 

Extensão(ões) Permitida(s). 

Neste campo serão demonstradas todas as extensões de arquivo que podem ser 

anexado, de acordo com as configurações estabelecidas pelo cadastrado de Tipo de 

Documentos. 

 

Arquivo 

Selecionar Arquivo 

Através deste botão, deve-se buscar no diretório de armazenamento o arquivo a ser 

anexado. 

 

8.4. REGISTRAR INFORMAÇÕES DO FECHAMENTO 

 

 
 

Situação do Fechamento 
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Deve ser selecionada a situação necessária, caso não exista a opção desejada o sistema 

permite o cadastro de uma nova situação. 

 

Despacho 

Nesta opção deve ser incluso o despacho de acordo com a situação. 

 

Nº de Folhas 

Neste campo deve-se inserir o número de folhas que contém no processo, somando a 

última que será gerada ou anexada ao processo em movimentação. 

 

Ação 

Selecionar a opção desejada, podendo ser Despacho e Arquivamento, Cancelamento 

de Processo e Perda de Documentação. 

 

Histórico Padrão 

Nesta opção deve-se informar o Histórico Padrão para a movimentação que está sendo 

feita para o processo. Este campo é obrigatório. 

 

8.5. FECHAMENTO – ENVIO DE E-MAIL:  
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9. REABERTURA DE PROCESSO 
 

9.1. MOVIMENTOS / PROCESSOS / REABERTURA 

 

Esta ação permite realizar a reabertura dos processos Fechados. Assim que o processo 

for reaberto, o mesmo estará aguardando o recebimento para que seja possível tramitá-lo 

novamente. 
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10. APENSAMENTO DE PROCESSOS 
 

10.1. MOVIMENTOS / PROCESSOS / APENSAMENTO 

 

 
 

É onde ocorre o registro de Apensamento (juntar os processos). 

O apensamento é o ato de colocar um processo junto a outro, obrigando-os a 

tramitarem juntos durante um certo período. É portanto, uma união de processos em caráter 

temporário. 

O processo depois de Apensado não poderá mais ser movimentado, somente se for 

efetuado a “Desapensamento de Processos”, sendo registrado a movimentação somente no 

processo que recebeu o apensamento. 

Importante: Orientamos para que em casos de arquivamento, seja providenciado o 

desapensamento dos processos . 
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11. DESAPENSAMENTO 
 

11.1. MOVIMENTOS / PROCESSOS / DESAPENSAMENTO 

 

 
 

É onde ocorre o Desapensamento do Processo e o mesmo é encaminhado para o 

próximo Destino de Tramitação. 
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12. CONSULTA DE TAREFAS 
 

12.1. VERIFICAR TAREFAS 

 

 
 

Nesta opção, o usuário poderá ter acesso aos processos conforme seu usuário.  

Serve para orientar e demonstrar um resumo em número de processos que o usuário 

precisa tratar. 

 

12.2. PROCESSOS A RECEBER 

 

 
 

Nesta opção, se houver algum processo encaminhado para o usuário e pendente de 

recebimento, será demonstrado na tela a quantidade.  
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Se o usuário clicar no botão Processos a Receber, será demonstrado na tela uma relação 

de processo logo abaixo.  

Ao clicar no botão Opções, poderá escolher uma das três ações disponíveis: Tramitar 

/ Movimentar / Fechar. 

 

12.3. PROCESSOS RECEBIDOS 

 

 
 

Nesta opção, o usuário poderá ter acesso aos processos já recebidos, bem como 

visualizar a quantidade de processos.  

Desta forma, se o usuário clicar no botão Processos Recebidos, será demonstrado na 

tela uma relação de processo logo abaixo.  

Ao clicar no botão Opções, poderá escolher uma das três ações disponíveis: Tramitar 

/ Movimentar / Fechar. 
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12.4. AGUARDANDO DOCUMENTOS 

 

 
 

Nesta opção, o usuário poderá ter acesso aos processos que estão aguardando 

documentos que foram solicitados (Documentação Complementar)  

Desta forma, se o usuário clicar no botão Aguardando Documentos, será demonstrado 

na tela uma relação de processo logo abaixo.  

 
 

12.5. PEDIDO DE PRAZO 

 

 
 

Nesta opção, o usuário poderá ter acesso aos processos que estão aguardando 

documentos que foram solicitados (Documentação Complementar), mas que a parte interessada 

solicitou prazo para entrega.   
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Desta forma, se o usuário clicar no botão Pedido de Prazo, será demonstrado na tela 

uma relação de processo logo abaixo. O usuário deverá realizar uma ação para deferir ou 

indeferir o pedido. 

 

12.6. DOCUMENTOS PARA ANALISAR 

 

 
 

Nesta opção, o usuário poderá ter acesso aos processos que possuem documentos para 

analisar. (Documentos que foram solicitados - Documentação Complementar).   

Desta forma, se o usuário clicar no botão Documentos para analisar, será demonstrado 

na tela uma relação de processo logo abaixo. 

O usuário deverá realizar uma ação para aceitar ou não os documentos. 
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