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MANUAL DO USUÁRIO 
 

Capítulo I 



Apresentação 
1. INTRODUÇÃO: 

O SICOP – Sistema Integrado de Controle de Processos, foi instituído 
pelo Decreto nº 19.866, de 7 de dezembro de 1998, publicado no DODF nº 232 
de 8 de dezembro de 1998, e Regulamentado pela Portaria nº 33, de 16 de 
dezembro de 1998, publicado no DODF nº 239, de 17 de dezembro de 1998, 
foi desenvolvido em parceria pela Politec Informática e o Departamento de 
Documentação e Comunicação Administrativa da Subsecretaria de 
Modernização e Organização Administrativa da Secretaria de Administração do 
Governo do Distrito Federal, e as alterações pela CODEPLAN e a Gerência de 
Documentação da Diretoria de Suporte Institucional, da Subsecretaria de 
Logística e Modernização da Secretaria de Estado de Gestão Administrativa. 

 
O Sistema utiliza a plataforma cliente/servidor, e foi desenvolvido em 

Visual Basic 5.0 com administração do banco de dados feita pelo SQL-Server 
6.5. e constitui um instrumento auxiliar na capacitação dos servidores do 
Governo do Distrito Federal na atividade de cadastramento e tramitação de 
processos. 

2. DOS OBJETIVOS: 

Controlar os Processos Formados nas unidades administrativas do GDF; 
Acompanhar a tramitação de processo entre as unidades administrativas 

do complexo do Governo do Distrito Federal; 
Fazer juntadas por anexação e apensação/desapensação de processos 

que possuam relação de dependência. 
 
Nota: 

O Manual de Comunicação Administrativa, instituído pela portaria 196 de 
1º de junho de 1976, e o Manual Simplificado de Comunicação 
Administrativa do Distrito Federal, instituído pela Portaria nº 9 de 1º de 
abril de 1997, servem como referência na utilização do Sistema 
 

CAPÍTULO II 
UTILIZAÇÃO DO SISTEMA 

1. DA OPERACIONALIZAÇÃO: 

1.1. Acesso e Saída: 
 O SICOP poderá ser acessado Clicando-se duas vezes com o mouse 
sobre o ícone criado junto à janela principal do Windows,  ou teclar, < ENTER 
>, para que seja mostrada a Tela de Identificação do Usuário – Entrada para o 
SICOP. 
  

 Após encerrada a operação, pode-se sair do Sistema de três formas: 
pelo menu Arquivo - Sair ou pelo botão representado por uma porta na barra de 



ferramentas ou pelo X no canto superior direito da tela. O Sistema será 
encerrado, retornando à janela principal do Windows. 
1.2. Identificação do Usuário e Acesso ao Sistema: 
 Função: Validar o acesso do usuário ao SICOP. 
1 

 Após se clicar duas vezes sobre o ícone SICOP ou se pressionar a tecla 
<ENTER>, na janela principal do Windows, será mostrada a tela de 
identificação do Usuário - Entrada do Sistema. 
 O acesso ao SICOP é restrito a usuários cadastrados pelo 
GDOC/DSI/SLM/SGA. 
 Se ocorrerem três tentativas com senhas inválidas, o sistema será 
encerrado.  
 Existe um dispositivo de segurança que indica quem acessou o Sistema. 
 Existe cinco níveis de acesso ao Sistema: 

 Nível 1 - Permite consultar os dados dos processos; 
 Nível 2-  Permite consultar os dados dos processos, e tramitar os 

processos localizados em sua divisão do seu órgão e 
transferir os processos localizados em outra divisão do seu 
órgão; 

Nível 3- Permite consultar os dados dos processos, tramitar os 
processos localizados em seu órgão, cadastramento dos 
processos para o seu órgão e transferir os processos 
localizados em outro órgão; 

Nível 4- Permite consultar os dados dos processos, tramitar os 
processos localizados em qualquer órgão e o 
cadastramento dos processos formados em qualquer 
órgão; 

Nível 5- Acesso irrestrito ao programa de cadastramento e 
tramitação de processos; 

Nível  6- Permite consultar os dados dos processos, tramitar os 
processos localizados em seu órgão, cadastramento dos 
processos formados em seu órgão e fazer alterações: do 
Interessado, do  Assunto Principal e do Assunto 
Secundário que foram cadastrados INCORRETO. 



 
 

 

Instrução de Preenchimento: 
 
Usuário: Informar o nome do usuário autorizado a utilizar o 

Sistema; (Preenchimento obrigatório); 
 
Senha: Informar a senha “pessoal” do usuário fornecida pela 

GDOC/DSI/SLM/SGA. (Preenchimento Obrigatório); 
 Após os campos usuário e senha serem informados e validado o acesso, 
será mostrada a Tela Principal do Sistema. 
 

2. DAS TELAS DO SICOP: 

2.1. Tela Principal do Sistema: 
 Selecionar a função a ser processada, utilizando o menu 

ou um dos ícones da barra de ferramentas. 
 
 
 
2.1.1. Botões da Tela Principal do SICOP: 



 

Função: Abre a Tela de Cadastramento de Processos e permitindo cadastrar 
um processo e fazer a pesquisa pelo número do processo; 

 

Função: Abre a Tela de Transferência de Processo, permitindo transferir o 
processo que esteja em outro órgão ou divisão; 

 

Função: Abre a Tela de Cadastramento de Órgão, permitindo cadastrar um 
novo órgão, (reservado ao Gestor do Sistema ); 

 

Função: Abre a Tela de Cadastramento de Divisão, permitindo cadastrar uma 
nova divisão, (reservado ao Gestor do Sistema); 

 

Função: Abre a Tela de Cadastramento de Assunto, permitindo cadastrar um 
novo assunto, (reservado ao Gestor do Sistema); 

 
 

Função: Abre a Tela de Juntada de Processo, permitindo fazer a juntada de 
processos que possua relação de dependência entre si. 

tramento de Interessado, permitindo cadastFunção: Abre a Tela de Cadas rar 

Função: Abre a Tela para se configurar a impressora, permitindo configurar o 
 papel/etiqueta a ser utilizado (a); 

 

um novo interessado; 
Função: Abre a Tela de Ficha de Controle de  movimentação de processo, 

permitindo a emissão da Ficha de Controle de Movimentação de 
Processo; 

tamanho do



Função: Sai do sistema.  

2.2. Módulo das Telas de Cadastro de Processos: 

 de Cadastro de Processos: 

odos os 
campos obrigatórios para cadastramento ou alterações; 

Função: Limpa todos os campos preenchidos no formulário de cadastramento; 

 
Função: Exclui um processo do Sistema, (reservado ao Gestor do Sistema); e 

Função: Abre a Tela de Cadastramento de Tramitações, permitindo a 

Função: Abre a tela de Cadastramento de Interessado, permitindo cadastrar 

Função: Permite que se acumule etiqueta do atual processo, após pressionar-

2.2.1. Botões da Tela

Função: Grava as inclusões ou alterações após o preenchimento de t

ao responsável pelo código de autuação do seu órgão; 
 

Função: Abre a Tela de Pesquisa, permitindo a pesquisa sobre um processo, 
por qualquer campo da tela; 

 Função: Abre a Tela de Juntada de Processos, permitindo que se faça a 
anexação e a apensação/desapensação de processos com relação de 
dependência entre si; 

atualização da tramitação mais recente; 

um novo interessado; 

se o botão gravar; 



Função: Permite a impressão de etiquetas; 
Função: Abre a Tela de Ficha de Controle de Movimentação de Processo, 

permitindo a emissão da Ficha de Controle de Movimentação de 
Processos; 

ipal do SICOP. 

2.2.2. T
 a um processo. 

Permite também, o acúmulo ou não de etiquetas de 
identificação dos processos cadastrados.  

nstruç
 

úmero do pro
número do processo e o ano de formação do processo; 

imento Obrigatório); 

 
 
Data:  

Função: Sai da Tela retornando à Tela Princ
 

ela de Cadastro de Processos: 
 Função: Permitir o cadastramento dos dados relativos

 
 
I ão de Preenchimento: 

cesso: Informar o código do órgão, conforme anexo I, o N

(Preench

Informar a data de formação do processo.
(Preenchimento Obrigatório para processos cadastrado 
no mesmo dia da formação); 



 
Número de Processo Externo: Informar o número do Processo e o ano de 

 
Assunto: l do processo conforme 

anexo II. (Preenchimento obrigatório); 

 
teressado: informar o nome completo do interessado do processo. 

 tais como:(Sinal 
etc.), (Preenchimento 

Obrigatório); 

Junta: 

 
Assunto Secundário: unto secundário referente ao processo. 

Ex.: Obra inicial 

dário, ficando a critério do 

Órgão/Divisão:  e a divisão (conforme anexo III) onde 

 
Data: ão do processo que não 

poderá ser anterior a última tramitação nem posterior a 

la: 

 
bservações: Preencher neste campo dados referentes ao processo, 

 
ota:  → Todos os campos da tela de cadastramento são 

→ V ento administrativo conforme o Manual 
 Distrito Federal, 

aprovado pela Portaria nº 196 de 1º de junho de 1976, 

formação do Processo (Preenchimento Facultativo); 

Informar o assunto principa

 Ex.: APROVACAO PROJETO 

In
Não é permitido, abreviar os quatro primeiros nomes e 
nem a colocação de certas designação
gráfico; Ponto; Hífen; Jr.; 

 
Mostra automaticamente número do processo e a 
forma de juntada se houver; 

Informar o ass

Neste campo o assunto não é controlado não existe 
uma tabela de assunto secun
Setor, o seu preenchimento; 

 
Informar o órgão
o processo se encontra, (Preenchimento obrigatório); 

Informar a data de tramitaç

data em que estiver cadastrando, (Preenchimento 
obrigatório); 

 
Matrícu Informar a matrícula, inclusive o dígito, do responsável 

pelo recebimento do processo constante da ficha de 
movimentação de processo, (Preenchimento 
obrigatório); 

 
Prazo: Informa o número de dias em que o processo deverá 

permanecer no órgão/divisão para possível despacho, 
(Preenchimento facultativo); 

O
se necessário. 
Ex.: Planta Hidráulica em exigência 

N
passíveis de recuperação (localização) do processo. 
erificar procedim
de Comunicação Administrativo do



e o Manual Simplificado aprovado pela Portaria nº 9 de 
1º de abril de 1997. 

 
 

2.2.3. Tela do Proce
 Função: Permitir

rincipais a processos s  gravar a vinculação de um 
rocesso secundário a um principal e se retornar a tela de cadastramento de 

s campos número e forma que 

l.  A 

 

 Selecionar a forma de vinculação dos processos. 
cessos: 

te a 

sso Principal: 
 a anexação e apensação/desapensação de processos 
ecundários. Após sep

p
processos, acontecerá o preenchimento do
fazem parte da juntada. 
 
Observação: A  Tramitação  só  poderá  ser  feita  no  Processo  Principa
qual,  automaticamente atualizará os  demais processos. 

Instruções de Preenchimento: 
PRINCIPAL: Informar o código do órgão, o número e o ano do 

processo principal. 
FORMA:
2.2.4. Tela de Juntada de Pro

: Permitir Função  a anexação, apensação ou desapensação de 
processos secundários a processos principais. A tabela na tela abaixo informa 
todos os processos secundários vinculados a um processo principal. 
Observaçã Na forma de juntada por anexação não exiso:  

desanexação 



Na forma de juntada por apensação, os processos 
poderão ser desapensado quando encerrado o motivo 
da juntada. 

 
struções de Preenchimento: 

código do órgão, o número e o ano do 

 
ORMA: Selecionar a forma de vinculação dos processos. 

.2.5. Tela de Tramitação de Processos: 
 processo. 

In
NÚMERO: Informar o 

processo secundário. 

F
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Função: Permitir a atualização da tramitação de um
 

Instruções de Preenchimento: 



 
Data: Informar a data de recebimento do processo constante 

 
atrícula: Informar a matrícula, inclusive o dígito, do responsável 

 
razo: Informa o número de dias em que o processo deverá 

 
bservação: Preencher neste campo dados referentes ao processo, 

 

.2.6. Tela de Interessados: 

Função: Permitir o cadastramento de um novo interessado. 

ressado a ser cadastrado ou alterado (isso 

.3 Módulo Das Tabela de Inclusão: 

 órgão a ser utilizado no 

da ficha de movimentação de processo; 

M
pelo recebimento do processo constante da ficha de 
movimentação de processo; 

P
permanecer no órgão/divisão para possível despacho. 
(Preenchimento facultativo); 

O
se necessário; 
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Instruções de Preenchimento: 
Descrição:  Informar o nome do inte
não  exclui o cadastramento feito errado). 
 
 
2
2.3.1. Tela de Inclusão de Órgão: 
 Função: Permitir a inclusão de um

cadastramento de processos. 



 
Instruções de Preenchimento: 
CÓDIGO: Para inclusão de um novo órgão, o Gestor do Sistema 

deverá criar um código para o mesmo. Após digitar o 
código pode-se utilizar a tecla <TAB> para que o cursor 
passe para o campo DESCRIÇÃO a ser preenchido. 
Caso se queira fazer uma alteração, deve-se digitar o 
código do órgão desejado e pressionar a tecla <TAB> 
para que a descrição a ser alterada apareça na tela. 

DESCRIÇÃO: Informar  o  nome  do  órgão  a  ser  cadastrado  ou  
alterado  
 (isso não exclui o cadastramento feito errado). 
 
 



2.3.3. Tela de Inclusão de Divisão: 
 Função: Permitir a inclusão de uma divisão para cada órgão cadastrado 
previamente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Instruções de Preenchimento: 
ÓRGÃO: Informar o código do órgão que a divisão, a qual se 

deseja cadastrar ou alterar, faz parte. 
DIVISÃO: Número seqüencial gerado automaticamente. Caso se 

queira fazer uma inclusão, basta pressionar a tecla 
<TAB> para que o cursor passe para o campo 
Descrição a ser preenchido. Caso se queira fazer uma 
alteração, deve-se digitar o código da divisão desejada 
e pressionar a tecla <TAB> para que a descrição a ser 
alterada apareça na tela. 

DESCRIÇÃO: Informar o nome da divisão a ser cadastrada ou 
alterada (isso não exclui o cadastramento feito errado). 

 
2.3.4. Tela de Inclusão de Assuntos: 
 Função: Permitir a inclusão de um novo assunto a ser utilizado no 

cadastramento de processos. 
 

Instruções de Preenchimento: 
CÓDIGO: A inclusão de um novo assunto será feita pelo Gestor 

do Sistema, e terá um número seqüencial gerado 
automaticamente. Caso se queira fazer uma inclusão, 
basta pressionar a tecla <TAB> para que o cursor 
passe para o campo Descrição a ser preenchido. Caso 
se queira fazer uma alteração, deve-se digitar o código 



do assunto desejado e pressionar a tecla <TAB> para 
que a descrição a ser alterada apareça na tela. 

 
DESCRIÇÃO: Informar a descrição do assunto a ser cadastrada ou 

alterada. 
 
 
2.3.5. Tela de Inclusão de Forma Juntada: 
Função: Permitir o cadastramento de nova forma de juntada a ser utilizada no 
cadastramento de processos. 

Instruções de Preenchimento: 
CÓDIGO: Número seqüencial gerado automaticamente. Caso se 

queira fazer uma inclusão, basta pressionar a tecla 
<TAB> para que o cursor passe para o campo 
DESCRIÇÃO a ser preenchido. Caso se queira fazer 
uma alteração, deve-se digitar o código da forma 
juntada desejada e pressionar a tecla <TAB> para que 
a descrição a ser alterada apareça na tela. 

DESCRIÇÃO: Informar a descrição da forma juntada a ser cadastrada 
ou alterada. 

2.4. Módulo Das Tabelas de Consultas: 

2.4.1. Botões da Tabela de Consulta do Histórico da 

Tramitação: 
Função: Limpa todos os campos do formulário e também a tabela exposta na 
tela. 
Função:  Abre  a tela de pesquisa. 



 
Função:  Imprime um relatório com todas as tramitações do processo 
selecionado. 
 
Função:  Volta para a tela anterior. 

 

2.4.2. Tela de Consulta do Histórico da Tramitação: 
 Função: Fornecer todas as tramitações de um determinado processo.  
 

Observação: Nesta tela é mostrado todas as tramitações existentes 
referente ao processo. 

 
Instruções de Preenchimento: 
 
NÚMERO: Informar o código do órgão, o número e o ano do 

processo que se deseja consultar. (Preenchimento 
obrigatório); 

 
DATA: Campo informativo, não é preenchido. 
 
ASSUNTO: Campo informativo, não é preenchido. 
 



INTERESSADOS: Campo informativo, não é preenchido. 
 
 
2.4.3. Tela Consulta Estatística: 
 Função: Fornecer totais de processos, interessados, assuntos, órgãos e 
tramitações externas cadastradas no sistema; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.5. Módulo das Telas e Layout de Relatórios: 
2.5.1. Tela de Impressão de Relatório de Processos: 
 Função: Fazer a seleção de processos a serem exibidos na tela para 
posterior impressão.  
 

Instruções de Preenchimento: 
PROCESSO INICIAL: Informar o código do órgão, o número e o ano de um 
processo  pelo qual se deseja iniciar a seleção. 
 
PROCESSO FINAL: Informar o código do órgão, o número e o ano de um 
processo  pelo qual se deseja finalizar a seleção. 



2.5.1.1. Layout do Relatório de Processo: 

 
2.5.2. Tela de Impressão de Relatório de Assuntos: 
 Função: Fazer a seleção de assuntos a serem exibidos na tela para 
posterior impressão.  

 
Instruções de Preenchimento: 
ASSUNTO INICIAL: Informar a descrição do assunto de um determinado 
processo  pelo qual se deseja iniciar a seleção. 
 
ASSUNTO FINAL: Informar a descrição do assunto de um determinado 
processo  pelo qual se deseja finalizar a seleção. 
 
Observação: Se nenhum dos campos acima forem preenchidos, e se 
clicar  no botão OK, a pesquisa será feita para todos os 
assuntos,  uma vez que, o assunto inicial será preenchido com a 
letra “A”  e o assunto final com a letra “Z”, automaticamente. 



2.5.3.1. Layout do Relatório de Assunto: 

 

2.5.3. Tela de Impressão de Relatório de Interessados: 
 Função: Fazer a seleção de interessados a serem exibidos na tela para 
posterior impressão.  

 
Instruções de Preenchimento: 
INTERESSADO INICIAL: Informar a descrição de um determinado interessado 
pelo  qual se deseja iniciar a seleção. 
 
INTERESSADO FINAL: Informar a descrição de um determinado interessado 
pelo  qual se deseja finalizar a seleção. 



2.5.3.1. Layout do Relatório de Interessado: 
 

O INICIAL: Informar a descrição do órgão pelo qual se deseja 
iciar a  seleção. 

O FINAL: Informar a descrição do órgão pelo qual se deseja 
finalizar a  seleção. 

 

2.5.4. Tela de Impressão de Órgãos: 
 Função: Fazer a seleção de órgãos a serem exibidos na tela para 
posterior impressão.  

 
Instruções de Preenchimento: 
ÓRGÃ
in
 
ÓRGÃ



2.5.4.1. Layout do Relatório de Órgão: 
 

 
2.5.5. Tela Impressão de Etiquetas : 
 Função: Fazer a impressão da etiqueta do processo exibido na tela. 

 
Instruções de Preenchimento: 
NÚMERO DO PROCESSO:  Informar o código  do  órgão,  o  número  e  o 
de um  proc

 ano  
esso para  o  qual se deseja imprimir  a ficha. 

  botão mais a esquerda permite que se vá 

 
 

O
acumulando  etiquetas para impressão conjunta.  
 



 
2.5.6.   Tela Impressão de Ficha de Movimentação de Processo 

: 
 

 
a  
 
2.5.7. 

 
Instruções de Preenchimento:

 
.5.8. Tela Impressão de Saída de Processos: 

Instruções de Preenchimento: 
NÚMERO DO PROCESSO:  Informar o código  de  órgão,  o  número  e  o  ano  

de um processo para  o  qual se deseja imprimir  
ficha.  

Tela Impressão de Entrada de Processos: 

  Informar o Órgão (Preenchimento 
Obrigatório), a Divisão e o Assunto 
(Preenchimento Facultativo) o intervalo de 
data (Preenchimento Obrigatório).  
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Instruções de Preenchimento: Informa o órgão (Preenchimento Obrigatório), a 
 
 

Instruções de Preenchimento: Informar o órgão e divisão de destino do 
 

ar o Código, Número 
e Ano do Processo. 

divisão e o assunto(Preenchimento
Facultativo)e o intervalo de data
(Preenchimento Obrigatório). 

5.5.9. Tela Impressão de Remessa de Processos: 

processo, o campo OBSERVAÇÃO é
facultativo, inform

 



5.5.9.1 Tela Impressão de Consulta de Remessa de 
Processos 

Instruções de Preenchimento: Abre a Tela de Consulta, permitindo a 

r PESQUISA sobre a Remessa, por qualque
campo da Tela. 



2.6. Procedimentos Comuns a todos os Módulos: 

2.6.1. Botões comuns aos Relatórios: 

 

 

 

 

 

Função:  Cancela a carga do relatório e mostra na tela todos os registros até o 
ponto em que foi interrompido. 
 

Função:  Chama uma tela intermediária entre o relatório e a impressão, onde 
são definidas as páginas a serem impressas e o número de cópias.  
Função: Define o tamanho da página exibida pelo relatório em relação à tela. 

 
2.6.2. Função Pesquisar: 

Função:  Prover a pesquisa de registros no banco de dados. Ao se clicar nesse 
botão é chamada uma tela intermediária, denominada Tela de 
Selecionar. 
Praticamente todas as telas do sistema possuem o botão Pesquisar, 
representado por um “olho”. 

Função: Posiciona o relatório para a primeira página. 

Função:  Posiciona o relatório para a página anterior à página corrente. 

Função:  Posiciona o relatório para a página posterior à página corrente. 

Função:  Posiciona o relatório para a última página. 



2.6.3. Tela Geral de Pesquisa: 
 Essa tela tem por finalidade “filtrar” a seleção de registros, através de 
uma tela específica para cada caso. A tela abaixo é a Selecionar Processos: 

• Igual “=”; 
• Maior “>”; 
• Maior ou igual “>=”; 

Existem três formas de se fazer a seleção dos campos alfanuméricos: 

•  “=”  Seleciona exatamente o texto digitado no campo correspondente; 

 ou toda o texto digitado no campo 
correspondente. 

• “início” Seleciona texto digitado a partir do início do registro.  

1.  para 
a; 

 
 
 Os campos numéricos possuem sete operadores que podem ser 
utilizados na seleção, são eles:  

• Menor “<”; 
• Menor ou igual “<=” ou 
• Diferente “<>”. 

 

• “com”  Seleciona parte

Dicas Importantes: 
Não é necessário o preenchimento de todos os campos da tela
que se faça a pesquis



2. 
esquisa será mais rápida; 

3. Tente preencher o máximo possível de campos, pois quanto mais se 
restringir o universo pesquisado, mais rápida será a pesquisa.  

Após feita a seleção desejada, e clicando-se no botão Ok, (V)o resultado 
da seleção é apresentado na tela Pesquisar. 
 
2.6.4. Tela do Resultado da Pesquisa: 
 A tela abaixo representa o resultado de uma pesquisa de processos: 

 
 Através dessa tela pode-se fazer uma nova seleção, ordenar por 
qualquer um dos campos de forma crescente ou decrescente, e ainda, chamar 
a tela de Relatório, utilizando os botões da tela.   
 
2.6.4.1. Botões Tela do Resultado da Pesquisa: 
Função:  Chama a tela Selecionar para que se faça uma nova seleção. 

Função:  Chama a tela de Ordenação. A ordenação pode ser feita de forma 
crescente e decrescente por qualquer  um dos campos que constam no 

formulário Pesquisar.  

Utilize sempre que possível os operadores “início” ou “=” para o 
campo Interessados, pois a p



Função:  Chama a tela de Relatório. 

Função:  Sai da tela. 

2.6.4.2. Recurso Duplo-Clique 
Na tela Geral de Pesquisa, existe um recurso chamado duplo-clique que  

 
 

 
2.6.5.1. Botões Tela de Ordenação: 
Função:  Envia todos os campos para a ordenação. 

Funçã

Funçã

é utilizado para o preenchimento de um determinado campo da  tela com um 
determinado registro. Basta que se clique duas vezes com o mouse sobre a 
linha desejada.  

2.6.5. Tela de Ordenação: 
A tela abaixo mostra uma ordenação para a pesquisa de processos: 

o: Envia o campo selecionado para a ordenação. 

o:  Retira o campo selecionado da ordenação. 



Função: 
 

ltado da seleção. 

 
Função: Define ordenamento decrescente do resultado da seleção. 

Função: Inicia e Conclui a ordenação. 
 

Função: Sai da Tela. 
 
 
 

unção: Abre a Tela  o 

dulo das Telas de Cadastro de Processos: 

 Retira todos os campos selecionados da ordenação. 

 
Função:  Define ordenamento crescente do resu
 

 
 
F  para se configurar a impressora, permitindo configurar

tamanho do papel/etiqueta a ser utilizado (a); 
 

Função: Sai do sistema.  

2.2. Mó

2.2.1. Botões da Tela de Cadastro de Processos: 



Função: Grava as inclusões ou alter
campos obrigatórios para ca

ações após o preenchimento de todos os 
dastramento ou alterações; 

os campos preenchidos no formulário de cadastramento; 

a, permitindo a pesquisa sobre um processo, 

Função: Abre a Tela de Juntada de Processos, permitindo que se faça a 
anexação e a apensação/desapensação de processos com relação de 
dependência entre si; 

Função: Abre a Tela de Cadastramento de Tramitações, permitindo a 
atualização da tramitação mais recente; 

 
 

de Interessado, permitindo cadastrar 
um novo interessado; 

Função: Permite que se acumule etiqueta do atual processo, após pressionar-
se o botão gravar; 

Função: Limpa todos 

 
Função: Exclui um processo do Sistema, (reservado ao Gestor do Sistema); e 

ao responsável pelo código de autuação do seu órgão; 
 

Função: Abre a Tela de Pesquis
por qualquer campo da tela; 

 

Função: Abre a tela de Cadastramento 

 

Função: Permite a impressão de etiquetas; 
 



 
Função: Abre a Tela de Ficha de Controle de Movimentação de Processo, 

permitindo a emissão da Ficha de Controle de Movimentação de 

unção: Sai da Tela retornando à Tela Principal do SICOP. 

2.2.2. Tela de Cadastro de Processos: 
Função: Permitir o cadastramento dos dados relativos a um processo. 

 
 
 

Número do processo: Informar o código do órgão, conforme anexo I, o 
número do processo e o ano de formação do processo; 
(Preenchimento Obrigatório); 

 do processo. 
(Preenchimento Obrigatório para processos cadastrado 
no mesmo dia da formação); 

Processos; 

 
F
 
 

 
Permite também, o acúmulo ou não de etiquetas de 
identificação dos processos cadastrados.  

Instrução de Preenchimento: 
 

 
 
Data: Informar a data de formação



 
Número de Processo Externo: Informar o número do Processo e o ano de 

Assunto so conforme 
anexo II. (Preenchimento obrigatório); 

 Ex.: APROVACAO PROJETO 

 
Não é permitido, abreviar os quatro primeiros nomes e 
nem a colocação de certas designação tais como:(Sinal 
gráfico; Ponto; Hífen; Jr.; etc.), (Preenchimento 

 
unta: Mostra automaticamente número do processo e a 

forma de juntada se houver; 
 

Neste campo o assunto não é controlado não existe 
uma tabela de assunto secundário, ficando a critério do 
Setor, o seu preenchimento; 

 
Data: Informar a data de tramitação do processo que não 

poderá ser anterior a última tramitação nem posterior a 

Matrícula: Informar a matrícula, inclusive o dígito, do responsável 
pelo recebimento do processo constante da ficha de 
movimentação de processo, (Preenchimento 
obrigatório); 

permanecer no órgão/divisão para possível despacho, 
ento facultativo); 

 

cessário. 
Ex.: Planta Hidráulica em exigência 

da tela de cadastramento são 
passíveis de recuperação (localização) do processo. 

→ Verificar procedimento administrativo conforme o Manual 
de Comunicação Administrativo do Distrito Federal, 
aprovado pela Portaria nº 196 de 1º de junho de 1976, 

formação do Processo (Preenchimento Facultativo); 
 

: Informar o assunto principal do proces

 
Interessado: informar o nome completo do interessado do processo.

Obrigatório); 

J

Assunto Secundário: Informar o assunto secundário referente ao processo. 
Ex.: Obra inicial 

 
Órgão/Divisão: Informar o órgão e a divisão (conforme anexo III) onde 

o processo se encontra, (Preenchimento obrigatório); 

data em que estiver cadastrando, (Preenchimento 
obrigatório); 

 

 
Prazo: Informa o número de dias em que o processo deverá 

(Preenchim

Observações: Preencher neste campo dados referentes ao processo, 
se ne

 
Nota:  → Todos os campos 



e o Manual Simplificado aprovado pela Portaria nº 9 de 
1º de abril de 1997. 

2.2.3. Tela do Processo Principal: 
 Função: Permitir a anexação e apensação/desapensação de processos 
principais a processos secundários. Após se gravar a vinculação de um 
processo secundário a um principal e se retornar a tela de cadastramento de 

rocessos, acontecerá o preenchimento dos campos número e forma que 

bservação: A  Tramitação  só  poderá  ser  feita  no  Processo  Principal.  A 
ual,  automaticamente atualizará os  demais processos. 

 

PRINCIPAL: Informar o código do órgão, o número e o ano do 
processo principal. 

FORMA: Selecionar a forma de vinculação dos processos. 
2.2.4. Tela de Juntada de Processos: 
 Função: Permitir a anexação, apensação ou desapensação de 
processos secundários a processos principais. A tabela na tela abaixo informa 
todos os processos secundários vinculados a um processo principal. 
Observação:  Na forma de juntada por anexação não existe a 

desanexação 

 
 

p
fazem parte da juntada. 
 
O
q

Instruções de Preenchimento: 



Na forma de juntada por apensação, os processos 
poderão ser desapensado quando encerrado o motivo 
da juntada. 

 
Instruções de Preen

ÚMERO: 

ORMA: Selecionar a forma de vinculação dos processos. 

2.2.5. Tela de Tram
Função: Permitir a atua

 

chimento: 
Informar o código do órgão, o número e o ano do N
processo secundário. 

 
F
 

itação de Processos: 
lização da tramitação de um processo. 

 



Instruções de Pre
 
Data: 

 
atrícula: Informar a matrícula, inclusive o dígito, do responsável 

pelo recebimento do processo constante da ficha de 
rocesso; 

 
o. 

reencher neste campo dados referentes ao processo, 

 
2.2.6. Tela de Interessados: 
 

Função: Permitir o cadastramento de um novo interessado. 

 
2.3 Módulo Das Tabela de Inclusão: 
2.3.1. Tela de Inclusão de Órgão: 
 Função: Permitir a inclusão de um órgão a ser utilizado no 

cadastramento de processos. 
 

enchimento: 

Informar a data de recebimento do processo constante 
da ficha de movimentação de processo; 

M

movimentação de p
 
Prazo: Informa o número de dias em que o processo deverá

permanecer no órgão/divisão para possível despach
(Preenchimento facultativo); 

 
bservação: PO

se necessário; 
 

 
 
Instruções de Preenchimento: 
Descrição:  Informar o nome do interessado a ser cadastrado ou alterado (isso
não  exclui o cadastramento feito errado). 

 

 



 
 
Instruções de Preenchimento: 
CÓDIGO: Para inclusão de um novo órgão, o Gestor do Sistema 

deverá criar um código para o mesmo. Após digitar o 
código pode-se utilizar a tecla <TAB> para que o cursor 
passe para o campo DESCRIÇÃO a ser preenchido. 
Caso se queira fazer uma alteração, deve-se digitar o 
código do órgão desejado e pressionar a tecla <TAB> 
para que a descrição a ser alterada apareça na tela. 

DESCRIÇÃO: Informar  o  nome  do  órgão  a  ser  cadastrado  ou  
 alterado (isso não exclui o cadastramento feito errado). 

 Função: Permitir a inclusão de uma divisão para cada órgão cadastrado 
reviamente. 

 
Instruções de Preenchimento: 
ÓRGÃO: Informar o código do órgão que a divisão, a qual se 

deseja cadastrar ou alterar, faz parte. 
DIVISÃO: Número seqüencial gerado automaticamente. Caso se 

queira fazer uma inclusão, basta pressionar a tecla 
<TAB> para que o cursor passe para o campo 
Descrição a ser preenchido. Caso se queira fazer uma 
alteração, deve-se digitar o código da divisão desejada 

 
 
2.3.3. Tela de Inclusão de Divisão: 

p
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



e pressionar a tecla <TAB> para que a descrição a ser 
reça na tela. 

ESCRIÇÃO: Informar o nome da divisão a ser cadastrada ou 

 
 de Inclus
ermitir a inc

cadastramen

struções de Preenchimento: 
CÓDIG pelo Gestor 

 
DES

 

.3.5. Tela de Inclusão de Forma Juntada: 
e nova forma de juntada a ser utilizada no 

alterada apa
D

alterada (isso não exclui o cadastramento feito errado). 

2.3.4. Tela ão de Assuntos: 
 Função: P lusão de um novo assunto a ser utilizado no 

to de processos. 
 

In
O: A inclusão de um novo assunto será feita 

do Sistema, e terá um número seqüencial gerado 
automaticamente. Caso se queira fazer uma inclusão, 
basta pressionar a tecla <TAB> para que o cursor 
passe para o campo Descrição a ser preenchido. Caso 
se queira fazer uma alteração, deve-se digitar o código 
do assunto desejado e pressionar a tecla <TAB> para 
que a descrição a ser alterada apareça na tela. 

CRIÇÃO: Informar a descrição do assunto a ser cadastrada ou 
alterada. 
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Função: Permitir o cadastramento d
cadastramento de processos. 



Instruções de Preenchimento: 
CÓDIGO: Número seqüencial gerado automaticamente. Caso se 

queira fazer uma inclusão, basta pressionar a tecla 
<TAB> para que o cursor passe para o campo 
DESCRIÇÃO a ser preenchido. Caso se queira fazer 
uma alteração, deve-se digitar o código da forma 
juntada desejada e pressionar a tecla <TAB> para que 
a descrição a ser alterada apareça na tela. 

CRIÇÃO: Informar a descrição da forma juntada a ser cadastrada DES
ou alterada. 

2.4.1. Botões da Tabela de Consulta do Histórico da 
Tramitação: 

  a tela de pesquisa. 

o:  Imprime um relatório com todas as tramitações do processo 
elecionado. 

o:  Volta para a tela anterior. 

: Fornece

2.4. Módulo Das Tabelas de Consultas: 

 
Função: Limpa todos os campos do formulário e também a tabela exposta na 
tela. 

 
Função:  Abre

 
Funçã
s

 
Funçã
 

2.4.2. Tela de Consulta do Histórico da Tramitação: 
 Função r todas as tramitações de um determinado processo.  
 



Observação: Ne
re

 
Instruções de Preench
 
NÚMERO: 

SSUNTO: Campo informativo, não é preenchido. 

sta tela é mostrado todas as tramitações existentes 
ferente ao processo. 

imento: 

Informar o código do órgão, o número e o ano do 
processo que se deseja consultar. (Preenchimento 
obrigatório); 

 
DATA: Campo informativo, não é preenchido. 
 
A
 
INTERESSADOS: Campo informativo, não é preenchido. 



2.4.3. Tela Consulta Estatística: 
ão: Fornece

tramitações externas ca
 
 
 
 

 
 

 

 
 

.5. Módulo das Telas e Layout de Relatórios: 

Função: Fazer a seleção de processos a serem exibidos na tela para 
posterior impressão.  
 

 
struções de Preenchimento: 

ódigo do órgão, o número e o ano de um 
rocesso  pelo qual se deseja iniciar a seleção. 

 ano de um 

 Funç r totais de processos, interessados, assuntos, órgãos e 
dastradas no sistema; 
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2.5.1. Tela de Impressão de Relatório de Processos: 
 

In
PROCESSO INICIAL: Informar o c
p
 
PROCESSO FINAL: Informar o código do órgão, o número e o
processo  pelo qual se deseja finalizar a seleção. 
 



2.5.1.1

.5.2. Tela de Impressão de Relatório de Assuntos: 
ão: Fazer a seleção de assuntos a serem exibidos na tela para 

posterior impressão.  

 
Instruções de Preenchimento: 
ASSUNTO INICIAL: Informar a descrição do assunto de um determinado 
processo  pelo qual se deseja iniciar a seleção. 
 
ASSUNTO FINAL: Informar a descrição do assunto de um determinado 
processo  pelo qual se deseja finalizar a seleção. 
 
Observação: Se nenhum dos campos acima forem preenchidos, e se 
 clicar no botão OK, a pesquisa será feita para todos os 
 assuntos, uma vez que, o assunto inicial será 

. Layout do Relatório de Processo: 

 
2
 Funç



preenchido com a letra “A”  e o assunto final com a letra “Z”, 

.5.3.1. Layout do Relatório de Assunto: 

 

2.5.3. Tela de Impressão de Relatório de Interessados: 
 Função: Fazer a seleção de interessados a serem exibidos na tela para 
posterior impressão.  

ch
o 

 

INTERESSADO FINAL: Informar a descrição de um determinado interessado 
 pelo qual se deseja finalizar a seleção. 

automaticamente. 
 
2

 
Instruções de Preen imento: 
INTERESSADO INICIAL: Informar a descrição de um determinado interessad
 pelo qual se deseja iniciar a seleção.
 



 
2.5.3.1. Layout do Relatório de Interessado: 
 

 Função: Fazer a seleção de órgãos a serem exibidos na tela para 
posterior impressão.  

struções de Preenchimento: 

: 

 

2.5.4. Tela de Impressão de Órgãos: 

 
In
ÓRGÃO INICIAL: Informar a descrição do órgão pelo qual se deseja 
iniciar a  seleção. 
 
ÓRGÃO FINAL Informar a descrição do órgão pelo qual se deseja 

finalizar    a seleção. 



2.5.4.1. Layout do Relatório de Órgão: 
 

 

Função: Fazer a impressão da etiqueta do processo exibido na tela. 

 
Instruções de Preenchimento: 

ÚMERO DO PROCESSO:  Informar o código  do  órgão,  o  número  e  o  ano  
m processo para  o  qual se deseja imprimir  

 

2.5.5. Tela Impressão de Etiquetas : 
 

N
 de u
a ficha. O botão mais a esquerda permite que se 
vá  acumulando etiquetas para impressão 
conjunta.  

 
 



 
2.5.6.   Tela Impressão de Ficha de Movimentação de Processo: 

 
Instruções de Preenchimento: 
NÚMERO DO PROCESSO:  Informar o código  de  órgão,  o  número  e  o  ano  
 de um processo para  o  qual se deseja imprimir  
 a ficha.  
 
2.5.7. Tela Impressão de Entrada de Processos 

 
 
Instruções de Preenchimento:  Informar o Órgão (Preenchimento 

Obrigatório), a Divisão e o Assunto 
(Preenchimento Facultativo) o intervalo de 
data (Preenchimento Obrigatório).  

 
.5.8. Tela Impressão de Saída de Processos: 2



In (Preenchimento Obrigatório), a 

Facultativo)e o intervalo de data 
(Preenchimento Obrigatório). 

2.5.9. Tela Impressão de Remessa de Processos: 

 

Instruções de Preenchimento: Informar o órgão e divisão de destino do 
processo, o campo OBSERVAÇÃO é 
facultativo, informar o Código, Número 

struções de Preenchimento: Informa o órgão 
divisão e o assunto(Preenchimento 

e Ano do Processo. 



2.5.9.1 Tela Impressão de Consulta de Remessa de 

Instruções de Preenchimento: Abre a Tela de Consulta, permitindo a 

2.6. Procedimentos Comuns a todos os Módulos: 

2.6.1. Botões comuns aos Re

Função: Posiciona o relatório para a página anterior à página corrente. 
 

Processos 

PESQUISA sobre a Remessa, por qualquer 
campo da Tela. 

 

latórios: 



 
Função:  Posiciona o relatório p corrente. 
Função:  Posiciona o relatório para a última página. 

Função:  Chama uma tela intermediária entre o relatório e a impressão, onde 
são definidas as páginas a serem impressas e o número de cópias.  
Função: Define o tamanho da página exibida pelo relatório em relação à tela. 

2.6.2. Função Pesquisar: 

Função:  Prover a pesquisa de registros no banco de dados. Ao se clicar nesse 
botão é chamada uma tela intermediária, denominada Tela de 
Selecionar. 
Praticamente todas as telas do sistema possuem o botão Pesquisar, 
representado por um “olho”. 
 

2.6.3. Tela Geral de Pesquisa: 
 Essa tela tem por finalidade “filtrar” a seleção de registros, através de 
uma tela específica para cada caso. A tela abaixo é a Selecionar Processos: 

ara a página anterior à página 

Função:  Cancela a carga do relatório e mostra na tela todos os registros até o 
ponto em que foi interrompido. 
 

 



 
 
 Os campos numéricos possuem sete operadores que podem ser 
utilizados na seleção, são eles:  

• Maior “>”; 
• Maior ou igual “>=”; 
• Menor “<”; 
• Menor ou igual “<=” ou 
• Diferente “<>”. 

 Existem três formas de se fazer a seleção dos campos alfanuméricos: 

•  “=”  Seleciona exatamente o texto digitado no campo correspondente; 

• “com”  Seleciona parte ou toda o texto digitado no campo 
correspondente. 

• “início” Seleciona texto digitado a partir do início do registro.  
Dicas Importantes: 

4. Não é necessário o preenchimento de todos os campos da tela para 
que se faça a pesquisa; 

5. Utilize sempre que possível os operadores “início” ou “=” para o 
campo Interessados, pois a pesquisa será mais rápida; 

6. Tente preencher o máximo possível de campos, pois quanto mais se 
restringir o universo pesq

Após feita a seleção desejada, e clicando-se no botão Ok, (V)o resultado 
da seleção é apresentado na tela Pesquisar. 

2.6.4. Tela do Resultado da Pesquisa: 

• Igual “=”; 

uisado, mais rápida será a pesquisa.  

 



 A tela abaixo representa o resultado de uma pesquisa de processos: 

qualquer amar 
a tela de Relatório, utilizando os botões da tela.   
 
2.6.4.1. Botões Tela do Resultado da Pesquisa: 

a que se faça uma nova seleção. 

Função:  Chama a tela de Ordenação. A ordenação pode ser feita de forma 
crescente e decrescente por qualquer  um dos campos que constam no 

formulário Pesquisar.  

Função:  Chama a tela de Relatório. 

Função:  Sai da tela. 

 
 Através dessa tela pode-se fazer uma nova seleção, ordenar por 

 um dos campos de forma crescente ou decrescente, e ainda, ch

Função:  Chama a tela Selecionar par



2.6.4.2. Recurso Duplo-Clique 
 Na tela Geral de Pesquisa, existe um recurso chamado duplo-clique que 
é utilizado para o preenchimento de um determinado campo da  tela com um 
determinado registro. Basta que se clique duas vezes com o mouse sobre a 
linha desejada.  

2.6.5. Tela de Ordenação: 
 A tela abaixo mostra uma ordenação para a pesquisa de processos: 
 

.6.5.1. Botões Tela de Ordenação: 

Função: Envia o campo selecionado para a ordenação. 

Função:  Retira o campo selecionado da ordenação. 

Funçã

Funçã

Funçã
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Função:  Envia todos os campos para a ordenação. 

o:  Retira todos os campos selecionados da ordenação. 
 

o:  Define ordenamento crescente do resultado da seleção. 
 

o: Define ordenamento decrescente do resultado da seleção. 



Função: Inicia e Conclui a ordenação. 
 

Função: Sai da Tela. 


