
SIIG -  SISTEMA INTEGRADO 
DE INFORMAÇÕES GERENCIAIS
MANUAL DO MÓDULO CPR

* OBJETIVO:
Possibilitar que os usuários autorizados da SEDUC – PA, cadastrem processos 
e/ou documentos acompanhando o andamento dos mesmos até a sua 
finalização ou cancelamento.
Através deste módulo haverá uma maior rapidez no fluxo das informações e 
maior  segurança  dos  dados  destinados  à  Secretaria,  possibilitando  a 
identificação dos usuários envolvidos desde a abertura até o término de um 
processo ou documento.

* COMO ACESSAR O SISTEMA ?
Deverão  acessar  o  endereço  www.seduc.pa.gov.br. Após  acessar,   a 
próxima tela será o site da SEDUC.

ENDEREÇO PARA ACESSO AO SIIG
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SITE DA SEDUC

Agora, clique em Intranet, a próxima tela será de autenticação do usuário.
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* AUTENTICAÇÃO DE USUÁRIOS

-  ENTRE COM OS SEUS DADOS

• Descrição da Tela:
•  Na tela do SIIG, preencha os campos.
•  Usuário: Neste campo será digitado o usuário (Login);
•  Senha: Neste campo será digitada a senha correspondente ao usuário;
•   : Este botão serve para avançar para a próxima tela.

OBS: Caso o usuário prefira, após preencher os campos solicitados, poderá 
clicar diretamente no botão “ENTER” do teclado.
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- Menu Principal do SIIG>> Módulo CPR

• Considerações:

-  Botão  Módulos:  Retorna  ao  Painel  de  Controle,  mostrando  os  módulos 
disponíveis para cada usuário;
- Botão Sair: Sai do Sistema;
- Usuário: Informa qual o usuário que está logado.

• Procedimentos: 
Clicar em Controle de Processos. 
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- ACEITE DO ANALISADOR

• Procedimentos:
-  Para  efetuar  o  Aceite  do  Analisador  é  necessário  que  o  processo  seja 
selecionado e que seja clicado no botão ACEITAR ou na tecla de atalho (Ctrl+A) 
para aceitar o parecer. Após o ACEITE, deverá clicar em ANALISAR/DESPACHAR 
ou na tecla de atalho F6.
-  No  campo  Nº  Protocolo  poderá  ser  feita  a  pesquisa  do  Processo  ou 
Documento.
•  Retornar: Retorna para a página inicial.
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-  ANALISAR/DESPACHAR

• Procedimentos:
- Para analisar o protocolo é necessário  que o usuário selecione o processo 
através da tabela e analise o mesmo clicando no botão Analisar/Despachar ou 
na tecla de atalho F6.
• -  No  campo  Nº  Protocolo  poderá  ser  feita  a  pesquisa  do  Processo  ou 

Documento.
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- ANALISAR UM PROTOCOLO

• Procedimentos:
- Para Analisar o protocolo, o usuário selecionará a aba ANALISAR, após deverá 
descrever seu Despacho/Parecer.
-  Caso  existam  documentos  a  serem  acrescentados  no  processo  ou  no 
documento, basta informar a quantidade no campo: Nº Páginas add e depois 
selecionar os documentos a serem acrescentados.
• Posteriormente, clicar no botão ANALISAR ou na tecla de atalho (Ctrl + A), 

para Analisar, onde será exibida  a seguinte mensagem:
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-  TELA CONFIRMAÇÃO DA ANÁLISE

- DEVOLUÇÃO DE PROTOCOLO
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• Procedimentos:
Para  devolver  o  processo  ao  protocolista  é  necessário  selecioná-lo  e 
posteriormente  clicar  no  botão  CONFIRMAR ou  na  tecla  de  atalho  F6  para 
confirmar.

- CONSULTA DO PROTOCOLO

• Procedimentos:
•     Para Consultar o andamento do protocolo podemos selecionar qualquer 

um dos filtros de consulta disponíveis. Após, seleciona o processo e clica no 
botão CONSULTAR ou na tecla de atalho F10, para realizar a consulta.

MANUAL DO MÓDULO CPR- CONTROLE DE PROCESSOS 
DITEC – SEDUC/PA                 9



SIIG -  SISTEMA INTEGRADO 
DE INFORMAÇÕES GERENCIAIS
MANUAL DO MÓDULO CPR

-  RELAÇÃO DE PROTOCOLOS
Após o preenchimento de alguns dos filtros de consulta, poderá imprimir 
relatórios, conforme tela seguinte:

- CONSULTANDO UM PROTOCOLO
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• Procedimentos:
     Após a seleção do processo a ser consultado, o sistema retorna com o 
resultado da consulta e exibe tanto a tela de DOCUMENTOS ORIGEM, quanto 
ANDAMENTO e DADOS GERAIS. 
      A tela acima é na ABA ANDAMENTO.
• Retornar: Retorna para a tela inicial da consulta.
• Observações:
•     Na consulta do processo não poderão ser inseridas informações, somente 

poderá visualizar a situação, o andamento de cada processo.

- ALTERAÇÃO DE PROTOCOLO

• Procedimentos:
 Os campos que poderão ser  alterados são:  MUNICÍPIO,  TIPO DOCUMENTO, 
COMPLEMENTO, DOCUMENTOS, Nº PÁGINAS E Nº DE PROCESSOS.
Após a alteração, clicar no botão SALVAR ou na tecla de atalho F6.

•  Retornar: Retorna  para  a  tela de  Consulta.
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- REFERÊNCIA CRUZADA  - UNIÃO DE PROCESSOS

• Procedimentos:
   Para  realizar  a Referência  Cruzada é necessário selecionar um processo 
principal e posteriormente selecionar o processo secundário que será unido ao 
Principal.
•  Retornar: Retorna para a página Inicial.
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-  DIVISÃO DE PROCESSOS
Caso queira desfazer a união, basta selecionar o nº do processo que deseja 
desunir e clicar em  DIVIDIR, conforme tela seguinte

• Observações:
- Um processo ORIGEM poderá ter um ou vários processos ANEXOS.
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-  IMPRESSÃO DE PROTOCOLOS

• Procedimentos:
• Para imprimir será necessário que o usuário digite o número do processo, 

selecione o status: Ativo ou Inativo e clique em Pesquisar. O sistema dá a 
possibilidade de imprimir:  Relatório  de  Consulta através da opção: Ctrl
+P ou clicando em Imp Processo; Capa do Processo através da opção: Ctrl
+C ou clicando em Imp Capa; Etiqueta (substituindo o carimbo) através da 
opção:  Ctrl+E  ou  clicando  em  Imp  Etiqueta;  Cartão (do  Interessado) 
através  da  opção:  Ctrl+A  ou  clicando  em  Imp  Cartão,  conforme  telas 
seguintes:
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- RELATÓRIO DE CONSULTA

- ETIQUETA
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• Procedimentos:
O  número  de  Etiquetas  é  de  acordo  com  a  quantidade  do  número  de 
documentos informados no ato da abertura de processo. Após selecionar o 
tipo de impressão, clicar em OK. Abaixo seguem as telas:

•  Retornar ou F11: Retorna para a tela anterior.

43.4 -   TODAS ETIQUETAS
- Se existirem 2 etiquetas e quiser imprimir as 02, basta selecionar a opção 
TODAS que serão impressas todas as etiquetas. 

- Se marcar a opção PÁGINAS, deverá informar qual a página que deverá ser 
impressa (ex: são 2 páginas,  só quer imprimir a página 2,  então deverá 
colocar o número 2), conforme tela seguinte:

-  ETIQUETAS POR PÁGINA

-   Caso  já  tenham  sido  impressas,  por  exemplo,  4  etiquetas   e  quiser 
imprimir a partir da 5ª, basta digitar o nº 05, conforme tela em anexo:
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-  POSIÇÃO INICIAL QUE DEVERÁ SER IMPRESSA A ETIQUETA
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