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1 ACESSANDO O SISTEMA GRP 

O acesso ao GRP deve ser feito preferencialmente através dos navegadores Firefox ou Google Chrome através do link https://grp.furb.br/grp/home.faces ou no site da 

FURB, no ícone Portais. 

 

 

https://grp.furb.br/grp/home.faces
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Para entrar no sistema preencha login e senha que você usa nos demais serviços on-line da FURB: 
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Tela inicial do sistema: as pastas e programas podem variar de acordo com as permissões do usuário. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Últimos programas 
utilizados. 

Pastas contendo todos os 
programas disponíveis. 



6 
 

2 DOCUMENTOS 

Programas disponíveis na pasta Documentos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Documentos: registro e localização de 
documentos. Este é o programa mais 
completo da pasta Documentos. 

Pesquisa conteúdo nos documentos: pesquisa 
documentos, mas não é possível visualizar a 
tela de registro. 
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2.1 CRIANDO UM NOVO REGISTRO – Programa DOCUMENTOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique em Criar. 
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2.1.1 Preenchimento do registro 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tipo: selecione na listagem a espécie 
documental. 
Obs.: esse campo não pode ser corrigido 
após confirmação do registro. 

Exercício: o sistema atribui automaticamente o 
ano corrente; em registros retroativos deve ser 
alterado para o ano que consta no documento. 
Obs.: esse campo não pode ser corrigido após 
confirmação do registro. 

Número: o sistema 
atribui após confirmação 
do registro.  
É uma identificação 
única. Pode-se localizar 
o documento tendo 
apenas esse número. 

Título e Identificação: esses campos devem ser iguais e 

seguir o padrão: ESPÉCIE DOCUMENTAL Nº000-ANO-

UNIDADE. Sempre em letras maiúsculas. 

Data Revogação: é a 
data de eliminação dos 
documentos; para 
documentos de guarda 
permanente são 
atribuídos 100 anos a 
partir da data de 
publicação. 
Na espécie “Convênios 
Reitoria” é a data de 
vencimento do 
convênio. 

Situação: indica a 
localização física do 
documento. 

UNIDADE: quando o 
documento estiver 
do setor de origem. 

CMU/Arquivo – para 
documentos já 
transferidos. 

ELETRÔNICO – para 
documentos virtuais 
(documentos 
retirados da internet, 
fotos digitais, 
documentos 
digitalizados sem 
originais, etc.) 

Publicação: data 
que consta no 
documento. 

Referência: digite 
“Permanente” ou 
deixe em branco se o 
documento possuir 
prazo de guarda. 

Assunto: selecione na 
listagem. 

Local: unidade 
produtora do 
documento e 
localização física 

Original: preencha com o Destinatário, caso o documento seja uma correspondência. 

Ementa: descrição sucinta do documento. Importante constar palavras-chave como nomes 
de pessoas; cursos da instituição etc. Esse campo é o mais utilizado para localização de um 
documento, portanto deve ser preenchido tendo em vista essa finalidade. 

Observação: informações adicionais. 

Autor: clique no ícone de Lupa 
– Filtro CadastroGeral. 
Arquivo: clique em Adicionar. 
Verifique esses itens nas 
páginas seguintes. 

Usuário: o sistema preenche de 
acordo com o login efetuado. 

Data: esta é a 
data do registro, 
independe da 
data do 
documento e não 
deve ser alterada. 
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2.1.2 Preenchimento do campo Autor: deve-se localizar o nome da pessoa que assinou o documento. Em documentos com diversos autores ou autor externo pode-
se deixar esse campo em branco. 

A busca deve ser feita pelo código de pessoa ou nome.  

Utilize o símbolo de percentuais entre nome e sobrenome, em caso de dúvida de grafia ou se não souber parte do nome ou sobrenome 

Exemplos de busca:  

Adriana%Klann 

Ad%Klan% 

A%Klann 

Adriana% 

%Klann 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Preencha os campos de busca, clique em Filtrar e em seguida 

sobre o nome do autor para selecionar. 

 



10 
 

2.1.3 Anexando documento ao registro: após clicar em Adicionar no campo Arquivo (veja imagem na página 8), localize e selecione o documento (.PDF) e clique em 
abrir. ATENÇÃO: O documento deve estar em formato PDF/A, que é o padrão de armazenamento para vários softwares de gestão de documentos, pois é o mais 
adequado para o armazenamento e a leitura de documentos por longos períodos de tempo. Para aprender a gerar um arquivo em PDF/A, acesse o Manual de como 
gerar arquivo em PDF/A. 

Exceções: Fotografia colorida com negativo; fotografia colorida sem negativo; fotografia digital; fotografia preto e braço com negativo e fotografia preto e branco sem 
negativo): .JPG; Planilha em Excel: .XLSX; DVD, CD-Player – Bco. de Dados: registros sem arquivo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique em Abrir 

 

https://www10.furb.br/manuaishml/manual-pdfa.php
https://www10.furb.br/manuaishml/manual-pdfa.php


11 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Clique em Submeter 

 

2. Clique 

em Salvar 

após 

preencher 

todos os 

campos do 

registro. 
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2.2 ENTENDENDO A TELA DE REGISTRO 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique para visualizar o próximo 

registro. 

 

Último registro. 

 

2.2.1 Vínculos: 

informa se o 

documento está 

vinculado a 

algum Protocolo. 

 

2.2.3 Relação: 

informa se o 

documento altera 

outro 

documento. 

 

2.2.2 Relação 

reversa: informa 

se o documento 

foi alterado por 

outro 

documento. 

 

2.2.4 Outras opções. 
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2.2.1 Vínculos: informa se o documento está anexado a um Protocolo. Essa aba é apenas informativa e não pode ser alterada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Número e Tipo do processo 

ao qual está vinculado. 

 



14 
 

2.2.2 Relação reversa: Informa se há alterações no documento, cadastradas na Relação (página 15). Essa aba é apenas informativa e não pode ser 
alterada.  
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2.2.3 Relação: utilizada para indicar alterações causadas pelo documento que está sendo registrado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique em Criar. 
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Clique sobre a lupa para localizar o documento que está sendo alterado. 
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1. Utilize os campos de busca desejados e clique em Filtrar. 

2. Clique sobre o documento. 
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2. Preencha o campo Observação. 

1. Selecione o tipo de relação. 

3. Clique em salvar. 
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2.2.4 Outras opções 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c) Ordenar 

 

a) Gerar relatório 

 
b) Gerar planilha 

Excel. 

 

Outras opções. 
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2.2.4.1 Gerar relatório 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Clique em Outras opções e em seguida em Gerar relatório. 

 

2. Selecione os itens que 

devem constar no relatório, 

o formato da página e 

extensão do arquivo e 

clique em Imprimir. 
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2.2.4.2 Gerar planilha 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Clique em Outras opções e em seguida em Gerar planilha. 

 

2. Selecione os itens que 

devem constar na planilha 

e clique em Criar planilha. 
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2.2.4.3 Ordenar: nesse item é possível alterar a ordem em que os registros são mostrados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Clique em Outras opções e em seguida em Ordenar. 2. Selecione um ou mais critérios de ordenação. 

3. Clique em Ordenar. 
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2.3 LOCALIZANDO DOCUMENTOS 

Programas disponíveis para localização de documentos registrados: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3.1 Pesquisa conteúdo nos documentos: visualiza apenas o documento e não a tela de registro. 

 

2.3.2 Localizar 
2.3.3 Filtro  
 
Ambos permitem visualização do registro e do documento. 
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2.3.1 Pesquisa conteúdo nos documentos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Clique em Avançado 
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Preencha um ou mais dos campos 

de busca e clique em Pesquisar 

 

Campos de texto podem ser 

pesquisados utilizando apenas 

espaço entre as palavras, exceto 

no de Identificação, que requer 

sinais de porcentagem (%) entre 

os termos de busca. 

 

Para abrir o documento, 

clique sobre a Identificação. 
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2.3.2 Localizar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Clique em Localizar. 
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Preencha um ou mais campos de buscar e clique em Recuperar. 

 

Campos de texto podem 

ser pesquisados utilizando 

apenas espaço entre as 

palavras. 

 

Se souber o Título do documento, utilize aspas na busca: 

“MEMORANDO Nº001-2022-CMU”. 
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2.3.3 Filtro 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique em Filtro. 
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1. Preencha um ou mais campos de buscar e clique em Localizar. 

OBS: No campo Identificação, use o sinal de porcentagem (%) entre as palavras para indicar que antes ou depois delas há outros termos. 

 

2. Selecione o 

documento desejado 

e clique em Retornar 

ou clique em 

Retornar todos. 

 



30 
 

3 PROCESSOS/PROTOCOLOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

3.1 Abertura de 
protocolo. 

3.2 Consulta de processos: em 
andamento ou encerrados. 

3.3 Consulta de processos 
pendentes. 

3.4 Consulta detalhada de 
processos. 
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3.1 ABERTURA DE PROTOCOLO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique em Criar. 
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Selecione o Tipo do protocolo, 
Grupo e Assunto. 

O Requerente vem preenchido 
automaticamente com o nome 
do usuário que efetuou login no 
sistema. 

Origem: o sistema preenche 
automaticamente de acordo 
com a configuração do usuário. 

Próximo: o sistema preenche 
automaticamente de acordo 
com o Tipo selecionado. 

Síntese: descrição sucinta do objeto do protocolo. 

Clique em 

Salvar após 

preencher 

todos os 

campos. 

 

Caso o gestor ou outro usuário 
deseje receber os andamentos 
do Protocolo, deve-se preencher 
o campo Solicitante juntamente 
com o e-mail válido da FURB. 
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3.1.1 Vinculando documentos ao protocolo: o documento a ser anexado ao protocolo já deve ter sido registrado no programa Documentos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique em Vinculados e em seguida em Vincular Documento. 
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Clique em Criar. 
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Clique na Lupa. 
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Localize o documento utilizando um ou mais campos de busca. Sugere-se o uso do campo Número, gerado no programa Documentos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Clique em Filtrar e 

selecione o 

documento. 

 



37 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique em Salvar. 
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3.2 CONSULTA DE PROCESSOS 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Preencha os campos 

desejados e clique em 

Filtrar. 
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3.3 CONSULTA DE PROCESSOS PENDENTES 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique em Filtrar. 

Se nenhum campo de busca for preenchido, o sistema mostrará todos os protocolos pendentes no setor no qual o usuário está 

configurado. 
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Clique sobre o protocolo desejado. 

 

É possível visualizar a síntese do protocolo deixando o cursor do mouse posicionado sobre ele. 
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3.3.1 Tramitando/encaminhando protocolos  

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Despacho: explicar o motivo do encaminhamento. 

 

Situação: em trâmite. 

 

Próximo: selecione a 

Unidade de destino 

do encaminhamento. 

 

Após preenchimento 

dos campos, clique 

em Encaminhar. 
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3.3.2 Verificando o andamento do protocolo: na aba Histórico é possível verificar todos os encaminhamentos do protocolo. Clique sobre o encaminhamento para 
visualizar o despacho. 
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3.3.3 Verificando documentos vinculados ao protocolo: na aba Anexos é possível efetuar download dos documentos vinculados ao protocolo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique para efetuar download do anexo. 
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3.4 CONSULTA DETALHADA DE PROCESSOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique no ícone de Lupa – Filtro Consulta Processo 
Detalhada. 
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Preencha os campos 
desejados e clique em 
Localizar. 
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Clique sobre o processo desejado e depois em Retornar ou clique em Retornar todos para visualizar todos os protocolos em 
sequência. 
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4 UTILITÁRIOS 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1 Preferências do usuário 
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4.1 Preferências do usuário: altera configurações de uso do GRP. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tempo que o sistema 
leva para expirar e 
exigir novo login. 

Permite trabalhar com 
mais de uma janela ao 
mesmo tempo dentro 
do GRP. 


