Processo

Um processo é o documento ou o conjunto de documentos que exige um estudo mais
detalhado, bem como procedimentos expressados por despachos, pareceres técnicos,
anexos ou, ainda, instrucdes para pagamento de despesas assim, o documento é
protocolado e autuado pelos érgaos autorizados a executar tais procedimentos. Ele
reune um conjunto de informacdes que tramitam por varias unidades ao longo do seu
desenvolvimento. Cada unidade envolvida tem a possibilidade de incrementar
informacgdes no processo.

Alguns mdédulos do SIPAC possuem integracdo com o Sistema de Protocolos. E o caso
do Moddulo de RequisicOes, que gera processos ou documentos no momento do
cadastro de determinadas requisicbes. Ao negar uma requisicdo o processo &
desativado. Quando o usudrio nao realiza o recebimento de processos em um
determinado prazo o registro de requisicoes é bloqueado.

No Mddulo de Compras os Processos de Licitacdo estdo associados a processos de
protocolo. Operagdes com o processo de licitacao influenciam no processo de
protocolo: Abertura, Cancelamento e Retorno.

No Mddulo Orcamentario as operacdes com empenhos geram processos de protocolo:
Registro, reforco, anulagao, registros de liquidagao e pagamento de empenhos.

No Moddulo Liquidacdo de Despesas as operagdes com nota fiscal geram processos de
protocolo: Estorno de nota fiscal (usado também em Almoxarifado e Contratos). Os
processos de pagamento estdo associados a processos de protocolo (usado também
em Almoxarifado e Contratos). O cadastro de Processos de penalidade gera processo
de protocolo. As Notificagdes de fornecedor estao associadas a um processo de
penalidade. As Ocorréncias opcionalmente estdo associadas a um processo de
protocolo.

Cadastrar Processo

Sistema SIPAC
Mddulo Protocolo
USUATios Servidores da Instituicdo habilitados a realizar o cadastro de processos e/ou
documentos protocolados
Perfil Cadastrar Protocolo

Ultima Atualizagdo | 28/01/2013 14:47

Esta funcionalidade permite que o usuario realize o cadastro de processos no sistema
da Instituicdo. Processo é o documento ou o conjunto de documentos que exige um
estudo mais detalhado, bem como procedimentos expressos por despachos, pareceres
técnicos, anexos ou, ainda, instrugdes para pagamento de despesas.

Para cadastrar um processo, entre no SIPAC — Mddulos — Protocolo — Processos —
Cadastro — Cadastrar Processo.

O sistema exibird a seguinte tela, onde é necessario informar os Dados Gerais do
Processo que serd cadastrado:



Lx: Consultar Orgédo Externo

DapDOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * @ processo Internc () Processo Externc

Assunto do Processo:  |029.11 - CONTROLE DE FREQUENCIA

Assunto Detalhado: |ABONO DE FALTAS DO MES DE DEZEMBRO 2012

Natureza do Processo: | SIGILOSO E|

Grau de Sigilo: * | RESERVADO  [w]

Observagdo:

Local no Arquivo: |ARQUIVO CENTRAL

MOVIMENTACAO INICIAL DO PROCESSO

Data de Cadastro: 28/01/2013
Unidade de Origem: 0942 - CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ E COMUNICACAQ (11.23)

Destino: _ Unidade Sugerida @ Qutra Unidade
11.76 FRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO E GESTAC DE PESS(

LT LT LT OOV
& (] PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (11.69)
BYES R0 REITORIA DE DESENVOLVINENTO E GESTAO DE PESSOAL (11.75)
4 *] DIRETORIA DE DESEMPENHO E DESENVOLVIMENTO (11.76.01)
@ "] DIRETORIA DE GESTA?0 DE PESSOAL (11.76.02)
Unidade de Destino: # @~ DIRETORIA DE SAUDE E QUALIDADE DE VIDA (11.76.03)
 [*] PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUACAQ (11.70)
@ (] PRO-REITORIA DE EXTENSAD (11.71)
& ] PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS GRADUACAQ (11.72)
@ (] PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (11.73)
@ (] PRO-REITORIA DE RELACOES INTERNACIONAIS (11.74)
= pROACIIRANNRIA GFRAL (44 7RY

Tempo Esperado na Unidade de Destino: |2 (Em Dias)

Piblico: 7 Sim @ N3o

Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatério.

Nesta tela, é necessario informar os seguintes dados:

Origem do Processo, ou a procedéncia do processo, dentre as opcdes Processo
Interno e Processo Externo. Caso a opcao Processo Externo seja selecionada,
sera necessario informar se deseja visualizar o Numero do processo no
formato 00000.000000/0000-00 (radical.numero/ano-dv) e informar
o Numero Original do Processo;

Codigo ou denominacdo do Assunto do Processo. Ao digitar o cdédigo ou as
primeiras letras do assunto do processo, o sistema disponibilizara uma lista
contendo as opgdes disponiveis para escolha. Cligue na opcdo desejada para
seleciona-la;

Assunto Detalhado do processo;

Natureza do Processo, dentre as opgoes Ostensivo e Sigiloso. Optando por
selecionar a opcdo Sigiloso, o sistema automaticamente exibird um novo
campo solicitando o Grau de Sigilo do processo;

Observacao sobre o processo, se desejar;

Destino do processo, dentre as opgoes Unidade Sugerida e Outra Unidade. Ao
optar por Unidade Sugerida, o sistema disponibilizarda uma lista com
as Unidades de Destino sugeridas, para escolha do usuario. J& ao optar por
selecionar a opgao Outra Unidade, além do campo Unidade de Destino, um
esquema de hierarquia das unidades da Instituicdo sera apresentado.



= Unidade de Destino. Neste campo, é possivel digitar o cédigo ou a denominagao
da unidade desejada ou seleciona-la no esquema de hierarquia das unidades
da Instituicdo disponibilizado pelo sistema. Esta opcdo é valida em todas as
telas em que estiver presente;

» Tempo Esperado na Unidade de Destino, em dias.
Exemplificaremos com:

» Origem do Processo: Processo Interno;
=  Assunto do Processo: 029.11 - CONTROLE DE FREOUENCIA;
« Assunto Detalhado: ABONO DE FALTAS DO MES DE DEZEMBRO 2012;
= Natureza do Processo: SIGILOSO;
» Grau de Sigilo: RESERVADO;
= Destino: Outra Unidade;
» Unidade de Destino 11.76 - PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO E GESTAO
DE PESSOAL (11.76);

» Tempo Esperado na Unidade de Destino: 02.
Cligue em Cancelar caso desista de realizar a operacdo. Esta acdo sera valida em
todas as telas que a contenha.
ApoOs informar os dados do processo, clique em Continuar para prosseguir. A
seguinte pagina sera carregada:

'“.: Documento Detalhado
DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opgdes de Documentas: & Informar Nove Documnento O consultar Documnentos Existentes
INFORMAR DOCUMENTO
Data de Cadastro: 01/05/2011
Tipo do Documento: # | ATESTADO MEDICO v
Diata do Docomentn:  04/07/2011 7]
Mamero:
Ano:

Unidade de Crigem:

& [ JHOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA {23.00)
 (~JCENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00)

& [~ CENTRO DE BIOCIENCIAS {17.00)

& [~ CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (15.00)

& [*) CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES (13.00)
& [~ CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS (16.00)

& [~ CENTRO DE TECHOLOGIA (14.00)

& [~ JHOSPITAL UNIVERSITARIO OHOFRE LOPES {21.00)

& [T JMATERHIDADE ESCOLA JAHUARIO CICCO {20.00)

[~ UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRAHDE DO NORTE {11.00)

=T LACNER UACHITAI NE RENIATRIA i35 AaL

Observacies:

Anexar Arguiva: I Selecionar arquiva...

Inserir Docurmentols)

# Carnpas de preenchimento cbrigatdria.

‘“4: ¥isualizar Documento  &J: Excluir Documento

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSD {0)

Tipo de Documento Data de Documento Himero Origem

| Menhurm Documento Inserido, |

<< Woltar Cancelar Continuar =>

Nesta tela, é necessario informar ao menos um documento que formalize o processo,
documento este que pode ser memorando, oficio, requerimento, entre outros. Para
isso, selecione a opgao Informar Novo Documento para que um novo documento seja


http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:cadastrar_processo&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:screenshot003.png

criado no sistema e inserido no processo ou a opcao Consultar Documentos
Existentes para realizar uma consulta de documentos ja cadastrados na base de
dados do sistema pela sua unidade e inseri-los ao processo.

De acordo com a opcao selecionada, a tela serd carregada de uma forma diferente.
Caso a opgao selecionada tenha sido Informar Novo Documento, a tela carregada sera
a exibida na figura anterior. Selecionando esta opgao, sera necessario informar os
seguintes dados do documento:

= Tipo do Documento;

Data do Documento;
= Numero do documento, se desejar;

Ano do documento, se desejar;

= Codigo ou denominacao da Unidade de Origem, se desejar. Caso deseje, é
possivel também seleciona-la no esquema de hierarquia das unidades
apresentado pelo sistema;

= Observacgoes sobre o documento, se desejar;

» Anexar Arquivo ao documento, caso deseje. Para isso, clique em Selecionar

Arquivo e busque-o em seu computador.
No campo Data do Documento, é possivel digitar a data desejada ou seleciona-la no
calendario exibido ao clicar no icone [, Esta acdo serd valida em todas as telas
Exemplificaremos com os dados Tipo do Documento ATESTADO MEDICO e Data do
Documento 18/12/2012.
Apéds informar os dados necessarios, clique em Inserir Documento(s). A pagina
serd recarregada e passara a ser exibida da seguinte forma:

'UQ: Documento Detalhado

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opciies de Documentos: @ Informar Nove Documento ©) Consultar Documentos Existentes

INFORMAR DOCUMENTO
Data de Cadastro: 28/01/2013
Tipo do Documento: # | ATESTADO MEDICO [=]
Data do Documento: # |18/12/2012 |[TH
Identificador:
Ano:

Unidade de Origem:

=15 0829 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA (11.00)
& (] REITORIA (11.01)

Observagdes:

Anexar Arquivo: Selecionar arguivo_.

Inserir Documento(s)

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

L“‘Q: Visualizar Documento éi} Excluir Documento

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO (1)

Tipo de Documento Data de Documento Identificador Origem
ATESTADO MEDICO 18122012 NAOD DEFINIDO | MAQ DEFINIDO L*'g éi}

<< Voltar Cancelar Continuar ==
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Para visualizar o documento recém-inserido, clique no icone “%. Esta acdo sera valida
em todas as telas em que estiver presente.
Uma nova janela sera apresentada com os dados do documento, no seguinte formato:

DOCUMENTO

Tipo: ATESTADO MEDICO

Data: 18/12/2012
Niamero: NAO DEFINIDO

Ano: NAO DEFINIDO

Origem: NAC DEFINIDO
Observacao:

Clique em para fechar esta janela e retornar a tela anterior. Esta acao
sera valida em todas as telas que a contenha.

De volta & lista de Documentos Inseridos no Processo, clique no icone @ caso deseje
excluir o documento inserido. O sistema apresentara a seguinte janela:

e Deseja realmente Remover este item?

| ok | [ Cancelar ]

Clique em Cancelar caso desista da remocao ou em OK para confirma-la. Optando
por confirmar, a seguinte mensagem de sucesso sera exibida no topo da pagina:

%J) + Documento removido.

De volta a pagina de insercao de Documentos do Processo, caso opte por selecionar a
opcdo Consultar Documentos Existentes, a tela sera recarregada disponibilizando ao
usuario a busca por documentos ja cadastrados por sua unidade de lotacdo e que
encontram-se na mesma:

L*’g: Documento Detalhado

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opgiies de Documentos: ) Informar Move Documento @ Consultar Documentos Existentes

CONSULTAR DOCUMENTOS NA UNIDADE

Identificador do Documento:

Ano do Documentao: 2013

Tipo: -- SELECIONE -- [=]

Unidade de Origem:

Periodo do Documento: A a |

Periodo do Cadastro: A a |

EOo0OoOoOoOoOo

Todos

Consultar

DocuMENTOS ENCONTRADOS

Selecionar Identificador Protocolo Data Documento Tipo Enviado pelo(a)
[} NAO DEFINIDO  NAO PROTOCOLADO 16/10/2012  DESPACHO ARQGERAL (11.03) G
E NAOQ DEFINIDO 23073.000011/2012-83 24/01/2013 CADASTRO E PLANC DE TRABALHO DO BOLSISTA  CTIC (11.23) L*'Q

Inserir Documento(s)

L“‘Q: Visualizar Documento t’-ﬁ Excluir Documento

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO (0)

Tipo de Documento Data de Documento Identificador Origem

| MNenhum Documento Inserido. |

<< Voltar Cancelar Continuar >
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Vale ressaltar que estes documentos poderao ser inseridos ao processo em forma de
copia.

Para realizar a consulta por documentos na unidade, é necessario informar um ou
mais dos seguintes critérios:

Numero/Ano do documento desejado;

Ano do Documento;

Tipo do documento, dentre as opgoes listadas pelo sistema;
Cddigo e/ou denominacdo da Unidade de Origem do documento;
Periodo do Documento;

Periodo do Cadastro do documento;

Selecione a opgao Todos se desejar visualizar todos os documentos da unidade

de lotacdo do usuario.
Apos informar os dados desejados, clique em Consultar para realizar a busca. A
pagina sera prontamente atualizada e os documentos que atendem aos critérios de
busca serao exibidos na lista de Documentos Encontrados.
Se desejar visualizar os detalhes de um dos documentos encontrados, clique no
icone “%. O sistema apresentara o Documento no seguinte formato:

JL;Q: Visualizar Despacho ‘;): Baixar Arguivo
Protoceolo: 23073.000011/2012-83
Origem: Interna
Assunto do Documento: 252.2 - CELEBRACEO E ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS DE TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA
Tipo do Documento: CADASTRO E PLANO DE TRABALHO DO BOLSISTA
Data do Documento: 24/01/2013
Unidade de Origem: 0942 - CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ E COMUNICACAQ (11.23)
Data do Cadastro: 24/01/2013
Observacdo: CACASCCASCSACASCASC
Situacado: ATIVO
MOVIMENTACOES DO DOCUMENTO

Tempo

Destino Enviado Em Enviado Por Recebido Em Recebido Por Esperado

CTIC (11.23) 24/01/2013 jamerson 24/01/2013 jamerson

:; Imprimir Comprovante

,:# Imprimir Comprovante
Clique em para visualizar o comprovante de cadastro do
documento, que sera exibido conforme figura a seguir:
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l.-"'.'n: oo
formaio ¢ { s

lﬁ UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA
iy SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMGNIO, ADMINISTRACAOC E CONTRATOS ] [C
== | EMITIDOD EM 28/01/2013 15:30

(s

Protocolo

00001120 I
23073.000011/2012-83

Cadastrado em 24/01/2013

Documento disponivel para recebimento com
codigo de barras

Assunto do Ducumentu: .
252.2 - CELEBRACAC E ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS DE TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA

Unidade de Origem:
0942 - CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ E COMUNICACAD (11.23)

Niimero:
MNAD DEFINIDO

Tipo do Documento:
CADASTRO E PLANO DE TRABALHO DO BOLSISTA

Observacao:
CACASCCASCSACASCASC

MOVIMENTACOES ASSOCIADAS

| Data Envio |Des|:ino
24/01/2013 0942 - CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAC E COMUNICACAD (11.23)

SIPAC | Copyright @ 2003-2013 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - Imprimir ILE:]

Fechar {91) 3201-7288/7808/7802/7391/7800/2061 - turu.ufpa.br

Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar. )

Se desejar imprimir o comprovante, clique em Imprimir =)

Caso deseje retornar a pagina inicial do Mddulo Protocolo, clique em Pprotocolo.

Ainda na lista de Documentos Encontrados, selecione o(s) documento(s) que deseja
adicionar ao processo clicando na caixa exibida ao lado de sua numeragao e clique
em Inserir Documento(s). Esta acao foi explicada anteriormente, neste mesmo
manual.

Se desejar retornar a pagina anterior, clique em Voltar. Esta acao sera valida em
todas as telas em que for apresentada.

Apds inserir todos os documentos desejados, clique em Continuar para dar

continuidade ao cadastro do processo. A seguinte pagina sera exibida:

categoriat @ Servider O flune O cCreder O Unidade O outros
SERVIDOR

Servidor: % NOME DO SERVIDOR (00000)

Inserir

# Carmpos de presnchimento obrigatdrio,

@l Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSO (0)

Identificador Home Tipo

| Menhurn Interessado Inserido. |

[] Enviar e-mail para os interessados a cada movimentaco do processo
=< Woltar Cancelar Continuar ==

Informe a Categoria do interessado no processo que esta sendo cadastrado, dentre as
seguintes opgoes:
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= Servidor da Instituicdo, que sera identificado por sua matricula SIAPE, sem o
codigo verificador;

Aluno da Instituicdo, que sera identificado por sua matricula;

= Credor, ou pessoas fisicas ou juridicas que sao interessados em processos de
compra e pagamento, por exemplo;

Unidade da Instituicao;

Outros, que podem ser publico externo, érgdos internacionais ou qualquer outro

interessado que nao se adeque as categorias citadas acima.
Apds selecionar a categoria, preencha o nome do interessado. Vale ressaltar que, ao
digitar as primeiras letras do nome, o sistema apresentarda uma lista contendo as
opcoes disponiveis para escolha. Clique na opcdo desejada para seleciona-la.

Exemplificaremos com a Categoria: Servidor e o interessado NOME DO SERVIDOR

(00000).
Apds informar os dados do interessado, clique em Inserir. A pagina sera recarregada
da seguinte forma:

_I.J » Interessado adicienado com sucesso.

DAaDOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ servidor O alune O credor O Unidade O outros
SERVIDODR

Servidor: #

Inserir

# Campos de preenchimenta obrigatdria,

@ Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSO (1)

Identificador Home Tipo
00000 | MOME DO SERVIDOR Servidar "‘ﬁ
[ Enviar e-mail para os interessados a cada movimentacio do processo

<« \oltar Cancelar Continuar ==

Repita a operacao caso deseje adicionar mais interessados ao processo.

Se desejar remover um interessado previamente inserido, clique no icone . A
seguinte janela sera apresentada para confirmacao:

6 Deseja realmente Remover este item?

I ok | [ Cancelar ]

Cligue em Cancelar caso desista da remocdo ou em OK se desejar confirma-la. Ao
optar por confirmar, o interessado sera removido da lista de Interessados Inseridos no
Processo e a seguinte mensagem de sucesso sera disponibilizada no topo da pagina:

.
_l.j « Interessado removido com suCesso.

Apds inserir todos os interessados desejados, selecione a opgao Enviar e-mail para os
interessados a cada movimentacao do processo se desejar.

Para prosseguir com o cadastro do processo, clique em Continuar. A seguinte pagina
sera exibida:
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DADOS DO ARQUIYO A SER ANEXADO

Mome: |Portaria n® 250/2010

Cdpia da Portaria n® 250/2010, que formaliza o processa.

Descrigdo:

Arquivao: |E:\Documents and SettingziDesktopsPortaria 250-2010.doc Selecionar arquiva..

Anexar

of: Remover Arquivo

ARQUIYOS ANEXADOS AD PROCESSD (0)

Home Descrigio Arquivo

| Menhum Arquivo Anexado. |

<= Voltar Cancelar Continuar ==
Na tela, é necessario informar o Nome do documento que serd anexado ao processo,
sua Descricdo e anexar o Arquivo do documento, clicando em Selecionar arquivo e
selecionando-o dentre os arquivos de seu computador.
Para exemplificar, utilizaremos o Nome: Portaria n® 250/2013 e a Descricao: Copia da
Portaria n® 250/2010, que formaliza o processo.
Cligue em Anexar para inserir o documento ao processo que estd sendo gerado no
sistema. O documento passara a constar na lista de Arquivos Anexados ao Processo e
uma mensagem de sucesso sera exibida no topo da tela, conforme exibido a seguir:

-
-11/) * Arquivo anexado com sucesso.

DADDS DO ARQUIVD A SER ANEXADOD

Morne:

Descrigdo:

Arguivo: Selecionar arquivo...

Anexar

-ﬂ: Remover Arquivo

ARQUIYOS ANEXADOS AO PROCESSD (1)

Home Descrigio Arquive
Portaria n® 250,2010 Copia da Partaria n® 25002010, gue formaliza o processo. Portaria 250-2010.doc -ﬁ

<< Voltar || Cancelar | Continuar ==

Se desejar anexar outros arquivos, repita o procedimento.

Cliqgue no nome do arquivo anexado para visualiza-lo. Caso deseje remové-lo, clique
no icone @, A seguinte janela serd apresentada para a confirmacdo da remocao:

e Deseja realmente Remover este &rguivo?

| ok | [ Cancelar ]

Clique em Cancelar caso desista da remocdo ou em OK se desejar confirma-la. Caso
opte por confirmar a remogao, uma mensagem de sucesso sera apresentada pelo
sistema:

_11/) + Arquivo removido com sucesso.

Apos anexar todos os arquivos desejados, cliqgue novamente em Continuar para
prosseguir com o cadastro. O sistema o direcionara para a seguinte pagina:
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INFORMAR DESPACHO

Infarmar Despacha: # O gy @ nao

<< \oltar | Cancelar || Continuar =

Informe se desejar Informar Despacho eletronico para o processo ou Ndo. Caso opte
por informar o despacho, a tela serd prontamente atualizada e passara a ser exibida

no seguinte formato:
INFORMAR DESPACHOD

Informar Despacho: * &) sim () N3
Dapos GERAIS DO DESPACHD

Tipo do Despacho: * &) Favordvel O Desfavordwel

Servidor Responsdvel pelo Despacho: # | NOME DO SERVIDOR (00000007 w
Pablico: * @& sim O Nio
Forma do Despacho: * (& Informar Despacha O anexar Arquivao

DESPACHOD #

A | M By a2 L. = === @
B X @9 (A |F B IUI=A-B-EE=EE|0
7 Estilos ~ Paragrafo ~ Fonke ~ Tamanhao da For |§E i= | W
—Eix <@
Considerando que foram recolhidos todos os docurnentos e informagfes necessdrias ao processo, autorizo o abono das faltas do mé&s de julho/2011 para o servidaor

interessado,

< presente despacho entra emn vigor na data de sua publicagio,

<< Voltar Cancelar Continuar ==

Na tela acima, informe os seguintes dados do despacho que sera cadastrado:

Tipo do Despacho, dentre as opcbes Favoravel e Desfavoravel,
Servidor Responsavel pelo Despacho;
Se o despacho é Publico ou nao;

» Forma do Despacho.
No campo Forma do Despacho, ao optar pela opgao Informar Despacho, o sistema
disponibilizard um campo onde o texto do despacho poderd ser digitado, conforme
exibido na figura acima. J& ao optar pela opcao Anexar Arquivo, a tela serd atualizada
e passara a ser exibida no formato a seguir:
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INFORMAR DESPACHOD

Informar Despacho: * & gim O nEo
DApOS GERAIS DO DESPACHOD
Tipo do Despacho: # O Favardvel O Desfavordvel
Servidor Responsdvel pelo Despacho: * | NOME DO SERVIDOR (0000000 L
Pablice: * & =im O MIo
Forma do Despacho: % (O Infarmar Despacho @ anexar Arguivo

ANEXAR ARQUIYO DO DESPACHO
arquivo: * | Selecionar arquivo...
<< WYoltar Cancelar Continuar ==
Para inserir o arquivo do despacho, cliqgue em Selecionar Arquivo e escolha o
arquivo desejado dentre os arquivos de seu computador.
De volta a pagina anterior, exemplificaremos com:

= Tipo do Despacho: Favoravel;
Servidor Responsavel pelo Despacho: NOME DO SERVIDOR (0000000);
Publico: Sim;

= Forma do Despacho: Informar Despacho;

= Texto do despacho: Considerando que foram recolhidos todos os documentos e

informacdes necessarias ao processo, autorizo o abono das faltas do més de

julho/2011 para o servidor interessado. O presente despacho entra em vigor

na data de sua publicacao.
Apéds informar os dados necessarios, clique em Continuar. Uma nova pagina sera
apresentada, contendo os Dados Gerais do Processo.

DAapOs GERAIS DO PROCESSO

Assunto do Processo: 029.11 - CONTROLE DE FREQUENCIA
Assunto Detalhado: ABONO DE FALTAS DO MES DE DEZEMERO 2012
Natureza do processo: SIGILOSO
Grau de Sigilo: RESERVADO
Observacao:

MOVIMENTACAO INICIAL DO PROCESSO

Data de Cadastro: 28/01/2013
Unidade de Origem: 0942 - CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAD (11.23)
Unidade de Destino: 0357 - ARQUIVO CENTRAL (11.03)
Responsavel: MARIA SUELY MATIAS PALHETA
DocuMENTOS DESTE PROCESSO
Data do Documento Identificacdo Protocolo Tipo do Documento Observacdo
24/01/2013 23073.000011/2012-83 CADASTRO E PLANO DE TRABALHO DO BOLSISTA CACASCCASCSACASCASC
INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome Tipo

1123 CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAC E COMUNICACAD Unidade

ARQUIVOS ANEXADOS AD PROCESSO
Nome Descricdo Arquivo
Portaria n® 250/2013 Cdpia da Portaria n® 250/2013 Portaria ng 250_2013.doc

Confirmar << Voltar Cancelar
Confira os dados do processo que sera cadastrado e, se estiver certo que deseja
concluir a operagao, clique em Confirmar para confirmar o cadastro. O sistema
disponibilizard uma nova pagina, com a mensagem de confirmacao do cadastro no
topo:
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%/) * Processo cadastrado com sucesso. Imprima a capa do processo clicando no link abaixo

Qg: Visualizar Documento

DAapos GERAIS DO PROCESSO

Processo:

Origem do Processo:
Usuario de Autuacido:
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:
Natureza do Processo:
Grau de Sigilo:

Unidade de Origem:
Status:

Data de Cadastro:

Data de Autuacdo:

Prazo de Guarda Corrente:
Prazo de Guarda Intermediario:
Local no Arquivo:

23073.000008/2013-41

Interno

JAMERSON JEAN TAWVARES DO NASCIMENTO
029.11 - CONTROLE DE FREQU@NCIA

ABONO DE FALTAS DO MES DE DEZEMBRO 2012
SIGILOSC

RESERVADO

0342 - CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ E COMUNICACAO (11.23)
ATIVO

28/01/2013

28/01/2013

5 ano(s)

47 ano(s)

ARQUIVO CENTRAL

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome

1123 CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAC E COMUNICACAD

DocuMENTOS DO PROCESSO

Protocolo Tipo do Documento
23073.000011/2012-33 CADASTRO E PLANO DE TRABALHO DO BOLSISTA

NAD PROTOCOLADO DESPACHO

24/01/2013
28/01/2013

MOVIMENTAGOES DO PROCESSO

Unidade Destino
0957 - ARQUIVO CENTRAL (11.03)

Enviado Em Enviado Por Recebido Em

28/01/2013 15:33 jamerson

Responsavel: MARIA SUELY MATIAS PALHETA

ARQUIVOS ANEXADOS A0 PROCESSO

Nome
Portaria n® 250/2013

\
|':"}a Imprimir a Capa do Processo

Descricdo
Cdpia da Portaria n? 250/2013

Cadastrar Novo Processo

Protocolo

Data do Documento Niamero

Tipo

Unidade
Origem Obs.
CTIC (11.23) CACASCCASCSACASCASC b
CTIC (11.23) (o}

Tempo Esperado
2 dia(s)

Recebido Por

Portaria n? 250_2013.doc

A\
|'\"'"}a Imprimir Guia de Movimentacdo

Caso deseje retornar a pagina inicial do Médulo Protocolo, cliqgue em Protocolo,

Para cadastrar um novo processo,

operagao.

Cligue em

b
|':é Imprimir a Capa do Processo

cadastrado, que sera exibida no seguinte formato:

clique em cadastrar Novo Processo € repita a

para imprimir a capa do processo recém-
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ok " "
FrotoTod

PROCESSO
13073000008 sors-a1  ININILNNNNL

cidigo de bamas

bimento com

Cadastrado em 28/01/20132

Nome(s) do Interessado(s): Identificador:
CENMTRO DE TECHMOLOGIA DA INFORMACAD E COMUNICACAD 1123

Assunto do Processo: .
029,11 - COMTROLE DE FREQUEMNCIA

Assunto Detalhado: .
ABOMNO DE FALTAS DO MES DE DEZEMBRO 2012

Unidade de Origem:
0942 - CENTRO DE TECNOLOGILA DA INFORMACAD E COMUNICACAD [11.23]

Criado Por:
JAMERSOMN JEAMN TAVARES DD NASCIMEMNTO

Observacao:
MOVIMENTACOES ASSOCIADAS
Data Destino Data Destino
1m0 00T |ORST - ARGAIWE CENTRA I
SIPALC | C=ntro d= Tecnologia da Informacgico = Comunicagio (CTIC) - {91) _
‘ Voltar 3301- 726/ 7BOE/7E02/ 7391/ 7B00/ 2061 | Copynght & 2005-2013 - UFRN - Irmprimir [
. wlips. br

Cligue em Voltar para retornar a pagina anterior.

Para imprimir a capa, clique no icone Imprimir =y
Se desejar retornar a pagina inicial do Mddulo Protocolo, cliqgue em protocols, NO topo

da pagina.
I:"; Imprimir Guia de Movimentacdo

De volta a pagina anterior, clique em para imprimir
a guia de movimentacdo do processo. A guia sera exibida conforme figura abaixo:
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UFPA
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

UFPA
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

GuiA DE MOVIMENTACAD
Origem: 11.23 - CTIC
Destino: 11.03 - ARQGERAL
Data de Enwvio: 28/01/2013
Tempo Esperado: 2 dia(s)
PROCESSOS

GuiA DE MOVIMENTACAD
Origem: 11.23 - CTIC
Destino: 11.03 - ARQGERAL
Data de Envio: 28/01/2013
Tempo Esperado: 2 dia(s)
PROCESSOS

Mamero

23073.000008/2013-41

Assunto Detalhado: ABONO DE FALTAS DO MES DE
DEZEMBRO 2012

029.11 - CONTROLE DE FREQUENCIA
Interessado: CENTRO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAD E COMUNICACAD

Mamero

23073.000008/2013-41

Assunto Detalhado: ABOND DE FALTAS DO MES DE
DEZEMBRO 2012

029.11 - CONTROLE DE FREQUENCIA
Interessado: CEMNTRO DE TECHNOLOGIA DA
INFORMACAD E COMUNICACAD

[

Assinatura Data

f__/

Assinatura Data

| Voltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprimir | | Voltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprimir

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.
Se desejar imprimir a guia, clique em Imprimir,

Cadastrar Processo Antigo

Sistema SIPAC

Médulo Protocolo

Usuarios Servidores responsaveis pelo cadastro de processos antigos no sistema da Institui¢do
Perfil Cadastrador Processo Antigo

Ultima Atualizagio |31/08/2011 18:09

Esta funcionalidade permite que o usuario realize o cadastro de um processo antigo no sistema
da Instituicdo. Um processo é o documento ou o conjunto de documentos que exige um estudo
mais detalhado, bem como procedimentos expressados por despachos, pareceres técnicos,
anexos ou, ainda, instrucdes para pagamento de despesas.

Para realizar a operagao, acesse o SIPAC — Mddulos — Protocolo — Processos — Cadastro —
Cadastrar Processo Antigo.

O sistema exibird a seguinte tela, onde ¢é necessario informar os Dados Gerais do
Processo antigo que sera cadastrado:
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Lx: Consultar Orgdo Externo

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: Processo Interno
Mimero do Processo: % 23077 |, (293976 | /|2011 | - |85 |(Formato: Radical Mimero/ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
Data de Autuagdo: * n1/08/2010 [F]
Tipo do Processo: ® | ABONO DE FALTAS v
Assunto Detalhado: # |Abono de faltas do més de julhos2010
Matureza do Processo: % | OSTENSIVO hd

Observagio:

MOVIMENTACAD INICIAL DO PROCESSO
Data de Cadastro: 31/08/2011
Unidade de Origem: SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

Destina: (O ynidade Sugerida @ outra Unidade

Unidade de Destino: # |12.05.06 COORDENAZAD DO CURSO DE ENGEMHARIA DE SOFTW AR,
Ej=——c———== o= ——s—= cooc——=qo—=s

Ea .
= COORDENA!;E\O DO CURSO DE GEOLOGIA {12.18)
=2 COORDENA(};\O DO CURSO DE MATEMATICA (12.19)

H ] COORDENAC.&O DO CURSO DE QUIMICA (12.21)

# [ ]DEPARTAMENTO DE ESTATISTICA {12.02)

& [ JDEPARTAMENTO DE FISICA TEORICA E EXPERIMENTAL {12.03)

# [_JDEPARTAMENTO DE GEOFISICA (12.82)

# [_JDEPARTAMENTO DE GEOLOGIA {12.04)

=5 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA E MATEMATICA APLICADA {12.05)

=] BIBLIOTECA SETORIALDIMAP (12.05.03)

= COORDENACAD DO CURSO DE ENGENHARIA DE SOFTWARE (12.05. )4
>

<
Termpo Esperado na Unidade de Destino: |2 (Em Dias)

Cancelar Continuar =

# Carmpos de preenchimento obrigatdrio,

E necessario informar os seguintes dados do processo antigo:

= Numero do Processo;

Data de Autuacao do processo;

Tipo do Processo;

Assunto Detalhado do processo;

Natureza do Processo, dentre as opgdes Ostensivo e Sigiloso. Optando por selecionar a
opcao Sigiloso, o sistema automaticamente exibirda um novo campo solicitando o Grau

de Sigilo do processo;

Observacao sobre o processo, se desejar;

Destino do processo, dentre as opgdes Unidade Sugerida e Outra Unidade. Ao optar
por Unidade Sugerida, o sistema disponibilizard uma lista com as Unidades de
Destinosugeridas, para escolha do usuario. Ja ao optar por selecionar a opgao Outra
Unidade, além do campo Unidade de Destino, um esquema de hierarquia das
unidades da Instituicdo sera apresentado.

» Unidade de Destino. Neste campo, € possivel digitar o cdédigo ou a denominagdo da

unidade desejada ou seleciona-la no esquema de hierarquia das unidades da

Instituicdo disponibilizado pelo sistema. Esta opgdo sera valida em todas as telas em

que estiver presente;

» Tempo Esperado na Unidade de Destino, em dias.
Para exemplificar, utilizaremos:
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» Numero do Processo: 23077.0293978/2011-88.

Data de Autuacdo: 01/08/2010;

= Tipo do Processo: ABONO DE FALTAS;

Assunto Detalhado: Abono de faltas do més de julho/2010;

Natureza do Processo: OSTENSIVO;

Destino: Outra Unidade;

Unidade de Destino 12.05.06 - COORDENACAO DO CURSO DE ENGENHARIA DE
SOFTWARE (12.05.06);

» Tempo Esperado na Unidade de Destino: 2.
Caso desista da operacdo, cliqgue em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera
exibida posteriormente. Esta acdo sera valida em todas as telas em que for apresentada.
Apds informar os dados do processo, clique em Continuar. O sistema o direcionard para a
seguinte pagina:

'L“IQ: Documento Detalhado

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Cpgties de Documentos: & Informar Novo Documnento O Consultar Docurnentos Existentes

INFORMAR DOCUMENTO
Data de Cadastro: 31/08/2011
Tipo do Docurnento: % | ATESTADO MEDICO v
Data do Documento: #|20/07/2010 |77
Mdrmero:
Ano;

Unidade de Origerm:

& [ JHOSPITAL UNIVERSITARIO AHA BEZERRA (23.00)
& ] CENTRO DE CIEHCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00)

& ] CENTRO DE BIOCIENCIAS {17.00)

@ ("] CENTRO DE CIEHCIAS DA SAUDE (15.00)

& (] CENTRO DE CIEHCIAS HUMAHAS, LETRAS E ARTES (13.00)
& (] CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS {16.00)

# ] CENTRO DE TECHOLOGIA (14.00)

& (CJHOSPITAL UHIVERSITARIO ONOFRE LOPES (21.00)

& [ JMATERNIDADE ESCOLA JAHUARIO CICCO (20.00)

& (“JUHIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRAHDE DO HORTE (11.00)

SHunCNOn UACTITAI NC NERIATRIA i99 AAL

Observagies:

Anexar Arquivo: I Selecionar arquiva...

Inserir Documentols)

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

““A: ¥isualizar Documento  &!: Excluir Documento

DOCUMENTOS INSERIDODS WO PROCESSO (D)

Tipo de Documento Data de Documento Hamero  Origem

| Menhurm Docurnents Inserido. |

<« Voltar Cancelar Continuar =

Aqui, € necessario informar ao menos um documento que formalize o processo. Para isso,
selecione a opcdo Informar Novo Documento caso o documento ndo tenha sido previamente
cadastrado no sistema, ou a opgao Consultar Documentos Existentes para realizar uma
consulta de documentos ja cadastrados.

De acordo com a opgao selecionada, a tela sera exibida de uma forma diferente. Caso a opgao
selecionada tenha sido Informar Novo Documento, como em nosso exemplo, a tela sera
exibida de forma semelhante a figura anterior. Selecionando esta opgdo, sera necessario
informar os seguintes dados do documento:

= Tipo do Documento;

» Data do Documento;
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= Numero do documento, se desejar;

= Ano do documento, se desejar;

Unidade de Origem, se desejar;
= ObservacoOes sobre o documento, se desejar;
» Anexar Arquivo do documento, caso deseje. Para isso, clique em Selecionar Arquivo e

busque-o em seu computador.
No campo Data do Documento, é possivel digitar a data desejada ou seleciona-la no calendario
exibido ao clicar no icone [F. Esta acdo sera valida em todas as telas em que estiver presente.
Exemplificaremos com os dados Tipo do Documento ATESTADO MEDICO e Data do
Documento 20/07/2010.
Apds informar os dados necessarios, clique em Inserir Documento(s). A pagina sera
recarregada e passara a ser exibida no seguinte formato:

-
!/ * Documento{s) inserido{s) com sucesso.

'U%: Documento Detalhado

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opgfies de Documentos: (3 Informar Nove Documento O consultar Documentos Existentes

INFORMAR DOCUMENTO
Data de Cadastro: 31/08/2011

Tipo do Documento: # | -- SELECIQOME -- w
Data do Documento: & |
Mirmero:
Ao

Unidade de Origemn:

9 [~ ]HOSPITAL UHIVERSITARIO ANA BEZERRA (23.00)
@ ] CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA {12.00)

@ ] CENTRO DE BIOCIENCIAS {17.00)

) CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE {15.00)

[ CENTRO DE CIENCIAS HUMAHNAS, LETRAS E ARTES (13.00)
9" CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS (16.00)

@ (] CENTRO DE TECHOLOGIA {14.00)

& [~ ]HOSPITAL UNIVERSITARIO OHOFRE LOPES {21.00)

[~ MATERHIDADE ESCOLA JAHUARIO CICCO {20.00)

# [ ] UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO HORTE (11.00)
=S[IMNSDFN HASDITAI NE DENIATDIA (99 AL

Cbservagles:

Anexar Arquivo: | Selecionar arquivo..

Inserir Documentofs)

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

'UQ: visualizar Documento  @J: Excluir Documento

DOCUMENTOS INSERIDOS MO PROCESS0 (1)

Tipo de Documento Data de Documento Hamero Origem

ATESTADOD MEDICO 2000752010 MAO DEFINDD  MACQ DEFIMDO L% L"‘ﬂ

<< \oltar Cancelar Continuar = >

Se desejar inserir um novo documento, repita a operagao.

Para visualizar o documento recém-inserido, clique no icone “*%. Esta acdo serd viélida em
todas as telas em que estiver presente.
Os dados do Documento serao exibidos em uma nova janela:
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DOCUMENTO

Tipo: ATESTADO MEDICO

Data: 20/07/2010
Miimero: NAQ DEFINIDO

Ano: NEO DEFINIDO

Origem: NAO DEFINIDO
Observacdo:

Clique em para fechar esta janela e retornar a tela anterior. Esta agao sera valida
em todas as telas em que for apresentada.

De volta a lista de Documentos Inseridos no Processo, clique no icone @ se desejar excluir o
documento inserido. O sistema disponibilizara a seguinte tela:

e Deseja realmente Remover este item?

| ok | [ Cancelar

Clique em Cancelar caso desista da remocdo ou em OK para confirma-la. Optando por
confirmar, a seguinte mensagem de sucesso sera exibida no topo da pagina:

%/) + Documento removido.

Retornando a pagina de inser¢cdo de Documentos do Processo, clique em Voltar para retornar
a pagina anterior. Esta acdo sera valida em todas as telas que a contenha.
Se desejar prosseguir com o cadastro, clique em Continuar apds inserir todos os documentos
desejados. A seguinte pagina sera exibida:
Categoriai @& servidor O alune O credor O Unidade O outros
SERVIDOR
Servidor: % NOME DO SERVIDOR (000000}

Inserir

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

-ﬁf: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDDS NO PROCESSO (0)

Identificador Home Tipo

| Menhurn Interessado Inserido,

[] Enviar e-mail para os interessados a cada movimentagdo do processo
<< \oltar | Cancelar || Continuar ==

Informe a Categoria do interessado no processo que estda sendo cadastrado, dentre as
opcdes Servidor; Aluno; Credor; Unidade; e Outros. Apds selecionar a categoria, preencha o
respectivo dado.

Como exemplo, utilizamos a Categoria: Servidore o interessado NOME DO SERVIDOR
(00000).

Vale ressaltar que, neste caso, ao digitar as primeiras letras do nome do servidor, o sistema
apresentara uma lista contendo as opcgbes disponiveis para escolha. Clique na opcao desejada
para seleciona-la.

Ap0s informar os dados do interessado, clique em Inserir. A pagina sera atualizada e exibida
da seguinte forma:
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-
%/) » Interessado adicionado com sucesso.

Dapos Do INTERESSADO A SER INSERIDO

categoria: @& servidor O alune O credor O Unidade O outros

SERVIDOR

Servidor: #

Inserir

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

@ Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSO (1)

Identificador Home Tipo
000000 | MORME DO SERVIDOR Serviclor y
[ Enviar e-mail para os interessados a cada movimentac8o do processo
<< Vaoltar Cancelar Continuar ==

Repita a operacao caso deseje adicionar mais interessados ao processo.

Se desejar remover um interessado previamente inserido, clique no icone &'. A seguinte
anela serd apresentada para a confirmacdo da acdo:

9 Ceseja realmente Remover este item?

Eook | [ Cancelar

Clique em Cancelar caso desista da remogdo ou em OK para confirma-la. Ao optar por
confirmar, o interessado serd prontamente removido da lista de Interessados Inseridos no
Processo e a seguinte mensagem de sucesso sera disponibilizada pelo sistema no topo da
pagina:

-

%/) + Interessado removido com sucesso.

Apds inserir todos os interessados desejados, informe se deseja Enviar e-mail para os
interessados a cada movimentacdo do processo e clique em Continuar para prosseguir. A
seguinte pagina sera exibida:

DADOS DO ARQUIYO A SER ANEXADO

Morne! |Atestado Médico

Atestado médico digitalizado, com data de 20/07/2010.

Descrigdo:

Arguivo: |C:\Documents and SettingshDesktopiétestado Médico.doc Selecionar arguivo...

Anexar

-ﬁf: Remover Arquivo

ARQUIYDS ANEXADODS AOD PROCESS0 (0)

Home Descrigdo Arquivo

| Menhum Arguivo Anexado, |

<< \oltar Cancelar Continuar ==

Aqui, é necessario informar o Nome do documento que serd anexado ao processo,
sua Descricdo e anexar o Arquivo do documento, clicando em Selecionar arquivo e
selecionando-o dentre os arquivos de seu computador.

Para exemplificar, utilizaremos o Nome: Atestado Médico e a Descricdo: Atestado médico
digitalizado, com data de 20/07/2010.

Cligue em Anexar para inserir o documento ao processo. O documento passara a constar na
lista de Arquivos Anexados ao Processo e uma mensagem de sucesso sera exibida no topo da
tela, conforme exibido a seqguir:
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%j * Arquivo anexado com sucesso.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Mormne:
Descrigio:
Arquivo: Selecionar arquivo...

Anexar

-2’: Remover Argquivo

ARQUI¥OS ANEXADDS AO PROCESSO (1)

Home Descrigio Arquivo
Atestado Médico Atestado médico digitalizado, com data de 2000772010, Atestado Médico.doc 2’
<< \oltar Cancelar Continuar » =

Se desejar anexar outros arquivos, repita o procedimento.

Cliqgue no nome do arquivo anexado para visualiza-lo. Caso deseje remové-lo, clique no

icone #. A seguinte janela serd apresentada para a confirmacdo da remoc&o:

0 Deseja realmente Remover este Arquiva?

ook | [ Cancelar

Clique em Cancelar caso desista da remogdo ou em OK se desejar confirma-la. Caso opte por
confirmar a remogdo, uma mensagem de sucesso serd apresentada pelo sistema:

=i
‘lzj * Arquivo removido com sucesso.

ApoOs anexar todos os arquivos desejados, clique novamente em Continuar. O sistema o

direcionara para a seguinte pagina:
INFORMAR DESPACHD

Informar Despacho: # () gy &) p3g
<< Yoltar | Cancelar || Continuar ==

Informe se desejar Informar Despacho eletrbnico para o processo ou Ndo. Caso opte por
informar o despacho, a tela serd prontamente atualizada e passara a ser exibida no seguinte
formato:
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INFORMAR DESPACHOD

Informar Despacha: * & sim O wEa
Dapos GERAIS DO DESPACHD

Tipo do Despacho: * @) Fayordvel O Desfavordvel

Servidor Responsdvel pelo Despacho: % | NOME DO SERVIDOR (00000007 v
Pablico: * @& sim O NEo
Forma do Despacho: % & [nformar Despacho O anexar Argquivo

DESPACHOD *

DR XR@(9 (M%) F B um|AZ EE==|0
2 Estilos ~ Paragrafo + Fonke - Tamanho da Fi~ |§E i= i= | s

—[E= x = |2

Considerando que forarm recolhidos todos os documentos e informac8es necessdrias ao processo, autarizo o abono das faltas do més de julho/2010 para o servidar
interessado.

< presente despacho entra em vigor na data de sua publicagio,

<« Woltar Cancelar Continuar =

Na tela acima, informe os seguintes dados do despacho que sera cadastrado:

» Tipo do Despacho, dentre as opgOes Favoravel e Desfavoravel,
» Servidor Responsavel pelo Despacho;
* Se o despacho é Publico ou ndo;

» Forma do Despacho.
No campo Forma do Despacho, ao optar pela opcao Informar Despacho, o sistema
disponibilizara um campo onde o texto do despacho podera ser digitado, conforme exibido na
figura acima. Ja ao optar pela opgdo Anexar Arquivo, a tela serd atualizada e passara a ser

exibida no formato a sequir:
INFORMAR DESPACHO

Informar Despacho: * & gim O NEo
Dapos GERAIS DO DESPACHO

Tipo do Despacho: % O Favordvel O Desfavoravel

Servidor Responsdvel pelo Despacho: # | NOME DO SERVIDOR {0000000) v
Piblico: & =im O nEo
Forma do Despacho: % (O Informar Despacho ® anexar Arguivo

ANEXAR ARQUIVOD DO DESPACHO

Selecionar arquivo...

<< Voltar Cancelar Continuar =

Arguivo: ®
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Para inserir o arquivo do despacho, clique em Selecionar Arquivo e escolha o arquivo
desejado dentre os arquivos de seu computador.
De volta a pagina anterior, exemplificaremos com:

= Tipo do Despacho: Favoravel;
Servidor Responsavel pelo Despacho: NOME DO SERVIDOR (0000000);

Publico: Sim;

» Forma do Despacho: Informar Despacho;

» Texto do despacho: Considerando que foram recolhidos todos o0s documentos e

informacbes necessdrias ao processo, autorizo o abono das faltas do més de

julho/2010 para o servidor interessado. O presente despacho entra em vigor na data

de sua publicacao.
Apds informar os dados necessarios, clique novamente em Continuar. O sistema o direcionara
para a seguinte pagina, que contém os Dados Gerais do Processo:

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Nidmero do Processo: 23077.293978/2011-88
Data de Autuacdo: 01/08/2010
Tipo do Processo: ABONO DE FALTAS
Assunto Detalhado: ABOND DE FALTAS DO MES DE JULHO/2010
Natureza do processo: OSTENSIVO
Observacdo:
MOVIMENTACAD INICIAL DO PROCESSO

Data de Cadastro: 31/08/2011
Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Unidade de Destino: COORDENAC.&O DO CURSO DE ENGENHARIA DE SOFTWARE (12.05.06)
DocuMENTOS DESTE PROCESSO

Data do Documento Identificacdo Protocolo Tipo do Documento Observacio
20/07/2010 NAD PROTOCOLADO ATESTADO MEDICO

INTERESSADODS DESTE PROCESSO
IdentificadorNome Tipo
000000 NOME DO INTERESSADO Servidar
ARQUIVOS ANEXADOS AD PROCESSO
Nome Descricdo Arquivo

Atestado Médica Atestado médico digitalizado, com data de 20/07/2010. Atestado Médico.doc

DeEspACHO INFORMADO

Data do Cadastro Unidade Situacdo
31/08/2011 SUPERINTENDEMCIA DE INFORMATICA {11.35) MN&o autenticado

Confirmar << Yoltar Cancelar

Confira os dados do processo que sera cadastrado e, se estiver certo do cadastro, clique
em Confirmar para concluir a operagdo. O sistema o direcionara para uma nova pagina, com
a mensagem de confirmacdo do cadastro e os dados do processo recém-cadastrado:
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-
!/ * Processo cadastrado com sucesso. Imprima a capa do processo clicando no link abaixo

'kg: Yisualizar Documento

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23077,293978/2011-88
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacdo:
Tipo do Processo: ABONO DE FALTAS
assunto Detalhado: ABONG DE FALTAS DO MES DE JULHO/2010
Matureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 31/08/2011
Data de Autuacdo: 01/08/2010

INTERESSADDS DESTE PROCESSO

Identificador Nome Tipo
00oooo WOME DO INTERESSADO Servidor

DOCUMENTOS DO PRDCESSO

Protocolo Tipo do Documento Data do Documento Namero DOrigem Obs.
NAD PROTOCOLADO ATESTADO MEDICO 20/07/2010 SIMFO (11.35) L%
MAD PROTOCOLADO DESPACHD 31/08/2011 SIMFO (11.35) ("IQ

MOVIMENTACOES DO PROCESSD

. . . Enviado Recebido Recebido Localizacdo Tempo
Data Origem Unidade Destino Por Em Por Fisica Esperado
31/08/2011 16:49 COORDENACﬁO DO CURSO DE EMGENHARIA DE SOFTWARE (12.05.06) login 2 dia(s)
Despacho - 31/08/2011 - SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA {11.35) MN&o autenticado
ARQUIVOS ANEXADOS AD PROCESSD
Nome Descricdo
Atestado Médica Atestado médico digitalizado, corn data de 20/07/2010. Atestado Médico.doc
'\ﬁ Imprimir a Capa do Processo '\ﬁ Imprimir Guia de Movimentacdo

Cadastrar Movo Processo Antigo
Protocolo
Caso deseje retornar a pagina inicial do Mddulo Protocolo, cligue em Protocolo,
Para cadastrar um novo processo antigo, clique em Cadastrar Novo Processo Antigo e repita
esta operacdo.

\ﬁ Imprimir a Capa do Processo
Clique em para imprimir a capa do processo recem-
cadastrado, que sera exibida no seguinte formato:


http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:cadastrar_processo_antigo&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:screenshot166.png
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:cadastrar_processo_antigo&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processo:processos:cadastro:screenshot018.png
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:cadastrar_processo_antigo&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:screenshot168.png
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:cadastrar_processo_antigo&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processo:processos:cadastro:screenshot021a.png

Servico Piablico Federal

—] MINISTERIO DA EFDUCACAD M =
U N UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE }? N
v i SISTEMA INTEGRADOD DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS J‘

SUPERINTENDENCIA

Protocolo DE INFORMATICA

PROCESSO H"H'
23077.293978/2011-88

Cadastrado em 31/08/2011

Processo disponivel para recebimento com
codigo de barras

Mome{s) do Interessado({s): Identificador:
MOME DO INTERESSADO (000,000,000-007) oooooo

Tipo do Processo:
ABOND DE FALTAS

Assunto Detalhado:
ABOMNO DE FALTAS DO MES DE JULHO/Z010

Unidade de Origem: .
SUPERINTEMDEMNCIA DE INFORMATICA (11.35)

Criado Por:
NOME DO USUARIO

Observacao:
MOVIMENTACOES ASSOCIADAS
Data Destino Data Destino
SIPAC | Copywright @ 2005-2011 - Superintendéncia de Informatica - UFRM - .
< vottar (54) 3215-3148 - sisternas Imprimir (=)

Cligue em Voltar para retornar a pagina anterior.
Para imprimir a capa, clique no icone Imprimir ﬂ:{]_


http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:cadastrar_processo_antigo&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:screenshot169.png
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:cadastrar_processo_antigo&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processo:processos:cadastro:imprimir_1.png

Se desejar retornar a pagina inicial do Mdédulo Protocolo, clique em Protocola, no topo da

pagina.

Retornando a pagina anterior, clique em

u_-':ﬁﬂ Imprimir Guia de Movimentac3o
- para imprimir

a guia de movimentacdo do processo, que sera exibida conforme figura abaixo:

UFRMN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMAONIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

UFRM
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMAONIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

GUIA DE MOVIMENTACAD

GUIA DE MOYVIMENTACAD

Origem: 11.35 - SINFO
Destino: 12.05.06 - ES
Data de Envio: 31/08/2011
Tempo Esperado: 2 diais)

Origem: 11.35 - SIMNFO
 Destino: 12.05.06 - ES
' Data de Envio: 31/05/2011
:Tempu Esperado: Z dia(s)

PROCESS0S

PROCESS0S

Himero

23077.293978/2011-88 .
Assunte Detalhado: ABONO DE FALTAS DO MES DE
JULHO/2010

ABOMHO DE FALTAS

Interessado: MOME DO INTERESSADO

Miamero

23077.29397872011-88 .
Assunte Detalhado: ABOMNO DE FALTAS DO MES DE
JULHS 2010

ABOMO DE FALTAS

Interessado: MOME DO INTERESSAD O

i f

i 7

Assinatura Data

Assinatura Data

| Yoltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprmir |

| VYoltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprimir

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.
Se desejar imprimir a guia, clique em Imprimir,

Cadastrar Ocorréncia de Processo

Sistema SIPAC

Médulo Protocolo

Usuarios Usudrios que possuem o perfil Gestor de Cadastro de Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Ultima Atualizagdo | 02/12/2010 11:42

Esta funcionalidade permite que o usuario registre ocorréncias para um processo previamente
cadastrado que esta na sua unidade. Uma ocorréncia de processo é uma informacédo adicional
gue é incluida durante uma movimentacdo de um processo. Esta informacdo se refere a uma
observacdao que o usuario apresenta sobre eventos ocorridos enquanto o processo permanece
em sua unidade que nao se refere a despachos.

Para registrar uma ocorréncia, entre no SIPAC — Mddulos — Protocolo — Processos —

Cadastro — Cadastrar Ocorréncias.

O sistema exibira uma tela que possibilitara a Consulta de Processos, seguido da listagem de
todos os processos que estdo na unidade do usuario, da seguinte forma:
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CONSULTA DE PROCESSOS

® Nomero do Processo: 23077 |. |0 /(2010 |-|0 | (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo =aiba os digitos verificadores, informe 99)
O Assunto Detalhado:

O Todos os Processos na unidade

Buscar Cancelar

'L“IQ: Processo detalhado  (: Adicionar ocorréncia .t Visualizar/Alterar ocorréncias

PROCES505 ENCONTRADOS

P Ir do(s) Unidade de Origem Destino

NOME DO INTERESSADO PRO-REMORIA DE ADMINISTRAGAD (PROAD) (11.02) ﬁﬂpgi'“ﬁ“““w‘ DEREOEN TCE
35)

ZRIECHIE 20 Tipo do Processo: ABONO DE FALTAS = V) =

Assunto Detalhado: ABONO DE FALTAS DO MES DE JULHO

SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

DEPARTAMENTO DE ESTATISTICA PRO-REITORLA DE ADMINISTRA@f\O (PROAD) (11.02) {11.35)
-35)

Tipo do Processo: SOLICTAGAD

S EANTE Assunto Detalhado: SOLICI'I'AQE\O DE COMPRA DA NOVA VERSAD DO SOFTWARE STATISTICA ADVANCED + QC

Processos acessorios
23077.031250/2010-83 - RETIFICAQE\O DE FRENQIUENCLA

MOME DO INTERESSADO 51C3HDI_{¢\1—1‘SETOR DE EXECUCAD ORCAMENTARILA ﬁL:P;:R‘INTENDENCLC\ DE INFORMATICA
.01.11) .35)

ERTZ026500/2000 60 Tipo do Processo: PASSAGEM = V) =

Assunto Detalhado: CONCESSAD DE PASSAGEM PARA PROFESSORA QUE APRESENTARA TRABALHO EM REUNIAO DA SBPC

Nesta tela, o usuario poderd buscar por um processo especifico, para o qual deseja registrar
uma ocorréncia ou observagdo. Para isso, ele devera informar o Numero do Processo, seu
Assunto Detalhado e/ou selecionar a opcao Todos os Processos na unidade para visualizar a
lista de todos os processos que estdo localizados na unidade com a qual possui vinculo. Para
visualizar o resultado da busca, cliqgue em Buscar. A lista de Processos Encontrados sera
atualizada, entdo, com os processos que atendem aos critérios utilizados na busca.

A partir desta tela, o usuario tera disponivel ao lado direito de cada processo os icones das
operagoes Processo detalhado, Adicionar Ocorréncia e Visualizar/Alterar ocorréncias. Essas
operacgoes serao explicadas nos tépicos abaixo.

Exemplificaremos com o Processo: 23077.041442/2010-19.

Processo detalhado

Para visualizar os detalhes do processo, clique no icone ™. O sistema exibirda uma nova tela
contendo os Dados Gerais do Processo. A mesma tela serd apresentada caso o usuario clique
no link com o numero do processo.
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L“‘Q: Visualizar Documento

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23077.041442/2010-19 (Enviar processo) (Arquivar processo)
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacdo: 16/11/2010 12:14
Usuario de Autuacdo: NOME DO USUARIO DE AUTUACAD
Tipo do Processo: ABONO DE FALTAS
Assunto Detalhado: ABONO DE FALTAS DO MES DE JULHO
Natureza do Processo: RESERVADO
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (PROAD) (11.02)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 16/11/2010

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome Tipo

000000 NOME DO INTERESSADO Servidor

DocuMENTOS DO PROCESSO

Protocolo Tipo do Documento Data do Documento MNidmero Origem Obs.
NAO PROTOCOLADO REQ_UISI(;.EO DE MATERIAIS 06/06/2007 13113 PROAD (11.02) L“‘Q
NAO PROTOCOLADO DESPACHO 16/11/2010 PROAD (11.02) L“‘Q

MOVIMENTACOES DO PROCESSO

Data Origem Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por Localizacdo Fisica
16/11/2010 12:14 SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA {11.35) login 16/11/2010 16:30 login

ARQUIVOS ANEXADOS AOQ PROCESSO

Nome Descricdo Arquivo
Portaria n® 250/2010 Cdpia da Portaria n® 250/2010, que formaliza o processo Documento Base.odt

A\
|:La Imprimir a Capa do Processo

A\
|:"}3 Imprimir Guia de Movimentacdo

Cliqgue em Enviar Processo caso deseje enviar o processo para outra Unidade. Esta funcdo
sera explicada no Manual Relacionado Registrar Envio (Saida) de Processo, listado ao fim
deste.

Cliqgue em Arquivar Processo caso deseje arquivar o processo. Esta fungdo sera explicada
no Manual Relacionado Arquivar Processo, listado ao fim deste.

Clique no icone ™ caso deseje visualizar o Documento Detalhado em uma nova janela. Veja o
exemplo abaixo:

L*'Q,: Visualizar Despacho 3: Baixar Arquivo

DOCUMENTO

Protocolo: NAC FROTOCOLADO
Assunto: NAC DEFINIDO
Tipo do Documento: REQUISIC}"—T\D OE MATERIAIS
Documento: 13113/2007

Data do Documento: 06/06/2007
Unidade de Origem: FRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD) (11.02)

Data do Cadastro: 06/06/2007
Processo Associado: 23077.041442/2010-19

MOVIMENTACOES DO DOCUMENTO

Data . Enviado Recebido Recebido
Origem LEITT Por Em Por e

PAAE/DMP -

06/06/2007 (11.02.03.05) legin
PROAD (11.02)

08/06/2007 NOME DO legin 08/06/2007 login
SERVIDOR.

16/11/2010 SINFO (11.35) login 16/11/2010 login Tramitacdo do Documento juntamente com o Seu processo

assoclado 23077.041442/2010-19

Clique em para fechar a janela.
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Clicando sobre o link do login do usuario que recebeu ou enviou o processo, o sistema
apresentara uma nova janela com os dados do mesmo, da seguinte forma:

Login: login do usuario

NOME DO USUARIO
GABIMNETE DO REITOR
E-mail: desenv@info.ufrn.br , Ramal: 0000

:'; Imprimir a Capa do Processo
O usuario poderd imprimir a capa do processo clicando em .
Para imprimir a guia de movimentacao do processo, clique

\""; Imprimir Guia de Movimentacdo
em

Adicionar Ocorréncia

De volta a lista de Processos Encontrados, clique em @ para adicionar uma ocorréncia ao
processo. O sistema exibira a seguinte tela:
CADASTRO DE OCORRENCIA
Processo: 23077.041442/2010-19
Data da Ocorréncia: #[17/11/2010 77|

Pedido recebido.

Ocorréncia: #

piblica: O sim @ nzo

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.
=< Voltar

O usuario devera informar a Data da Ocorréncia, a Ocorréncia que deseja registrar e se ela
€ Publica ou ndo. Exemplificaremos com Data da Ocorréncia: 17/11/2010 e Ocorréncia:Pedido
recebido..

No campo Data da Ocorréncia, o usuario podera digitar a data desejada ou seleciona-la no
calendario exibido ao clicar em

Ao clicar no nimero do Processo, o sistema ird exibir a tela Dados Gerais do Processo, a
mesma que é exibida quando o usuario deseja visualizar os detalhes de um processo.

Caso retornar a tela anterior , clique em Voltar. Esta acdo é valida para todas as telas em que
estiver presente.

Para prosseguir, clique em Cadastrar. O sistema retornara para a pagina inicial que apresenta
a listagem de Processos Encontrados, com a seguinte mensagem de sucesso no topo:

-
_l,/ + Ocorréncia cadastrado(a) com sucessol

Visualizar/Alterar ocorréncias

Clique em = para visualizar e alterar as ocorréncias previamente cadastradas. A tela com
as Ocorréncias Encontradas sera exibida.

&): Excluir Ocorréncia ..: Alterar Ocorréncia

OCORRENCIAS ENCONTRADAS (1)

Ocorréncia Data do Cadastro Data Ocorréncia Usuario Piblica Opcoes
Pedido recebido. 17/11/2010 17/11/2010 NOME DO USUARIO Mo b\_‘ﬂ

<< Voltar

Nessa tela, o usuario podera modificar ou excluir as ocorréncias cadastradas.
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Para excluir a ocorréncia, clique no icone @ . O sistema exibird a seguinte janela.

e Deseja mesmo excluir eska Ocorréncia? A operacdo ndo poderd ser desfeital

| Ok, | [ Cancelar

Cligue em OK se estiver certo da operacao ou em Cancelar para desistir dela. Optando por
confirmar, a seguinte mensagem sera exibida no topo da tela:

y ¢ Ocorréncia removido{a) com sucesso.

Caso deseje alterar uma ocorréncia cadastrada, clique no icone . A tela Alteragcdo de
Ocorréncia sera exibida:

ALTERACAO DE OCORRENCIA

Processo: 23077.041442/2010-19
Data da Ocorréncia: [17/11/2010 [T5]

Pedido reenviado.

Ocorréncia: #

Piblica: O sim ® nzo

Alterar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatario.

<< Voltar

O usuario podera alterar a Data da Ocorréncia e a Ocorréncia do processo, conforme desejado.
Exemplificaremos com a alteracdo da Ocorréncia para Pedido Reenviado.

Para confirmar as alteragoes, clique em Alterar. O sistema exibird, entdo, uma mensagem
informando o sucesso da operacao.

-
%/) * Ocorréncia alterado(a) com sucesso.

Esta operagdo permite a modificagdo e exclusdo de ocorréncias cadastradas.

@: Excluir Ocorréncia .: Alterar Ocorréncia

OCORRENCIAS ENCONTRADAS (1)

Ocorréncia Data do Cadastro Data Ocorréncia Usuario Piablica Opcdes
Pedido reenviado. 17/11/2010 17/11/2010 NOME DO USUARIO N3o & c’-ﬂ

<< Voltar

Protocolo

. ~ . L . . Protocolo
Caso deseje retornar a pagina inicial do Mddulo Protocolo, clique em .

Alterar Processo

Sistema SIPAC

Médulo Protocolo

Usuarios Usuarios que possuem o perfil Gestor de Cadastro de Protocolo
Perfil Gestor de Documentos

Ultima Atualizagio |21/12/2010 17:03

Esta funcionalidade permite que o usuario altere a capa de um processo previamente
cadastrado no sistema. Esta alteracdo sO poderd ser realizada antes do recebimento do
processo na sua unidade de destino, ainda na primeira tramitacao.
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Para alterar a capa do processo, entre no SIPAC — Moédulos — Protocolo — Processos —
Cadastro — Alterar Processo.
O sistema exibira a lista de processos que poderado ser alterados:

3): Selecionar

PROCESS05 POSSIVEIS DE ALTERACAO

Processo Interessado(s) Destino

NOME DO INTERESSADO PRO-RETORIA DE ADMINISTRAgf\O (PROAD) (11.02)

Tipo do Processo: ABONO DE FALTAS _
23077.006906/2010-41 . = @

Assunto do Processo: 022221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES NO BRASIL

Assunto Detalhado:

NOME DO INTERESSADO GABINETE DO REMOR (11.32)

Tipo do Processo: NAD DEFINIDO _
23077.006637/2010-00 @

Assunto do Processo: 022222 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUI;dES NO EXTERIOR
Assunto Detalhado:

NOME DO INTERESSADO

Tipo do Processo: PF‘.ESTA(;f\O DE CONTAS .
23077.001513/2010-20 . @
Assunto do Processo: NAO DEFINIDO

Assunto Detalhado: PRESTACAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS - N/&no: 7/2010

DCF - SECRETARLA ADMINISTRATIVA (11.02.02.07)

DCF - DIVISAQ DE CONTABILIDADE (11.02.02.05)

NOME DO INTERESSADO

Tipo do Processo: SUPRIMENTO DE FUNDOS _
23077.001512/12010-85 - @

Assunto do Processo: NAO DEFINIDO

Assunto Detalhado: REQUISIQE\O DE SUPRIMENTO DE FUNDOS - N®l&no: 742010

Pag. 1 [v]

4 Registro(s) Encontrado(s)

Clicando sobre o niumero do processo, uma nova janela sera apresentada com os Dados Gerais
do processo. A exibicdo dos dados seguird o padrdo abaixo:

L“‘Q: Visualizar Documento

DapoOs GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23077.006906/2010-41
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacido: 05/11/2010 12:00
Usuario de Autuacdo: NOME DO USUARIO
Tipo do Processo: ABONO DE FALTAS

Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:
Natureza do Processo:
Unidade de Origem:
Status:

Data de Cadastro:

022.221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR QUTRAS INSTITUICOES NO BRASIL

OSTENSIVO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAC (PROAD) (11.02)
ATIVO

09/11/2010

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome Tipo

000000 NOME DO INTERESSADO Aluno Graduacdo

DocuMENTOS DO PROCESSO

Protocolo Tipo do Documento Data do Documento MNiamero Origem Obs.
NAD PROTOCOLADO ACORDO DE COOPERACAD 09/11/2010 PROAD (11.02) (o}
NAO PROTOCOLADO DESPACHO 09/11/2010 PROAD (11.02) L“‘Q

MOVIMENTACOES DO PROCESSO
Unidade Destino
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PROAD) (11.02)

Data Origem Enviado Por Recebido Em Recebido Por Localizacao Fisica

09/11/2010 14:28 login

ARQUIVOS ANEXADOS A0 PROCESSO

Nome Descricdo

Documento Base.odt

Caso deseje visualizar os dados do documento do processo, clique no icone ('*'1*:. Essa fungao
sera explicada posteriormente neste manual.

Clique no link do login do usuario caso deseje visualizar as informacdes referentes ao mesmo.
Clique no link do Documento Anexado para visualiza-lo.

Clique em BALLEL wdl para fechar a janela. ]
O usudrio deverd selecionar o processo cuja capa deseja alterar clicando em @,
Exemplificaremos com o processo 23077.006906/2010-41. A tela Dados Gerais do
Processo sera exibida conforme figura abaixo:
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L“‘Q: Consultar Orgédo Externo

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Namero do Processo: 23077.006906/2010-41
Origem do Processo: Processo Interno
Tipo do Processo: # | ABONO DE FALTAS [s]
Assunto do Processo: % |022.221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUIC@ES MO BRASIL
Assunto Detalhado:
Natureza do Processo: # | OSTENSIVO [v]

Observagdo:

<< Voltar Cancelar Continuar =

# Campos de presnchimento cbrigatdric.
Caso desista da operacdo, cliqgue em Cancelar. Uma janela sera apresentada pelo sistema
para confirmacdo. Esta operacdo é valida para todas as telas que apresentem esta fungao.
Caso deseje retornar para a pagina anterior, cliqgue em Voltar. Esta operacdo é valida para
todas as telas que apresentem esta funcao.
Os dados passiveis a alteracdo sdo o Tipo do Processo, o Assunto Detalhado, a Natureza do
Processo e as Observacdes. Apds realizar as alteragdes, clique em Continuar. A seguinte
pagina sera exibida:

LA‘Q: Documento Detalhado

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opcdes de Documentos: & Informar Nowe Documento O consultar Documentos Existentes

INFORMAR DOCUMENTO
Data de Cadastro: 29/11/2010

Tipo do Documento: * | -- SELECIONE -- [v]
Data do Documento: # =
Numero:
Ano:

Unidade de Qrigem:

=] COORDENAGAO DO CURSO ENGENHARIA DE COMPUTAGAD (14.07)
& [~ DEPARTAMENTO DE INFORMATICA E MATEMATICA APLICADA (12.05)
& (~JHOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA (23.00)
& [~ CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00)
& [~ CENTRO DE BIOCIENCIAS (17.00)
& ] CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (15.00)
& [~ CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES (13.00)
& ("] CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS (16.00)
& [~ CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00)
& [~ HOSPITAL UNIVERSITARIO ONOFRE LOPES (21.00)

F T MATEOMINARE FROAE A TAMILADIA CICCn 930 00y [v]

Observagdes:

Anexar Arquivo: Selecionar arguivo_

Inserir Documento(s)

# Campos de preenchimento cbrigatério.

L“IQ: Visualizar Documento L’-ﬂ Excluir Documento

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO (1)

Tipo de Documento Data de Documento Numero Origem
ACORDO DE COOPERA@ﬁ\O 081152010 NAD DEFINIDO | FROAD (11.02) L«'Q c’-ﬂ

<< Voltar Cancelar Continuar >=

Nesta tela, o usuario terd acesso aos documentos previamente inseridos no processo e, se
desejado, poderd inserir um novo documento. Verifique como inserir o novo documento com
as instrugdes do Manual Relacionado Cadastrar Processo listado ao fim deste.

Para visualizar o documento inserido no processo, clique no icone “4. Uma nova janela sera
apresentada com os dados do documento, da seguinte forma:
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(—*'Q: Visualizar Despacho 3: Baixar Arquivo

DOCUMENTO

Protocolo: NAC PROTOCOLADC
Assunto: NAC DEFINIDO
Tipo do Documento: ACORDO DE CDDPER.A(;E«D
Data do Documente: 09/11/2010
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (PROAD) (11.02)
Data do Cadastro: 09/11/2010
Processo Associado: 23077.006906,/2010-41

MOVIMENTACOES DO DOCUMENTO

Data . Enviado Recebido Recebido
Origem TEsry Por Em Por Obs.:
PROAD . Tramitagdo do Documento juntamente com o seu processo associado
0S/11/2010 47 57) login 23077.006906/2010-41

Clique no link do processo caso deseje visualizar os detalhes referentes ao mesmo. Clique
em para fechar a janela.

Caso deseje Excluir o Documento, clique no icone @'. A seguinte janela de confirmacdo
sera apresentada:

9 Deseja realmente Remover este item?

I ok | ’ Cancelar

Clique em OK para confirmar a remogao do documento. A seguinte mensagem de sucesso sera
exibida:

%/) + Documento removido.

Para prosseguir, cliqgue em Continuar. O sistema o direcionara, entdo, para a seguinte tela:

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor O aluno O credor O Unidade O outros
SERVIDOR
Servidor: #

Inserir

# Campos de preenchimento obrigatério.

&: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSO (1)

Identificador Nome Tipo
0000000 NOME DO INTERESSADO Alune Graduacdo y

<< Voltar Cancelar Continuar >

Nesta tela, o usuario podera visualizar os interessados previamente adicionados ao processo e,
se desejado, adicionar um novo interessado. Para isso, é necessario informar aCategoria do
interessado, dentre as opgoes Servidor, Aluno, Credor, Unidade e Outros; e os dados do
interessado, que dependera de qual categoria pertence.

Exemplificaremos com Categoria: Unidade e Unidade: 11.35 - SUPERINTENDENCIA DE
INFORMATICA (11.35).

Apos informar os dados do interessado, clique em Inserir para inseri-lo no sistema. Uma
mensagem de sucesso da operacdo sera exibida no topo da tela e a lista de Interessados
Inseridos no Processo sera atualizada, conforme figura abaixo:
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-
%} + Interessado adicionado com sucesso.

MNeste passo devem ser informados os interessados neste processo. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

* Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);

* Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

» Credor: Pesszoas fisicas ou Juridicas que =30 interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;

+ Unidade: Uma unidade da instituigdo;

* Qutros: Plblico Externo, drgdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: & servidor © Aluno O credor O unidade O outros
SERVIDOR
Servidor: #

Inserir

# Campos de preenchimento cbrigatério.

@: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSO (2)

Identificador Nome Tipo
0000000 NOME DO INTERESSADO Aluno Graduacéo g’
00000000 NOME DO INTERESSADO Servidor g’

<= \oltar Cancear Continuar =>

Caso deseje remover um interessado que tenha sido inserido, clique em & A seguinte janela
de confirmacdo sera apresentada:

0 Ceseja realmente Remover este item?

ook ] ’ Cancelar

Clique em Cancelar caso desista da remocdo ou em OK para confirma-la. Optando por
confirmar, o interessado sera removido da lista de Interessados Inseridos no Processo e a
seguinte mensagem sera exibida no topo da tela:

!b) + Interessado removido com SUCesso.

Para prosseguir com a alteragdo do processo, clique em Continuar. O sistema o direcionara
para a tela Dados do Arquivo a ser Anexado.

DaApDOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome:
Descrigdo:
Arguivo: Selecionar arguivo._..

Anexar

-ﬁf: Remover Arguivo

ARQUIVOS ANEXADOS AO PROCESSO (D)

Home Descrigdo Arquivo

| Nenhum Arquive Anexado. |

<< Voltar Cancelar Continuar >

Na tela acima o usuario poderd anexar arquivos ao processo que estd sendo alterado. Para
anexar um novo documento, o usuario devera informar o Nome do documento que sera
anexado, sua Descricdo e o Arquivo do documento, clicando em Selecionar arquivo e
selecionando-o de seu computador.

Exemplificaremos com Nome: Portaria n® 250/2010, Descricdo: Cépia da Portaria n°
250/2010, que formaliza o processo e o Arquivo Documento Base.

Cliqgue em Anexar para anexar o documento ao processo que esta sendo gerado no sistema. O
documento passara a constar na lista de Arquivos Anexados ao Processo e uma mensagem de
sucesso sera exibida no topo da tela.
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%/ + Arquivo anexado com sucesso.

MNeste passo poderdo ser anexados arquivos ao processo que esta sendo cadastrado. Na parte de baixo da pagina serdo mostrados os arquivos incluidos durante
sua ses=do de cadastramento do processo.

Apds anexar todos os arquivos desejados, prossiga o cadastro do processo selecicnando a opgdo "Continuar >>"

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome:

Descrigdo:

Arquivo: Selecionar arquivo_.

Anexar

-ﬁf: Remowver Arquivo

ARQUIVOS ANEXADOS A0 PROCESSO (1)
Home Descrigio Arguivo

Portaria n® 250/2010 Copia da Portaria n® 250/2010, que formaliza o proces=o Documento Base.odt ﬂ'

<< Voltar Cancelar Continuar ==

Repita o procedimento para anexar outros arquivos.

Clique no link do Arquivo anexado para visualiza-lo. Para remové-lo, clique no icone &. A
seguinte janela serd apresentada para a confirmacgao da remogao:

g Deseja realmente Remover este Arguivo?

[ ok | [ Cancelar

Cliqgue em OK para confirmar a remogao. A seguinte mensagem de sucesso sera exibida:

-
%J) + Arquivo removido com sucesso.

Apds anexar todos os arquivos desejados, prossiga o alteracdo dos dados do processo
selecionando a opcdo Continuar. A seguinte pagina sera carregada:

DADOS GERAIS DO PROCESSO
Nimero do Processo: 23077.006306/2010-41
Tipo do Processo: ABONO DE FALTAS
Assunto do Processo: 022.221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICE)ES NOC BRASIL
Assunto Detalhado:
Matureza do processo: OSTENSIVO
Observacdo:

MoOVIMENTACAD INICIAL DO PROCESSO

Data de Cadastro: 05/11/2010
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (PROAD) (11.02)
Unidade de Destino: PRO-REITORIA DE ADMINISTRA(;»KO (PROAD) (11.02)
DocuMENTOS DESTE PROCESSOD
Data do Documento Identificacao Protocolo Tipo do Documento Observacao

09/11/2010 NAD PROTOCOLADO ACORDO DE COOPERAGAO

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome Tipo
0000000 NOME DO INTERESSADO Aluno Graduacdo
00000000 NOME DO INTERESSADO Servidor

ARQUIVOS ANEXADOS A0 PROCESsO

Nome Descricdo Arquivo
Portaria n® 250/2010 Cdpia da Portaria n® 250/2010, que formaliza o processo Documento Base.odt

Confirmar << Voltar Cancelar

Clique no link do arquivo anexado caso deseje o mesmo. Clique em Confirmar para salvar as
alteracGes realizadas no processo. A seguinte pagina sera carregada:
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-
!J) * Processo atualizado com sucesso. Reimprima a capa do processo clicande no link abaixo

L“‘Q: Visualizar Documento

DAapos GERAIS DO PROCESSO

Processo:

Origem do Processo:
Data de Autuacdo:
Usuario de Autuacdo:
Tipo do Processo:
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:
Natureza do Processo:
Unidade de Origem:
Status:

Data de Cadastro:

23077.006906/2010-41 (Receber processo)

Interno

09/11/2010 12:00

NOME DO USUARIO

ABONC DE FALTAS

022.221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICEJES NC BRASIL

OSTENSIVO

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAC (PROAD) (11.02)
ATIVO

09/11/2010

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome
000000 NOME DO INTERESSADO

Tipo

Aluno Graduacdo

DocuMENTOS DO PROCESSO

Protocolo Tipo do Documento Data do Documento Namero Origem Obs.
NAO PROTOCOLADO ACORDO DE COOPERACAO 09/11/2010 PROAD (11.02) G,
NAC PROTOCOLADC DESPACHO 09/11/2010 PROAD (11.02) 'U&

MOVIMENTACOES DO PROCESSO
Unidade Destino
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD) (11.02)

Enviado Por Recebido Em Recebido Por

login

Data Origem
09/11/2010 14:28

ARQUIVOS ANEXADOS A0 PROCESSO

Nome Descricdo

Documento Base.odt
,\) Imprimir a Capa do Processo

,\L'; Imprimir Guia de Movimentacdo

Clique no icone 4 caso deseje visualizar od dados do documento novamente.

Localizacao Fisica

Para visualizar os dados do usuario cujo login é apresentado como um link, clique no mesmo.

Uma nova janela com os dados sera apresentada da seguinte forma:

Login: login do usuario

NOME DO USUARIO
GABIMNETE DO REITOR
E-mail: desenv@info.ufrn.br , Ramal: 0000

Para visualizar o arquivo anexado, clique no link do mesmo.

5

,_\"'; Imprimir a Capa do Processo

Clique em
pagina sera carregada:

para imprimir a Capa do Processo. A seguinte
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— MINISTERIO DA EDUCACAD 5 =
U N UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE }?N
o R SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS

SUPERINTENDENGIA
Protocolo DE INFORMATICA

006505, 24 i
23077.006906/2010-41

Cadastrado em 09/11/2010

Processo disponivel para recebimento com
codigo de barras

Mome(s) do Interessado(s): Identificador:
NOME DO INTERESSADO (000.000.000-00) 200718533

Tipo do Processo:
ABOMO DE FALTAS

Assunto do Processo: .
022.221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES NO BRASIL

Assunto Detalhado:

Unidade de Origem: .

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAOD (PROAD) (11.02)
Criado Por:

MNOME DO USUARIC

Observacio:

MOVIMENTACOES ASSOCIADAS

Data Destino Data Destino

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAC

09/11/2010 | ppyap) (11.02)

SIPAC | Copywright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Infarmatica - UFRN - . =
@ voltar (84] 2215-2148 - sisternas Imprimir (=]

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.
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Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Protocole, no topo da

pagina.

Para imprimir a capa, clique em Imprimir I,IZ'J_

""'"ﬂ Imprimir Guia de Movimentacao

Clique em

seguinte pagina sera carregada:
UFRN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

para imprimir a Guia de Movimentagao. A

JJUFRN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,
|JADMINISTRACAD E CONTRATOS

GUIA DE MOVIMENTACAD

GUIA DE MOVIMENTACAD

Origem: 11.0Z2 - PROAD
Destino: 11.02 - FROAD
Data de Envio: 09/11/2010

Origem: 11.0Z - PROAD
Destino: 11.02 - PROAD
Data de Envio: 09/11/2010

PROCESSOS

PROCESSOS

NOamero

23077.006906/2010-41

022,221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS
INSTITLIIK;E!IES NO BRASIL

Interessado: NOME DO INTERESSADO

Namero
EBD??.DDEQQEIED 10-41

INSTITLIIK;E!IES NO BRASIL
Interessado: NOME DO INTERESSADO

f__/

f__/

Assinatura Data

Assinatura Data

| Voltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprimir |

E 022,221 - ESTAGIOS PROMOWIDOS POR OUTRAS
I

| Voltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprimir

Para retornar a tela anterior, cliqgue em Voltar.

Para imprimir a guia, clique em Imprimir,

Anexar Documentos a um Processo

Sistema SIPAC
Mddulo Protocolo
Usuérios
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Ultima Atualizagio | 07/12/2010 16:48

Usuarios que possuem o perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Esta funcionalidade permite que o usuario anexe um documento a um processo que esta em
sua unidade ou em alguma das unidades/centros de custo vinculados a ela.

Para anexar documento a um processo, entre no SIPAC — Mddulos — Protocolo — Processos —

Cadastro — Anexar Documentos.

O sistema exibird uma tela contendo o campo de Consulta de Processos e a lista dos processos
gue estdo na unidade com a qual o usuario possui vinculo:
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CONSULTA DE PROCESSOS

) Nimero do Processo @ 23077 | .0 /|2010 |- |0 | (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

® Todos os Processos Pendentes

Buscar Cancelar

@ Selecionar

PROCESS505 PENDENTES DE ENVIO

P Ir do(s) Origem Destino

SUPERINTENDENCLA DE INFORMATICA

(11.35) )

PRI G TR Tipo do Processo: ABONO DE FALTAS @
Assunto Detalhado: ABONO DE FALTAS DO MES DE JULHO

FUNDAQE\O NORTE-RIO-GRANDENSE DE PESQUISA E . . SUPERINTENDENCLA DE INFORMATICA.
CULTURA - FUNPEC DCF - CONVENIOS (11.02.02.02) (11.35)

NOME DO INTERESSADO PRO-RETORLA DE ADMINISTRA@ﬁ\O (PROAD) (11.02)

IS E S Tipo do Processo: PRESTAQE\O DE CONTAS
Assunto Detalhado: PRESTAQE\O DE CONTAS DO CONVENIO N°® 155/2007 - SIAF] 609200
NOME DO INTERESSADO CCHLA - SETOR DE EXECUQE\O OR@AMENTARIA (13.01.11) ﬁL:P;:P:INTENDENCIA DEREOHw e
235) )
23077.026599/2009-60 =]

Tipo do Processo: PASSAGEM
Assunto Detalhado: CONCESSAOD DE PASSAGEM PARA PROFESSORA QUE APRESENTARA TRABALHO EM REUNIAO DA SBPC

Fag. l[v]

11 Registro(s) Encontrado(s)

Nesta tela, o usuario poderd realizar a busca por um processo especifico informando seu
nimero no campo Numero do Processo ou podera selecionar a opgao Todos o0s Processos
Pendentes para visualizar a lista de todos os processos. Cligue em Buscar e a lista sera
recarregada com o resultado da busca.

Caso desista da operagdo, cliqgue em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera
exibida pelo sistema. Esta agdo é valida para todas as telas que a contenha.

Para anexar o documento a um processo, clique no icone @ . O sistema exibira a seguinte
tela, onde o usuario devera informar os Dados do Documento a Ser Inserido:
Dapos Do DOCUMENTO A SER INSERIDO
Data de Cadastro: % 24/09/2010
Tipo: % | PORTARIA v
Data: # |21/09/2010 5]
MNdmero: |255
Anaor 2010
Unidade de Origem: 11,35 SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11,35

& CJHUCLEO DE PESQUISA EM ALIMENTOS E MEDICAMENTOS (11.50) =
& []PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAC (PROAD) {11.02)

& (~]PRO-REITORIA DE EXTENSAO {11.04)

& ~JPRO-REITORIA DE GRADUAGAO (11.03)

& [ ]PRO-REITORIA DE PESOUISA (11.05)

& ] PRO-REITORIA DE PLAHEJAMENTO (11.07)

 ~JPRO-REITORIA DE POS GRADUAGAO (11.23)

& ] PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS (11.65)

& (] SECRETARIA DE ASSUHTOS ESTUDANTIS (11.31)

& (] SUPERINTENDENCIA DE COMUHICACAO (11.28)

=l= SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35 hd

Observagdes:

# Campos para preenchimento obrigatédrio.

Inserir

APOS INSERIR TODOS D5 DOCUMENTOS DESEJADOS, SELECIONE A OPCAD FINALIZAR.
Finalizar Cancelar

E necessario que o usuario informe os seguintes dados:

» Tipo de documento que sera inserido;
» Data do documento;
= Numero do documento;

* Ano do documento;
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» Unidade de Origem. Neste campo, o usuario podera digitar o cddigo ou o nome da
unidade desejada ou seleciona-la no esquema de hierarquia das unidades da

Instituicdo disponibilizado pelo sistema;

» Observacoes, se desejado.
Exemplificaremos com:

= Tipo: Portaria;
Data: 21/09/2010;
= Numero: 255;

= Ano: 2010;

= Unidade de Origem: 11.35 - SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35).
Apds informar os dados do documento, cliqgue em Inserir para confirmar seu cadastro no
sistema. O documento inserido passard a constar na lista de documentos inseridos no
processo, no fim da pagina, conforme exibido abaixo.

Dapos po DOCUMENTD A SER INSERIDO

Data de Cadastro: # 24/09/2010
Tipa: # | INFORME O TIPQ DO DOCUMENTO v
Data: # |
Mirnero:
Ano;

Unidade de Origern:

1 (~HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA (23.00)

= (] CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA {12.00)

@ (] CENTRO DE BIOCIENCIAS {17.00)

@ (] CEHTRO DE CIENCIAS DA SAUDE {15.00)

4~ CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES {13.00)

& (] CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS (16.00)

& (] CENTRO DE TECHOLOGIA (14.00)

& [~ HOSPITAL UNIVERSITARID ONOFRE LOPES (21.00)

[~ MATERHIDADE ESCOLA JAHUARIO CICCO (20.00)

4 (] UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO HORTE (11.00)
“[THNSDFN HASDITAI NFDFNIATDIA (77 GnL

Observagies:

# Campos para preenchimento obrigatério.

Inserir

APOS INSERIR TODOS 0% DOCUMENTOS DESEJADOS, SELECIONE A OPCAO FINALIZAR.

Finalizar Cancelar

@] EXCLUIR DOCUMENTO
Tipo
PORTARIA 21/09/2010 255 SINFO {11.35) o

Para anexar um novo documento, repita a operagao explicada acima.

Data Nimero Origem Obs.

Caso deseje remover um documento anexado, clique em & A seguinte mensagem serd
exibida, entdo, no topo da tela:

-
!/ * Documento removido

De volta a pagina Dados do Documento a ser Inserido, clique em Finalizar para confirmar o
anexo do documento. O sistema o direcionara para uma tela contendo a mensagem de sucesso
da operacgdo e os Dados Gerais do Processo:
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!j + Documentos anexados ao processo COM SUCESSD

Processo: 23077.024521/2010-44

Tipo do Processo: ALIENACAD
Assunto:
Matureza do Processo:

Unidade de Origem: DMF - DIVISAC DE PATRIMANIO (11.02.03.04)
Status: ATIVO

Data de Cadastro: 13/08/2010

Local no Arguivo:

DObservacdo:
INTERESSADODS DESTE PROCESSO
Identificador Nome Tipo
000.000.000-00 SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA Unidade

Protocolo

Caso deseje retornar a pagina inicial do Mddulo Protocolo, cliqgue em Protocolo,

Autuar Processo

Sistema SIPAC

Mddulo Protocolo

Usuarios Usuarios que possuem o perfil Gestor de Cadastro de Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Ultima Atualizagio | 13/12/2010 15:23

Um processo é um documento ou um conjunto de documentos que exige um estudo mais
detalhado, bem como procedimentos expressados por despachos, pareceres técnicos, anexos
ou, ainda, instrucdes para pagamento de despesas. Autuar um processo consiste em receber
um documento que envolva uma decisdo administrativa. Considera-se autuagao o ato de
reunir documentos em processo. Com a autuacdo, o documento protocolado passa a ter curso
proprio, chamando-se processo.

Para autuar um processo, acesse o SIPAC — Moédulos — Protocolo — Processos — Cadastro —
Autuar Processo.
O sistema exibira a lista de documentos que poderao ser autuados:
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CONSULTA DE DOCUMENTOS

[ eprotocaolo: 23077 . J|zo1o | - (Formato: Radical Ndmeros/ano - Digitos)
{Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
[ origem: ® 1nterna O Externa
[ Wamero/ano: /A |z010
[ ano do Docurnenta: 2010
|:| Assunto do Documento:
[ Tipo do Documento: -- SELECIOME -- w
[ unidade de Origem:
[] &rofo Externo de Origem:
[ periodo do Docurnento: [ 4 B
[] Periodo do Cadastra: M s gz
Todos os Docurnentos
DADOS DA ULTIMA MOVIMENTACAD
[0 unidade de Origem:
[ érgdo Externo de Origemn:
[0 Periodo do Envio: A & &
[] Periods do Recebimento: M s |

Buscar Cancelar

‘L“IQ: Exibir Detalhes \;P) Selecionar Documento

DOCUMENTOS ENCONTRADOS (7))

Protocolo Himero Ano Data de Cadastro Tipo do Documento Origem
22 200 21092010 COMNTRATC SUPERIMTEMDENCIS DE INFORMATICA (11 35)
23077.003T67/2010-01 Assunto do Documento: 02221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA INSTITUIGEAD 'L“IQ =]
Observagio: Documento registrado comao urgente,
7a z2mao 050252010 ATA RESULTADO DE SELEGAD
23077.003927/2010-12 Assunto: NAD DEFIMDO 'kg @
Observagio: Documento registrado como urgente,
22 200 050252010 ACUMULAQ.&O DE CARGO PRO-REITORIA DE ADMINISTRAQ.&O (PROAD) (11.02)
23077.004500,2010-23 Assunto: NAD DEFIMDO 'L“IQ =]
Observagio: Documento registrade como urgente,
118 | 2003 047112003 OFICIC
23077.0000000/2008-00  Assunto: NAD DEFINDO 'L*'& @

Observagio: Documento registrado como secreto,

Pag. 1 »

4 Registro(s) Encontrado(s)

Caso desista da operagdo, clique em Cancelar. Esta agdo € valida para todas as telas que a
contenham.

Para poder refinar a busca, utilize os filtros de busca dispostos na tela a sequir. Os filtros sao:

* Processo: fornega o numero do processo que deseja realizar a busca;
= Origem: opte por uma das opcoes Interna ou Externa;
= Numero/Ano: informe numero e ano do referido documento;

* Ano do Documento: forneca o ano vigente do documento;

Assunto do Documento: ao digitar as trés primeiras letras referente ao assunto do
documento, o sistema fornecera uma listagem com possiveis opgdes para o

preenchimento do campo;

Tipo do Documento: o sistema oferece opgdes de tipos de documentos para a selecao

do campo;

Unidade de Origem: ao fornecer as trés primeiras letras referente a unidade de origem
do documento, o sistema fornecera uma listagem com possiveis opcbes de

preenchimento;
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» Orgdo Externo de Origem: ao fornecer as trés primeiras letras referente ao 6rgdo
externo de origem do documento, o sistema fornecera uma listagem com possiveis
opgoes de preenchimento;

= Para os campos Periodo do Documento e Periodo do Cadastro, o usuario podera
selecionar a data desejada clicando no icone E|;

= Todos os Documentos: o usuario podera selecionar este campo como uma filtro para a

busca.
Para Dados da Ultima Movimentacdo, os filtros s3o os seguintes:

= Unidade de Origem: ao fornecer as trés primeiras letras referente a unidade de origem
do documento, o sistema fornecera uma listagem com possiveis opcbes de
preenchimento;

= Orgdo Externo de Origem: ao fornecer as trés primeiras letras referente ao 6rgdo
externo de origem do documento, o sistema fornecera uma listagem com possiveis
opgoes de preenchimento;

= Para os filtros Periodo de Envio e Periodo de Recebimento o usuario podera selecionar a

data desejada clicando no icone =,
Apds informar os filtros de busca desejados, cliqgue em Buscar.
Como exemplo, o filtro utilizado foi: Todos os Documentos.

, L3
Para exibir detalhes do documento clique no link 237T.0037672010-01 oy no jcone  °
gerada sera a seguinte.

, @ pagina

L: visualizar Despacho 2 Baixar Arquivo

DOCUMENTO

Protocolo: 23077.003767/2010-01
Assunto do Documento: 022,21 - ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA INSTITLIICE.O
Tipo do Documento: CONTRATO
Documento: 22/2010

Data do Documento: 21/09/2010
Unidade de Origem: SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

Data de Autuacdo: 21/09/2010 12:06

Usuario de Autuacdo: NOME DO SERVIDOR
Data do Cadastro: 21/09/2010

Observacao: Docurnento registrado cormo urgente.

MOVIMENTACOES DO DOCUMENTOD

Data Origem Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por Obs.:
21/09/2010 GAB (11,32} login 21/09/2010

Para finalizar a exibicdo desta pagina, clique em . Esta opcdo serd valida sempre
que presente neste manual.

Ao clicar no link !egin o usudrio poderd visualizar algumas informacdes sobre o
movimentador do documento.

Retornando a pagina Consulta de Documentos, para selecionar o documento e realizar a

autuacgdo, o usuario devera clicar no icone @ 0 sistema gerara a pagina seguinte.
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!/ * Documento(s) inserido{s) com sucesso.

Messe passo devern ser informados os dados gerais do processo, Primeiramente, escolha o tipo de cadastro de processo de acordo com a sua origer:

* Processo Interno: Movo processo que serd protocolado e sua nurmeragdo gerada pelo sisterna;
* Processo Externo: Processo j4 protocolado na origem e que j4 apresenta uma numeragdo. Messe caso, devemn ser informados no cadastro a numeragio
original, o drgdo externo de origem e a data de autuagio original.

Infarme o Assunto do Processo que serd abordado. Além dissa, dewve ser informada a natureza do processo, que pode ser:

+ Ostensivo: Processo cujo acesso & irrestrito;

» Reservado: Processo no qual o assunto ndo deva ser do conhecimento do pidblico em geral;

* Secreto: Processo que requer rigorosas medidas de seguranga e cujo teor deva ser, exclusivamente, do conhecimento de servidores diretamente ligados
a0 seu estudo ou manuseio;

* Urgente: Processo cuja tramitagdo requeira maior celeridade que a rotineira;

Casao deseje acrescentar mais algurna infarmag8o, preencha o espago relative & Observagdo.

Lﬂ,: consultar Orgido Externo

DapDs GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: Frocesso Interno Processo Externo
Tipo do Processo: # | AJUDA DE CUSTO w
Assunto do Processo: % |022.21 - ESTAGIOS PROMOYIDOS PELA INSTITUIGAD
Assunto Detalhado:
Matureza do Processo: # | SECRETO hd

Ohservagio:

MOVIMENTACAD INICIAL DO PROCESSO
Data de Cadastro: 01/12/2010
Unidade de Origem: GABINETE DO REITOR (11.32)

Unidade de Destino: #|11.35 SUPERINTENDEMCIA DE INFORMATICA
& [~ PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PROAD) (11.02) ~
# [~ PRO-REITORIA DE EXTENSAO (11.08)
@ [~ PRO-REITORIA DE GRADUAGAO (11.03)
i+ [~ ]PRO-REITORIA DE PESQUISA (11.05)
& [~ PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO (11.07)
& [~ PRO-REITORIA DE POS GRADUAGAO (11.23)
& [~ PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS {11.65)
i+ [~ ] SECRETARIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS (11.31)
& [~ SUPERINTENDENCIA DE COMUHICACAO {11.28)

== SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA {11.35) 3

<< Voltar Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimmento obrigatario,
Se desejar retornar a pagina anteriormente gerada, clique em Voltar. Esta funcdo serd valida
sempre que presente neste manual.
Forneca as informagGes para os campos de preenchimento obrigatorio: Tipo do
Processo, Assunto do Processo, Natureza do Processo e Unidade de Destino do processo.
Como exemplo utilizamos: Tipo do  Processo: AJUDA DE  CUSTO, Assunto  do
Processo: ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO, Natureza do
Processo: SECRETO e Unidade de Destino: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA.
Para dar prosseguimento a agao, clique em Continuar. A pagina fornecida sera a seguinte.
No campo Opg¢bes de Documento, ao selecionar a opgao Informar Novo Documento, a tela
exibida sera a descrita abaixo.
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LA‘Q: Documento Detalhado

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opges de Documnentos: & Infarmar Movo Documenta O consultar Documnentos Existentes

INFORMAR DOCUMENTO
Data de Cadastro: 01/12/2010
Tipo do Docurmnento: | ATA L
Diata do Documento: # |02/11/2010 [[F]
Mirmero:
Ano: 2010
Unidade de Origem: 11.35 SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA

. e e e e m mmm m e = = e e e

& (] PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD) (11.02)
& [~ PRO-REITORIA DE EXTENSAO (11.04)

& [ PRO-REITORIA DE GRADUAGAO (11.03)

& [~)PRO-REITORIA DE PESQUISA {11.05)

& [~ PRO-REITORIA DE PLAHEJAMENTO {11.07)

& [~ PRO-REITORIA DE POS GRADUACAO (11.23)

& [~]PRO-REITORIA DE RECURS0S HUMAHNOS (11.65)

& [~ SECRETARIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS {11.31)

& [~ SUPERINTENDENCIA DE COMUHICACAO (11.28)

== | SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35 v

Observagies:

Anexar Arquivo: Selecionar arquivo...

Inserir Docurnentals)

# Campos de preenchimenta obrigatdrio,

L«g: ¥isualizar Documento t’-ﬁ Excluir Documento

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO (1)

Tipo de Documento Data de Documento Himero Origem
CONTRATC 211092010 22 |SINFO (11.35) Q|

<« Woltar Cancelar Continuar ==

Para visualizar detalhes do documentos ja inseridos clique no icone (“'ﬁ. A pagina gerada sera
correspondente a tela Documento.

Para remover os documentos ja inseridos, clique no icone @ Uma caixa de didlogo sera
erada para a confirmacdo da exclusao.

e Deseja realmente Remover este item?

| ok | [ Cancelar

Clique em OK para confirmar a remocdao do documento. A seguinte mensagem de sucesso sera
exibida:
-

!1/) * Documento removido.

Ainda na tela Documentos do Processo, caso no campo Op¢des de Documento, a opgao
selecionada for Consultar Documentos Existentes, a tela exibida serd a descrita abaixo.
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L'n: Documento Detalhado

DOCUMENTOS DD PROCESSO

Opgdes de Documentos: O Inforrnar Move Docurnenta ® Consultar Docurnentos Existentes

CONSULTAR DOCUMENTOS NA UNIDADE

Todos

Mimero/ano: /

Ano do Docurnento: 2010

Tipo: -- SELECIOMNE -- i

Unidade de Qrigem:

Periodo do Documentao: E 4 E

Feriodo do Cadastro: [ a |

OooooooOo®

Consultar

DOCUMENTOS ENCONTRADDS

Selecionar Nimero Protocolo Data Documento Tipo Enviado pela
Menhurn documento encontradao.,

Inserir Documentols)

L'g: ¥isualizar Documento t’if Excluir Documento

DOCUMENTOS IMSERIDOS NO PROCESSO (1)

Tipo de Documento Data de Documento Hamero Origem
CONTRATO 21092010 22 SINFO(11.35) L*'Q L"-lf

<« WYoltar Cancelar Continuar ==

Para consultar documentos ja existentes no sistema, preencha um ou mais campos dispostos
na tela acima.

Quanto mais campos forem informados, mais refinada sera a busca.

Exemplificamos com o campo Todos.
Cligue em Consultar para realizar a busca pelos documentos. A tela Documentos do
Processo ficara da seguinte forma.
DOCUMENTOS DO PROCESSO
Opgdies de Documnentos: O Infarmar Novo Documento @ Consultar Docurnentos Existentes

CONSULTAR DOCUMENTODS NA UNIDADE

Todos
O Mimerodano: ral]
[0  &no do Documento: 2010
0  Tipo: -- SELECIOME -- -
] Unidade de Origem:
[  Periods do Docurnenta: M a |
[ Periodo do Cadastro: A a |
Consultar
DOCUMENTOS ENCONTRADOS
Selecionar Namero Protocolo Data Documento Tipo Enviado pela
306 23077.0000000/2005-00 22/09/2005 MEMORANDOC ADMACCHLA (13.01) Lg
I:‘ 31z 23077.0000000/2005-00 22/09/2005 MEMORANDO ADMACCHLA (13.01) L'“
I:‘ 4554 23077.0000000/2008-00 29/02/2008 REQUISIC.EO DE MATERIAIS GAB (11.32.01) L"
I:‘ 118 23077.0000000/2008-00 18/08/2008 OFICIO GAB (11.32) L"
O 2z 23077.004500/2010-23 27/02/2010 ACUMULACAD DE CARGO PROAD (11.02) Q,
O 78 23077.003927/2010-12 05/02/2010 ATA RESULTADOD DE SELECAD L"
I:‘ 2z 23077.003767/2010-01 21/09/2010 CONTRATO SINFO (11.35) L"

Inserir Docurmentofs)

L'wg: Yisualizar Documento t"lf Excluir Documento

DOCUMENTOS INSERIDOS WO PROCESSO (1)

Tipo de Documento Data de Documento Hamere Origem
CONTRATO 210952010 22 | SIMFO (11.35) L*'Q L"‘ﬂ

<< Voltar Cancelar Continuar ==
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Para visualizar detalhes do documentos consultados, clique no icone (‘*'"w. A pagina gerada sera
equivalente a tela Documento.

Se desejar inserir um ou mais documentos consultados, selecione-o(s) e clique em Inserir
Documento(s). O(s) documentos serao inseridos e ficardao dispostos na tela Documentos do
Processo na parte Documentos Inseridos no Processo.

Para prosseguir com a operacao de autuacdo, clique em Continuar. A pagina oferecida pelo
sistema sera a seguinte.

DApOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoriai @ servidor O alune O creder O unidade O Cutros
SERVIDOR
Servidor: % |NOME DO SERVIDOR

Inserir

# Campos de preenchimento obrigatdria,

ﬂ Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS ND PROCESsO (0)

Identificador Home Tipo

| Menhum Interessado Inserido. |

<= Vaoltar Cancelar Continuar ==

No campo Categoria, opte por uma das opgdes: Servidor, Aluno, Credor, Unidade e Outros.
Dependendo da categoria selecionada, forneca os dados para a sua insergao.

Como exemplo utilizamos a Categoria: Servidor.

Clique em Inserir, a tela Dados do Interessado a Ser Inserido ficara da seguinte forma.

%} + Interessado adicionado com sucesso.

Meste passo devem ser informadaos os interessados neste processa. Os interessados podern ser das seguintes categorias:

Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE {(Sem o digito verificadaor);
Aluno: alunos que serdo identificados pela matricula;

Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;
Unidade: Uma unidade da instituigdo;

Outros: Pdblico Externo, drgdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

- s

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar >>"

DapOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

categoriai @ servidor O aluno O credor O unidade O outros
SERVIDOR
Servidor: #

Inserir

# Carnpos de preenchimento obrigatdric,

@J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS WO PROCESSO (1)

Identificador Home Tipo
0000000 MOME DD SERWIDOR Servidor y

<< Voltar Cancelar Continuar = >

Para remover o item adicionado na tela acima, basta clicar no icone - Esta operagdo ja foi
descrita neste manual.

Clique em Continuar para prosseguir com a acdo. A pagina Dados do Arquivo a Ser
Anexado sera fornecida.
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DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Morme: |Arquiva

Descrigdo:
Arguivo: IE:\D ocuments and SettingsiWisitantehDeskiophlink s bt Selecionar arquivo..
Anexar
-E’: Remover Arquivo
ARQUI¥OS ANEXADOS AD PROCESSO (0)
Home Descrigio Arquivo

| Menhurm Arguivo Anexado,

<+ Voltar Cancelar Continuar >

Fornegca o Nome do arquivo, se achar pertinente adicione uma Descricdo e selecione o arquivo
através do campo Arquivo, clicando em Selecionar arquivo. Dessa forma, o usuario podera
efetuar o download do aquivo e posteriormente anexa-lo clicando em Anexar.

A pagina Dados do Arquivo a Ser Anexado, ficara da seguinte forma.

=i,
%’/) * Arquivo anexado com sucesso.
Meste passo poderdo ser anexados arquivos ao processo que estd sendo cadastrado, Ma parte de baixo da pédgina serdo mostrados os arquivos incluidos durante

sua sessdo de cadastramento do processo,

Apds anexar todos os arquivos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar ==

DApOS DO ARQUIVO A SER ANEXADOD

Morme:
Descriglo:
Arquivo: Selecionar arquivo..
Anexar
:‘Lf: Remover Arquivo
ARQUI¥DS ANEXADOS AD PROCESSO (1)
Home Descrigio Arquivo
)

links.txt

Tabela de custos,
<< \Valtar Cancelar Continuar ==

Para remover o item adicionado na tela acima, basta clicar no icone 3’. Esta operacdo ja foi

descrita neste manual.
Clique em Continuar para ir ao proximo passo da operacdo de autuacdo. A tela a seguir sera

fornecida.

A tela abaixo corresponde a Informar Despacho a opcao selecionada N&o.

Infarmar Despacho: * (O sirn &) NEo

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

Se o usuario optar por Informar Despacho: Sim, a pagina ficara no formato descrito abaixo.
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INFORMAR DESPACHO

Infarmar Despacha: * &) i O Mo
Dapos GERAIS DO DESPACHO

Tipo do Despacha: # & Favordvel O Desfavordvel

Servidor Responsavel pelo Despacho: # | INFORME O SERVIDOR v
Piblico: * & sim O NEo
Forma do Despacho: % & Informar Despachoe O Anexar Arquivo
DESPACHO

D& [ X Q@ [9 [ |m|F[B L AR

2 Estilos + Formakagdo = Fonte + Tamanho daFiw |§E i=

—[=| = x |22

ZSolicitagdo de material para escritdrio,

<< Voltar Cancelar Continuar >

Em Dados Gerais do Despacho forneca os campos: Tipo do Despacho: opte
por Favoravel ou Desfavoravel; Servidor  Responsdvel  pelo  Despacho; Publico: opte
por Sim ou Ndo eForma do Despacho: selecione Informar Despacho ou Anexar Arquivo.
Exemplificamos com: Tipo do Despacho: Favoravel; Publico: Sim e Forma do
Despacho: Informar Despacho.

Para efetuar a confirmacgao, clique em Continuar. A tela seguinte sera exibida.
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Dap0os GERAIS DO PROC

Tipo do Processo: AlUDA DE CUSTO
Assunto do Processo: 022,21 - ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA INSTITUIC.EO

Assunto Detalhado:
Natureza do processo: SECRETO
Observacdo: Documento registrado cormo secreta,

MOVIMENTACAD INICIAL DO PROCESSO
Data de Cadastro: 01/12/2010
Unidade de Origem: GABINETE DO REITOR (11.32)
Unidade de Destino: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA {11.35)

Dbservacdo

DocumENTOS DESTE PROCESSO
Documento registrado como secreto,

Identificacdo Protocolo Tipo do Documento

Data do Documento
23077.003767/2010-01 CONTRATO

21/09/2010 22
22/09/2005 306 23077.0000000/2005-00 MEMORANDO MEMORANDO M2 306/2005-CCHLA
INTERESSADODS DESTE PROCESSOD
Identificador Nome Tipo
0000000 MOME DO SERVIDOR Servidor
ARQUIVOS ANEXADOS AD PROCESSOD
Nome Descricdo Arquivo
Tabela de custos links.txt
DESPACHO INFORMADO
Unidade Situacdo
M&o autenticado

Data do Cadastro

01/12/2010 GABINETE DO REITOR (11.32)

Confirmar << Voltar Cancelar
Confira os dados dispostos na tela acima e clique em Confirmar para autuar o processo. A
pagina seguinte serd exibida em conjunto com a mensagem de sucesso da acgdo.

!/ * Processo autuado com sucesso. Imprima a capa do processo clicando no link abaixo

'L“IQ: Yisualizar Documento

0% GERAIS DO PROC

Processo: 23077.003767/2010-01
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacao: 01/12/2010 10:02
Usuario de Autuacdo: NOME DO SERVIDOR
Tipo do Processo: AJUDA DE CUSTO
Assunto do Processo: 022.21 - ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA INSTITUICAC

Assunto Detalhado:
Natureza do Processo: SECRETO
Unidade de Origem: GABINETE DO REITOR (11.32)

Status: ATIVO
Data de Cadastro: 01/12/2010

INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Tipo

Identificador Nome
0000000 MOME DO SERVIDOR Servidor

DOCUMENTDS DD PROCESSO

Protocolo Tipo do Documento Data do Documento Ndmero Origem Obs.
23077.003767/2010-01 CONTRATO 21/09/2010 22 SINFO (11.35) Docurmento registrado como secreta, AN
23077.0000000/2005-00 MEMORANDO 22/09/2005 306 ADMACCHLA (13.01) MEMORANDO N2 306/2005-CCHLA L“Q
01/12/2010 GAR (11.32) Q,

MAD PROTOCOLADO DESPACHO

Localizacdo Fisica

MOVIMENTACOES DD PROCESSOD
Recebido Em Recebido Por

Unidade Destino

Enviado Por

Data Origem
01/12/2010 10:02 SUPERIMTEMDENCIA DE INFORMATICA (11.35) login
Despacho - 01/12/2010 - GABINETE DO REITOR (11,32} M3o autenticado
ARQUIVDS ANEXADOS AD PROCESSOD
Descricdo
links.tut

Mome
Tabela de custos.

.:—; Imprimir a Capa do Processo

I\""; Imprimir Guia de Movimentacao

#

Ao clicar no icone "‘"%, a tela exibida pelo sistemas serd a seguinte.
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“4,: Yisualizar Despacho . Bainar Arquivo

DOCUMENTO

Protocolo: 23077.003767/2010-01
Assunto do Documento: 022,21 - ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA INSTITUICEO
Tipo do Documento: COMNTRATO
Documento: 22/2010
Data do Documento: 21/09/2010
Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA {11.35)
Data de Autuacdo: 21/09/2010 12:06
Usuvario de Autuacdo: NOME DO SERVIDOR
Data do Cadastro: 21/09/2010
Observacdo: Documento registrado como secreto,
Processo Associado: Z23077.00376772010-01

MOVIMENTACOES DD DOCUMENTO

Data Enviado Recebido Recebido

Origem EEsiine Por Em Por Obs.:
21,/09/2010 Eile login 21,/09/2010
{11,323
SIMNFO . Tramitagdo do Docurmnento juntarmente comn o seU processo
01/12/2010 149 a5y login associado 23077.003767/2010-01

Ao clicar no link 23077.003767/2010-01 o sistema retornard a pagina Processo Autuado com
Sucesso.
Retornando a tela Processo Autuado com Sucesso, o usuario poderd imprimir a capa do

,""'L'* Imprimir a Capa do Processo
processo, para isso basta clicar em . A capa sera gerada

pelo sistema.
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B 5 MINISTERIO DA EDUCACAD
vJ UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE }?N
i ot St SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMIMISTRACAD E CONTRATOS
SMRPHT[HD!
Protocolo DE IHFORMATIEA

[ SECRETO |

003767/ 2 I
23077.003767/2010-01

Cadastrado em 0171242010

Processo disponivel para recebimento com
codigo de barras

Nome(s) do Interessado(s): Identificador:
MOME DO SERMIDOR {000.000.000-007 e
Tipo do Processo:
A1UDA DE CUSTO
Assunto do Processo: .
022,21 - ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA INSTITUICAD
Assunto Detalhado:
Unidade de Origem:
GABIMETE DO REITOR (11.32)
Criado Por:
MOME DO SERVIDOR
Observacdo:
Docurmento registrado como secreto,
MOWIMENMTACOES ASSOCIADAS

Data Destino Data Destino

01/12/2010 SUPERINTEMDEMNCIA DE INFORMATICA
(11.35)
4A voltar SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Infarmatica - UFRHM Inmprntir |_,Et||

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Para imprimir a capa, clique em Imprmir .

Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Protocole, no topo da
pagina.

Ainda na pagina Processo Autuado com Sucesso, clique

"":ﬁ Imprimir Guia de Movimentacdo
em , a guia de movimentacgdo do processo sera gerado
para impressao.
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UFRM
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMANIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

UFRM
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

GUIA DE MOVIMENTACAD

GUIA DE MOVIMENTACAD

Origem: 11.32 - GAB
Destino: 11.35 - SINFO
Data de Envio: 01/12/2010

Origem: 11.32 - GAB
Destino: 11.35 - SINFO
Data de Envio: 01/12/2010

PROCESS0S

PROCESS0S

Miamero

23!]??.!]!]3?:6?!2!]1!]—!]1

022,21 - ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA
IMSTITUICAD

Interessado: MOME DO SERVIDOR

23!]??.!]!]3?:6?!2!]1!]—!]1

022,21 - ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA
IMSTITUICAS

Interessado: HOME Do SERVIDOR

1
.
.
.
1
.
.
1
!
.
1
.
.
.
1
.
.
1
1
.
.
1
:
.
, Hamero
.
1
1
.
.
1
.
.
.
|
1
.
.
1
1
.
.
1
.
.
.
1
.
.
1

/ / 7 !
Assinatura Data Assinatura Data
| Voltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprmir | | Voltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprmir

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.
Para imprimir a guia, clique em Imprimir,

Cadastrar Despacho de Processos

Sistema SIPAC
Médulo Protocolo
Usuarios Usudrios que possuem o perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Ultima Atualizagdo | 29/11/2010 16:28

Esta funcionalidade permite o cadastro e alteracao de despachos eletronicos em processos. Um
despacho é uma decisdo proferida pela autoridade administrativa em caso que lhe é submetido
a apreciacdo. O despacho pode ser favoravel ou desfavoravel a pretensao solicitada pelo
administrador, de acesso publico ou ndo. Esta decisdo se refere a um parecer que o usuario
apresenta apds fazer sua analise do assunto abordado no processo. O usuario pode fazer o
despacho eletronico nas movimentacgdes de processos destinados a sua unidade que ainda nao
foram enviados, ou seja, 0 processo ainda permanece em sua unidade.

Para cadastrar um processo, entre no SIPAC — Mddulos — Protocolo — Processos — Cadastro
— Cadastrar Despacho.

O sistema exibird uma janela contendo o campo de busca por processo e a lista dos processos
gue estdo na unidade com a qual o usuario tem vinculo.
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INFORMAGCOES SOBRE 0 PROCESSO

Mimera: % |[23077 | . |024521 | /[2010 | - (44 | (Formmato: Radical.Mimero/ano - Digitos)
{Caso ndo saiba os digitas verificadores, informe 99)

Buscar cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

J: cadastrar Despacho +: Editar despachos (—*'h: Processo detalhado

PROCESSOS ENCONTRADOS
Processo Interessado(s) Unidade de Origem Destino

FROME DO INTERESSADO PRO-REITORIA DE ADMINISTF&’AQ.&O (PROADO (11.02) SUPERIMTENDENCIA, DE INFORMATICA, [11.35)
98765.123454:2010-10  Assunto do Processo: CLASSIFICACAO CONARG o |F | S

Assunto Detalhado:

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAQ,&.O (PROAD)

MOME DO INTERESSADO DAPDRA - SE(;E\O DE ATERDIMEMTO (11.65.04.057 SUPERINTEMDENCLA, DE INFORMATICA (11.35)

ITAUTEC PHILCO S, A
LB Assunto do Processo: Q| L%

Assunto Detalhado:

Processos acessorios

230T7.000042/2010-32 - Solictagdio de Pagamento - Yalor: R$ 944,00

FROME DO INTERESSADO SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA [11.35) SUPERINTENDENCIA, DE INFORMATICA, [11.35)
23077001460 2010-4T  Assunto do Processo: \:’) L ':_-:h

Assunto Detalhado:

MOME DO INTERESSADO SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA 11.35) SUPERINTEMDENCIA, DE INFORMATIC A, 11.33)
23077.001459/2010-12 Assunto do Processo: O | wF | S

Assunto Detalhado:

Pag. 1 v |2
O Registrols) Encontrado(s)
O usuario poderad realizar a busca por um processo especifico informando seu Numero.
Exemplificaremos com o Numero: 23077.024521/2010-44.
Caso desista da operacdo, cliqgue em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera
exibida pelo sistema. Esta agdo é valida para todas as telas que a contenha.
Cligue em Buscar para prosseguir. A lista dos processos serda, entdo, atualizada.

INFORMAK OBERE 0 PROC

Marmera: % |23077 | . |24521 |/ |2010 | - 44 | (Formato: Radical . Mimerofano - Digitas)
{Caso ndo saiba os digitos werificadores, informe 99)

Buscar cancelar

# Campos de presnchimmento obrigatdrio.

(: cadastrar Despacho  |.': Editar despachos “4: Processo detalhado

PROCESSOS ENCONTRADOS

Processo Interessado|s) Unidade de Origem Destino

SUPERINTEMDENCIL, DE INFORMATICA DP - DIVISAQ DE PATRIMOMIO (11 .02.03.04) ?QUF'ZE;\IHNA-I-'II'EE?E(:J?QSE;E

2 245212010-4 T
EETOLLA R P AT Tipo do Processo: @

&

A

Assunto Detalhado:

Pag. 1 %

a1 Registrofs) Encontradols)
Nesta tela, o usuario podera Cadastrar Despacho, Editar despachos ou visualizar o Processo
detalhado.

Visualizar Detalhes do Processo

C

Para visualizar os detalhes do processo, clique em “%. A tela Dados Gerais do Processo sera

exibida.

Processo: 23077.024521/2010-44 {Enviar processo) (Arquivar processo)

Tipo do Processo: ALIENACAD
Assunto:
Natureza do Processo:

Unidade de Origem: DMP - DIVISAO DE PATRIMONIO {11.02.03.04)
Status: ATIVO

Data de Cadastro: 13/08/2010
Local no Arquivo:
Observacio:

INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome Tipo
000.000.000-00 SUPERINTEMDEMNCIA DE INFORMATICA Unidade

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Tipo Data Mamero Origem Obs.
PORTARIA 21/09/2010 255 SINFOD (11.35)

MOVYIMENTACOES DO PROCESSO

Data Origem Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por
13/08/2010 13:14 SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA {11.35) 300872010 16:35 login

,:\"; Imprimir a Capa do Processo

|j Imprimir Guia de Movimentacio
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Clique em Enviar Processo caso deseje envia-lo para outra unidade. A seguinte janela sera
exibida:

6 Deseja realmente enviar esse processo?

[ ok | [ Cancelar l

Clique em Cancelar caso desista do envio ou em OK para confirma-lo. Optando por confirmar,
o sistema o direcionara para a tela Informagdes para o Envio, onde o usuario ird informar os
dados para o envio do processo. Esta operacdo estd detalhada no manual Registrar Envio
(Saida), disponivel em Manuais Relacionados, ao final da pagina.

Caso deseje arquivar o processo, clique em Arquivar Processo. O sistema exibirg,
novamente, uma janela solicitando a confirmacdo da operacao:

6 Deseja realmente arquivar esse processor?

| Ok | [ Cancelar ]

Clique em Cancelar caso desista do arquivamento ou em OK para confirma-lo. Optando por
confirmar, o sistema o direcionara para a tela contendo o campo de consulta de processos e a
lista de Processos na Unidade, onde o usuario ird informar os dados para o arquivamento do
processo. Esta operagdo estad detalhada no manual Arguivar Processo, disponivel em Manuais
Relacionados, ao final da pagina.

“‘Jﬁ Imprimir a Capa do Processo
De volta a tela anterior, clique em
processo selecionado. Ela serd exibida no seguinte formato:

para imprimir a capa do
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. g_ MINISTERIO DA EDUCACAD F o
N UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MNORTE }")N
.""'". : e SISTEMA INTEGRADD DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E COMTRATOS

SUPERINTENDENGIA
Protocolo DE INFORMATICA

Processo disponivel para
receb. com cad. de barvas

PROCESSO 23077.024521/2010-44 ” “ “ “

Cadastrado em 13508/2010

Mome(s) do Interessado(s) Identificador
SUPERINTEMDENGCIA DE INFORMATICA aoo,000,.000-00

Tipo do Processo
ALIEMNACAD

Assunto

Unidade de Origem N
OMP - DIVISAD DE PATRIMOMIO (11.02.03.04)

Criado Por
MOME DO SERVIDOR

Observacdo
MOVIMENTACOES ASSOCIADAS
Data Destino Data Destino
13/08/2010 I:S:LU:LF'EE:{NTENDENCI.E'. DE INFORMATICA
@@ voltar SIPAC | Copywright & 2005-2010 —S?S:Z?;;n:endéncia de Inforrmdtica - UFRHM - Imprimir L,E:]

Clique em Voltar para retornar a pagina anterior. Esta acdo é valida para todas as telas em
que estiver presente.
Se desejar retornar a pagina inicial do Médulo Protocolo, clique em Protocolo,

Para imprimir a capa, clique no icone Imprimir =,
Retornando, mais uma vez, a tela contendo os Dados Gerais do Processo, clique

- - ; ; "

_ _ﬁ Imprimir Guia de Movimentacdo
em ° para imprimir sua guia de movimentacdao. A guia
sera exibida conforme figura abaixo:
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UFRM
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

UFRMN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMGNIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

GUIA DE MOVIMENTACAD

GUIA DE MOVIMENTACAD

Origem: 11.35 - SIMNFOD Origem: 11.35 - SIMNFO

Destino: 11.35 - SINFO Destino: 11.35 - SINFO

Data: 1370872010 Data: 13/08/2010
PROCESSOS PROCESSOS

Mamero Mamero

23077.024351/2010-06 (Recebido) )
Interessado: SUPERIMTEMDEMCIA DE INMFORMATICA

23077.02434972010-29 (Recebida) .
Interessade: SUPERIMTEMDEMCIA DE INFORMATICA

23077.024347/2010-30 (Recebido) )
Interessado: SUPERIMTEMDEMZIA DE IMFORMATICA

23077.024345/2010-41 (Recebida) .
Interessado: SUPERIMTEMDEMNGCIA DE INFORMATICA

23077.024351/2010-06 (Recebido) )
Interessado: SUPERIMTEMDEMCIA DE IMFORMATICA

Z23077.0243492010-29 (Recebido) .
Interessado: SUPERIMNTEMDENCIA DE INFORMATICA

23077.024347/2010-30 (Recebido) )
Interessado: SUPERIMTEMDEMCIA DE IMFORMATICA

23077.0243452010-41 (Recebido) .
Interessado: SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA

Assinatura

Assinatura

| Yoltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprmir | |

Yoltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Inmprmir

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Para imprimir a guia, clique em Imprimir,

Cadastrar Despacho

Cligue no icone ¥ para cadastrar um despacho eletronico para o processo selecionado.
tela Dados Gerais do Processo sera, entdo, exibida.
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DapDS GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23077.024521/2010-44
Tipo do Processo: ALIENACAC
Assunto;
Natureza do Processo:
Unidade de Origem: DMP - DIVISAO DE PATRIMONIO (11.02.03.04)

Dapos GERAIS DO DESPACHO

Tipo do Despacho: * (&) Favordvel O Desfavordwel

Servidor Responsdvel pelo Despacho: % | NOME DO SERVIDOR (0000007% -
Pablica: * @ sim O Nso

Farma do Despacho: * & Infarmar Despacho O anexar Arquivo

DESPACHOD
o Vv [ (@ an - ahF . = | i@
O R | K Ga@ (|9 4| B L U |A-R =l©e
<Z Estilos - Paragrafo ~  Fonte - Tamanho da Fi~ | = = W
—El = < |2
Consideranda que foram recalhidos todos oz documentos e informacies necesssrias ao processa, autorizo 3 alienacio dos materiais solicitadaos.
© presente despacho entra erm vigor na data de sua publicacio,
Cadastrar Fré-Visualizar <= Waoltar Cancelar

# Campes de presnchiments obrigatéria.

O usuario devera informar os seguintes dados do despacho:

» Tipo do Despacho, dentre as opcbes Favordvel e Desfavoravel,

» Servidor Responsavel pelo Despacho;

» Selecionar se o despacho é Publico ou ndo;

» Forma do Despacho. Optando pela opcgao Informar Despacho, o sistema disponibilizara
um campo onde o usudrio poderd digitar o texto do despacho. Ao optar pela
opcaoAnexar Arquivo, o campo Arquivo serd exibido e o usuario devera selecionar o

arquivo do despacho de seu computador, clicando em Selecionar arquivo.
Exemplificaremos com Tipo do  Despacho: Favoravel; Servidor = Responsavel  pelo
Despacho: Nome do  Servidor (000000); Publico: Sim; Forma do Despacho: Informar
Despacho -Considerando que foram recolhidos todos os documentos e informacdes necessarias
ao processo, autorizo a alienacdo dos materiais solicitados. O presente despacho entra em
vigor na data de sua publicacdo.
Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.
Cliqgue em Pré-Visualizar caso deseje visualizar o despacho antes que ele seja cadastrado.
O Despacho Favoravel serd exibido no seguinte formato:
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SUPERINTENDENCIA
Protocolo DE INFORMATICA

Processo n®. 23077.024521/2010-44

Assunto:

DESPACHO FAVORAVEL

Cansiderando que faram recolhidos todos os docurmentos e informacdes necessarias ao processao, autorizo a
alienacdo dos materiais solicitados,

2 presente despacho entra em wigor na data de sua publicacio,

(&0 Autenticado - Fré-lisualizacdo.)
NOME DO SERVIDOR
SUPERINTEMDEMTE

SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Inforrmiatica - UFRM - =

@ voltar cicternas Imprmir d;:]

Clique em Voltar para retornar a pagina anterior.

Se desejar retornar a pagina inicial do Mddulo Protocolo, clique em Protocolo,

Para imprimir o despacho, clique no icone Imprimir

Retornando a tela Dados Gerais do Processo, clique em Cadastrar para confirmar o cadastro
do despacho. O sistema exibird uma mensagem de sucesso do cadastro no topo da tela
contendo os Dados Gerais do Processo:

-
!J) * Despacho cadastrado{a) com sucesso!

DAap0os GERAIS DO PROCESSOD

Processo: z3077.024521/2010-44 'UQ
Tipo do Processo: ALIENACAO
Assunto:
Natureza do Processo:
Unidade de Origem: DMP - DIVISAD DE PATRIMANIO (11.02.03.04)

DADDS GERAIS DO DESPACHO
Tipo do Despacho: FAYORAVEL
Servidor Responsavel pelo Despacho: NOME DO SERVIDOR
Piablico: Sim
Cligue em “* para visualizar os detalhes do processo. Esta acdo estd detalhada acima, neste
mesmo manual.

Editar Despachos

Caso deseje editar um despacho previamente cadastrado, clique no icone . A seguinte tela
sera exibida:

"“4; Visualizar Despacho % : Editar Despachos

DESPACHOS DO PROCESSO 23077.024521/2010-44
Data do Cadastro Unidade Situacao
24,/09/2010 SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) N&o autenticada L«h T

Clicando em %, o usuario visualizard o despacho no seguinte formato:
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SUPERINTENDENCIA

Protocolo DE INFORMATICA

Processo n®. 23077.024521/72010-44

Assunto:

DESPACHO FAVORAVEL

Caonsiderando que foram recolhidos todos os docurmmentos e informacdes necessarias ao processo, autorizo a
alienagdo dos materiais solicitados,

O presente despacho entra em vigor na data de sua publicagdo,

MOME DO SUPERINTEMDENTE
SUPERINTEMDEMNTE

\h Voltar SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - ?uperlntendenma de Informatica - UFRN - Imprimir LIED
zsisternas

Cligue em Voltar para retornar a pagina anterior.
Se desejar retornar a pagina inicial do Médulo Protocolo, clique em Protocolo,

Para imprimir o despacho, clique no icone Imprimir

De volta a tela anterior, cligue em ' novamente para alterar o despacho. O sistema o
direcionara para a tela Dados Gerais do Processo.
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DapOS GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23077.024521/2010-44
Tipo do Processo: ALIENACAD
Assunto:
Natureza do Processo:
Unidade de Origem: DMP - DIVISAO DE PATRIMOMIO (11.02.03.04)

Dapos GERAIS DO DESPACHD

Tipo do Despacho: * & Favardvel O Desfavordvel

Servidor Responsavel pelo Despacho: % | WOME DO SERVIDOR (0000007 w
Fiblica: * O girm @ nze

Forma da Despacha: * &) Informar Despacho Q anexar Argquivo

DESPACHOD
SR X aB [0 o8 m [P B e A2e =
2 Estilos ~ Pardgrafo  * Faonte - TamarhodaFe | 3= = &
—| x, x* | 2

Considerando que foram recolhidos todos os docurnentos e informagdes necessarias ao processo, autorizo a alienag8o dos materiaiz solicitades,

< presente despacho entra em vigor na data de sua publicag8a.

Alterar Pré-Visualizar <« \oltar Cancelar

# Campos de preenchirmento obrigatdrio,

Protocolo

Aqui, o usuario podera alterar os seguintes dados:

Tipo do Despacho;

» Servidor Responsavel pelo Despacho;

» Selecionar se o despacho é Publico ou ndo;

» forma do Despacho e, dependendo da forma escolhida e da forma previamente
cadastrada, seu texto ou arquivo. Optando pela opgao Informar Despacho, o sistema
disponibilizard um campo onde o usuario podera digitar o texto do despacho. Ao optar
pela opgdo Anexar Arquivo, o campo Arquivo serd exibido e o usudrio devera
selecionar o arquivo do despacho de seu computador, clicando em Selecionar

arquivo.
Note que alteramos o campo Publico para Nao.
Se desejar retornar a pagina inicial do Médulo Protocolo, clique em Protocolo,
Caso deseje visualizar o despacho antes de confirmar as alteragdes, clique em Pré-Visualizar.
O Despacho Favoravel serd exibido no seguinte formato:
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SUPERINTENDENCIA
Protocolo DE INFORMATICA

Processo n®. 23077.024521/72010-44

Assunto:

DESPACHO FAVORAVEL

Zonsiderando que foram recolhidos todos os documentos e informacgdes necessarias ao processo, autorizo a
alienacdo dos materiais solicitados,

7 presente despacho entra em wigor na data de sua publicacio.

(W&o Awtenticado - Pré-LYsuaizacdo.)
NOME DO SERVIDOR
SUPERINTENDEMTE

\:h Voltar SIPAC | Copyright @ 2005-2010 -S?Eizl?l:lgstendencla de Informatica - UFRN - Imprimir JED

Cligue em Voltar para retornar a pagina anterior.

Se desejar retornar a pagina inicial do Mdédulo Protocolo, clique em Protocolo,

Para imprimir o despacho, clique no icone Imprimir .

Retornando a tela Dados Gerais do Processo, cligue em Alterar para confirmar as alteracdes

realizadas. O sistema exibird uma mensagem de sucesso da alteracdo no topo da tela
contendo os Dados Gerais do Processo:

!J * Despacho alterado{a) com sucesso.

Dapos GERAIS DO PROCESSOD

Processo: z3077,024521/2010-44
Tipo do Processo: ALIENACAD

Assunto:
Natureza do Processo:

Unidade de Origem: DMP - DIVISAQ DE PATRIMOMIO {11.02.03.04)
DADOS GERAIS DO DESPACHO
Tipo do Despacho: FAVORAVEL
Servidor Responsavel pelo Despacho: NOME DO SERVIDOR

Piblico: N30

Clique em “* para visualizar os detalhes do processo. Esta acdo estd detalhada acima, neste
mesmo manual.
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Definir Localizacao Fisica

Sistema SIPAC

Mddulo Protocolo

Usuarios Servidores Habilitados a Realizar o Cadastro de Processos
Perfil Cadastrar Protocolo

Ultima Atualizagio  07/07/2011 17:41

Esta funcionalidade permite que o usuario defina uma nova localizagdo fisica de um processo
gue esta na unidade onde ele esta lotado. Definir a localizacdo fisica de um processo é
descrever detalhadamente onde ele estd armazenado, informando o prédio, o andar, a sala, a
estante, etc. Para isso, acesse o SIPAC — Mddulos — Protocolo — Processos — Cadastro —
Definir Localizacao Fisica.

O sistema exibird o campo de Consulta de Processos e a Lista de Processos que estdo na
unidade onde o servidor esta lotado.

CONSULTA DE PROCESSODS

Processos na Unidade: | DAP/DPA - SECAOQ DE ATENDIMENTO (11.65.04.,05) w

FILTRODS
[ mamero do Processo: 23077 | .0 Fl2011 -0 (Formato: Radical .Mdmero/ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 993
[ cédigo de Barras:
[ assunto Detalhado:
[ interessado:

Consultar Cancelar

Lx: Processo Detalhado .;2) Selecionar Processo

LISTA DE PROCESSDS

Processo Interessado(s) Origem Destino
MOME DO INTERESSADO DAP - SECRETARIA ADMIMISTRATRA (11.65.04.12) E]’jpégﬁji-ogfgﬁo S AIEPITE®
BT Tipo do Processo: PAGAMENTO LA‘ &)
Assunto Detalhado: Aszunto do Processo
MOME DO INTERESSADO DAPIDCCM - SEGAO DE CADASTRO (11 65.04.03) DAPIDPA - SECAO DE ATENDIMENTO

(11 65.04.05)

2 2 d P L&
AU O Tipo do Processo: CONTRIBUICAD PARA O PLAND DE SEGURIDADE SCOCIAL DO SERVIDOR (PSS) @

Assunto Detalhado: Aszunto do Processo

Pag. 1 v}

02 Registro(s) Encontrado(s)
Nessa tela, selecione no campo Processos na Unidade a unidade onde 0s processos cuja
localizagdo fisica que se deseja definir, estdo localizados. Vale ressaltar que o campo vira
automaticamente preenchido pelo sistema com a unidade onde o usuario esta lotado, e a Lista
de Processos apresentara os processos armazenados nessa mesma unidade.
Se desejar realizar a busca por um processo especifico, informe o Numero do Processo, o
nimero de seu Cddigo de Barras, seu Assunto Detalhado e/ou o Interessado do processo.
Caso desista da operagdo, cligue em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera
exibida posteriormente. Esta acdo sera valida em todas as telas em que estiver presente.
Apds informar os dados desejados, cliqgue em Consultar para prosseguir com a busca. A
pagina sera, entdo, atualizada e o sistema passara a exibir, na Lista de Processos, apenas 0S
processos que atendem aos critérios de busca informados.
Na Lista de Processos, clique no nimero do processo ou no icone - ao lado do processo
desejado para visualizar seus detalhes. Esta acdao sera valida em todas as telas que a
contenha.
Exemplificaremos com o processo 23077.010284/2011-15 - NOME DO INTERESSADO - DAP -
SECRETARIA ADMINISTRATIVA (11.65.04.12) - DAP/DPA - SECAO DE ATENDIMENTO
(11.65.04.05). A pagina Dados Gerais do Processo sera exibida no seguinte formato:
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'“4,: ¥isualizar Documento

DADOS GERAIS DO PROCESSOD

Processo: 23077.010284,/2011-15
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacdo: NOME DO USUARIO
Tipo do Processo: PAGAMENTO
Assunto Detalhado: Assunto do Processo
Natureza do Processo: URGENTE
Unidade de Origem: CURSO DE ESPECIALIZAC.&O EM CGPTS (16.63)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 01/01/1999
Data de Autuacgdo: 14/03/2011
Observacao:
INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Mome Tipo
0000000 NOME DO INTERESSADO Servidor

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Protocolo Tipo do Documento Data do Documento Nidmero Origem 0Obs.
NAQ PROTOCOLADO MEMORANDO 01/01/1999 CE/CGPTS (16.63) L*'Q
NAO PROTOCOLADO DESPACHO 01/01/1992 CE/CGPTS (16.63) L*':;
NAD PROTOCOLADC DESPACHD 01/01/1999 NAD DEFIMIDA L*'b

MOVIMENTAGOES DO PROCESSO

Data Origem Unidade Destino Eg:lado Rec:ﬂ‘z'do sz:ehldo Ii;?sciglalzagao Es:::;gg
14/03/2011 09:36 DAP - DIVISAOD DE PAGAMENTO E ATENDIMENTO (11.65.04.10) login
14/03/2011 17:27 DAP/DPA - SECAD DE ATENDIMEMTO (11.65.04.05) 14/03/2011 17:27 login
14/03/2011 17:28 DAP - SECRETARIA ADMINISTRATIVA {11.65.04,12) login
15/03/2011 11:22 DAF/DPA - SECAQ DE ATENDIMENTO (11.65.04.05) 15/03/2011 11:22  login

As acOes contidas nessa tela serdo detalhadas no manual Consultar Processo Detalhado,
listado em Manuais Relacionados, no fim desta pagina.

Para fechar essa pagina e retornar a tela anterior, clique em
De volta a pagina contendo o campo de Consulta de Processos e a Lista de Processos, clique

no icone @ para selecionar o processo cuja localidade fisica deseja definir. Exemplificaremos,
mais uma vez, com o processo 23077.010284/2011-15 - NOME DO INTERESSADO - DAP -
SECRETARIA ADMINISTRATIVA (11.65.04.12) - DAP/DPA - SECAO DE ATENDIMENTO
(11.65.04.05). A seguinte pagina sera exibida pelo sistema:

'L“IQ : Processo Detalhado

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Ndmero: 23077.010284/201 1-154
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacdo: 14/03/2011 09:36
Usuario de Autuacdo: NOME DO USUARIO
Tipo do Processo: PAGAMENTO
Assunto Detalhado: Assunto do Processo
Matureza do Processo: URGENTE
Unidade de Origem: CURSO DE ESPECIALIZACAD EM CGPTS (16.63)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 01/01/1999
Observacdo:
Localizagdo Fisica: |[DAP | 01| 101 |02 | 07 |06 | 13

Canfirmar << \Valtar Cancelar

Protocolo

Aqui, informe a Localizacdo Fisica do processo selecionado. O préprio sistema sugere que a
localizagdo fisica seja indicada no seguinte formato: Prédio | Andar | Sala | Corredor | Estante
| Prateleira | Caixa.

Exemplificaremos com a Localizacdo Fisica: DAP | 01 | 101 | 02 | 07 | 06 | 13, que indica que
0 processo esta no prédio do DAP, no primeiro andar, na sala de nimero 101, no corredor 02,
na estante 07, na prateleira 06 e na caixa 13.

Caso deseje retornar a pagina inicial do Mddulo Protocolo, clique em Protocolo,

Se desejar retornar a pagina anterior, cliqgue em Voltar.

Para prosseguir, clique em Confirmar apds informar a localizacdo. A seguinte mensagem de
sucesso sera exibida no topo da pagina:

_l./ + Operacdo realizada com sucesso!
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Cadastrar o Fluxo do Processo

Sistema SIPAC

Mddulo Sistemas de Protocolo

Usuarios Usuérios que possuem o perfil Gestor de Cadastro de Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Ultima Atualizagio | 08/12/2010 17:49

Esta operagcao tem como objetivo cadastrar os fluxos padrdes segundo o tipo de processo
informado. Para acessar esta operacdo, o usuario devera entrar no SIPAC — Mddulos —
Protocolo — Processo — Processos — Cadastro — Cadastrar o Fluxo do Processo.

Sera exibida a seguinte tela:

Dapos po FLuxo

Tipo do Processo: # | ABONG DE FALTAS w
Ternpo Média: # (Dias) Prazo Maximo: # (Dias)
Unidade: # El
Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchirmento obrigatdrio,

Nesta tela, informe os seguintes dados:

= Tipo do Processo para o qual sera informado o fluxo;
= Tempo Médio, em dias, que o processo ficara na unidade informada;
* Prazo Maximo, em dias, que o processo ficara na unidade informada;

» Unidade que onde o processo esta localizado.
Exemplificaremos com:

» Tipo do Processo: ABONO DE FALTAS;
= Tempo Médio: 2;
* Prazo Maximo: 3;

» Unidade: SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAO (11.28).
Ao informar o Tipo do Processo, o sistema automaticamente ird exibir, abaixo do campo do
cadastro, os fluxos ja cadastrados com este tipo de processo, como demonstrado a seguir:

DaAapOS DO FLUXO

Tipo do Processo: % ABONO DE FALTAS [»]
Tempo Médio: # |2 (Dias) Prazo Maximo: # 3 (Dias)
Unidade: # SUPERINTENDENCIA DE COMUMICACAO (11.28) 2

Cadastrar | Cancelar

# Campos de preenchirmento abrigatdria,

. : alterar Fluxe @ : Remover Fluxo

LisTA DOS FLUXOS ENCONTRADOS

Seq. Processo Unidade Prazo Maximo Tempo Médio

1° ABOMO DE FALTAS SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA 1(dias) 1(dias) v o
Caso desista de efetuar a operagdo, cliqgue em Cancelar e confirme a desisténcia na janela
que sera exibida posteriormente. Esta acdo é valida para todas as telas em que estiver

presente.
Para prosseguir, clique em Cadastrar. O sistema exibird uma mensagem de sucesso do

cadastro e o fluxo passara a constar na Lista dos Fluxos Encontrados:
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%j * Fluxo cadastrado com sucesso!

Dapos oo FLuxo

Tipo do Processo: # | INFORME O TIPO DO PROCESSO w
Tempo Médio: # (Dias) Prazo Maximo: # (Dias)
Unidade: # @

Cadastrar Cancelar
% Carnpos de preenchimento obrigatéria,

.1 Alterar Fluxo @ : Remover Fluxo

LisTA DOS FLUXDS ENCONTRADOS

Seq. Processo Unidade Prazo Maximo Tempo Médio
1% ABOMO DE FALTAS SUPERINTENDEMNCIA DE INFORMATICA 90(dias) 30(dias] |
29 ABONOC DE FALTAS SUPERINTEMDENCIA DE COMUNICACAC 3(dias) z{dias) - 61’

Para alterar um dos fluxos cadastrados, clique em * . Exemplificaremos a alteragdo com o
fluxo 16 - ABONO DE FALTAS - SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA. O sistema
disponibilizard os dados do fluxo para edigdo, como exibido abaixo.

Dapos po FLuxo

Tipo do Processo: % | ABONO DE FALTAS [»]
Tempo Médio: & |1 (Dias) Prazo Maximo: |1 (Dias)
Unidade: # SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA El

Alterar Cancelar

#* Campos de preenchirmento obrigatéria,
Modifique as informacdes que deseja e cliqgue em Alterar para efetuar a operacdo. Note que
alteramos o Tempo Médio e o Prazo Maximo para 1. O sistema exibird a mensagem mostrada
abaixo, indicando o sucesso da operacgao.

y # Fluxo alterado com sucessol

Se desejar remover um fluxo ja cadastrado, clique no icone @ a0 lado do fluxo gue deseja
excluir. Exemplificaremos com o fluxo do processo2° - ABONO DE FALTAS -
SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAO. A seguinte janela sera exibida:

e Deseja realmente remover o Fluxo?

[ ok | [ Cancelar

Cliqgue em Cancelar caso desista da remocdao ou em OK para confirma-la. Optando por
confirmar, uma mensagem de sucesso sera exibida no topo da tela e o fluxo serd removido
dalista dos Fluxos Encontrados, conforme figura abaixo:

%/ s Fluxo alterado com sucesso!

Dapos po FLUXD

Tipo do Processo: % | INFORME O TIPO DO PROCESSO -
Tempo Médio: # (Dias) Prazo Maximo: # (Dias)
Unidade: # E

Cadastrar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

4 : Alterar Fluxo % : Remover Fluxo

LisTa DOS FLUX0S ENCONTRADOS

Seq. Processo Unidade Prazo Maximo Tempo Médio
19 ABONO DE FALTAS SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA 1(dias) 1(dias) o

Protocolo

Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Protocolo,
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Consultar o Fluxo do Processo

Sistema SIPAC

Mddulo Protocolo

Usuarios Usuérios que possuem o perfil Gestor Fluxo Processo
Perfil Gestor Fluxo Processo

Ultima Atualizagio | 20/12/2010 15:37

Esta funcionalidade é utilizada pelos gestores de Fluxo do Processo com a finalidade de realizar
a consulta aos fluxos de processo ja inseridos no sistema.

Para realizar a consulta, entre no SIPAC — Médulos — Protocolo — Processos — Cadastro —

Consultar o Fluxo do Processo.
A seguinte tela serd carregada:

Dapos DO PROCESSD

Tipo do Processo: % | ABONO DE FALTAS []

Buscar | Cancelar
% Campos de preenchimento obrigatério.
Caso desista da operacao, cligue em Cancelar. Uma janela sera apresentada pelo sistema
para confirmacdo. Esta operacdo é valida para todas as telas que apresentem esta fungao.
Nesta tela, informe o tipo de processo para o qual deseja-se consultar o fluxo padrao. Clique
em Buscar.
O fluxo encontrado serd listado em Lista dos Fluxos Encontrados, como mostrado abaixo:

DAaDOS DO PROCESSO
Tipo do Processo: # | ABONO DE FALTAS [=]

Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

+: Alterar Fluxo “J: Remover Fluxo

LISTA DOS FLUXOS ENCONTRADOS
Seq. Processo Unidade Prazo Maximo Tempo Médio

1% ABONC DE FALTAS LABORATORIO DE ARQUIOLOGIA 20(dias) 15(dias) & éﬁ

O usuario podera também alterar ou remover estes fluxos.

Para Alterar Fluxo clique em ', o sistema disponibilizard os dados do fluxo para alteracdo.
Como na tela a sequir:

Dapos Do FLuxo

Tipo do Processo: + | ABONO DE FALTAS [=]
Tempo Médio: |20 (Dias) Prazo Maximo: # 30 (Dias)
Unidade: * |LABORATORIO DE ARQUIOLOGIA El

Alterar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

& : Alterar Fluxo % : Remover Fluxo

ListAa pos FLuxos ENCONTRADOS
Seq. Processo Unidade Prazo Maximo Tempo Médio

1o ABONO DE FALTAS LABORATORIO DE ARQUIOLOGIA 20(dias) 15(dias) A

Nesta pagina, o usuario podera alterar os seguintes campos:

= Tipo do Processo: Tipo de processo para o qual sera informado o fluxo;

» Tempo Médio: Tempo médio que o tipo do processo informado ficard na unidade
informada;

* Prazo Maximo: Prazo maximo que o tipo do processo informado ficard na unidade

informada;

Unidade: Unidade que estara com o tipo do processo informado.
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Clicando no icone %, os campos para preenchimento dos dados serdo novamente

carregados.
Modifique as informagdes que deseja e clique em Alterar para efetuar a operacdo. O sistema

exibird a mensagem mostrada abaixo, indicando o sucesso da operagao.

%/) * Fluxo alterado com sucesso!

Esta operagdoc tem objetivo de cadastrar os fluxos padrdes =egundo o tipo de processo informado. No formulario abaixo deverdo ser informados os seguintes

campos:
# Tipo do Processo: tipo de processo para o qual sera informado o fluxo;
* Tempo Médio (em dias): tempo médio gue o processo do tipo informado ficard na unidade informada;
* Prazo Maximo(em dias): prazo maximo que o processo do tipo informado ficard na unidade informada;
# Unidade: unidade que estard com o processo do tipo informado.

Dapos po FLuxo

Tipo do Processo: # | INFORME O TIPO DO PROCESSO [=]

Tempo Médio: # (Dias) Prazo Maximo: # (Dias)
Unidade: # @

Cadastrar Cancelar
#* Campos de preenchimento cbrigatdric.

. : Alterar Fluxe Y : Remover Fluxo

ListAa DOS FLUXOS ENCONTRADOS

Seq. Processo Unidade Prazo Maximo Tempo Médio
19 ABONO DE FALTAS LABORATORIO DE ARQUIOLOGIA 30(dias) 20(dias) )

Para Remover Fluxo ja cadastrado, cligue no icone o respectivo ao fluxo que deseja excluir.
O sistema devera solicitar confirmacdo da operacdao, como abaixo:

9 Deseja realmente remover o fluxo?

l 0K ] ’ Cancelar

Clique em OK para confirmar a operacdo. O sistema exibira a seguinte mensagem de sucesso:

-
%} * Fluxo alterado com sucesso!

Esta operagdo tem objetive de cadastrar os fluxos padrdes segundo o tipo de processo informado. No formuldrio abaixo deverdo ser informados os seguintes
campos:

# Tipo do Processo: tipo de processo para o qual serd informado o fluxo;

* Tempo Médio (em dias): tempo médio que o processo do tipo informado ficara na unidade informada;
# Prazo Maximo({em dias): prazo maximo que o processo do tipo informado ficard na unidade informada;
= Unidade: unidade que estara com o processo do tipo informado.

Dapos po FLuxo

Tipo do Processo: | INFORME O TIFO DO PROCESSO [=]

Tempo Médio: # (Dias) Prazo Maximo: # (Dias)
Unidade: # [EI

Cadastrar Cancelar
#* Campos de preenchimento obrigatério.
Nenhum Fluxo Cadastrado para esse Tipo de Processo.

Protocolo

Caso deseje cadastrar um novo Fluxo do Processo, clique em Cadastrar. Esta fungdo sera
explicada no Manual Relacionado Cadastrar o Fluxo do Processo.
Para retornar a pagina principal do médulo Protocolo, clique em Protecols
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