Alterar Encaminhamento de Processo

Sistema SIPAC

Modulo Protocolo

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

Ultima Atualizagdo 19/11/2010 15:35

Nesta funcionalidade, o usuario podera realizar alteragdes no encaminhamento de um
processo. Para isso, entre no SIPAC — Mobdulos — Protocolo — Processos —
Movimentagdo — Alterar Encaminhamento.

O sistema exibird uma tela contendo o campo de busca e a lista dos processos
enviados e ainda ndo recebidos:

CONSULTA DE PROCESSOS

® Nomero do Processo: (23077 |, |000027 |/ 2010 |- |94 | (Formato: Radical Mimero/ano - Digitos)
({Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99

O Todos os Processos

Buscar Cancelar

n_LI: Alterar Encaminhamento

PROCES505 ENYIADOS E AINDA NAO RECEBIDOS

Processo Interessado(s) Unidade de Origem Destino
UNIWERSIDADE FEDERAL DO RIC GRAMDE DO NORTE DCF - CONYENIOS (11.02.02.02) | DCF - DIvISED DE ADMIMISTRAGAD FINANCEIRA, (11.02.02.04)
23077.000027/2010-94 Tipo do Processo: SOLICITAGAD DE ORGAMENTO [P
Assunto Detalhado:
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIC GRAMDE DO NORTE DCF - CONYEMIOS (11.02.02.02) DCF - DIvISAD DE ADMIMSTRAGAD FINANCEIRA, (11.02.02.04)
230TT.000026 2010-40  Tipo do Processo: SOLICITAQ.&O DE ORGAMENTO LI
Assunto Detalhado:
MULT SERWICE CONSTRUGOES E SERVIGOS LTDA DCF - CONYENIOS (11.02.02.02) | DCF - DIvISED DE CONTABILIDADE (11.02.02.05)
230TT.055306/2009-51 | Tipo do Processo: PAGAMENTO LI
Assunto Detalhado: Solictagéo de Pagamento - Valor: RE 49.541 37
MULT SERVICE CONSTRUGOES E SERVIGOS LTDA DCF - CONYENIOS (11.02.02.02) DCF - DIvISAD DE CONTABILIDADE (11.02.02.05)
2307T.0548132009-T8 Tipo do Processo: PAGAMENTO Ll
Assunto Detalhado: Solictagdo de Pagamento - Valor: RF 99.082 73

FUNDAQ.&O MORTE-RIO-GRANDEMSE DE PESGIUISA E CULTURA -
FIUMPEC

Tipo do Processo: PRESTAQ.&O DE COMNTAS L‘
Assunto Detalhado: PRESTAGAC DE CONTAS DO COMWERIC N° 145/2006 - SI4F] 581248

DCF - CONYENIOS (11.02.02.02) | PROPLAN - SECRETARIA, ADMIMSTRATIA (11.07.01)
2HTT.05343T2009-02

Fag. 1 )

05 Registro(s) Encontradols)

Caso o usuario deseje efetuar uma busca por um processo especifico, este devera
informar o Numero do Processo ou selecionar a opgao Todos 0s Processos para listar
todos os processos da unidade com a qual possui vinculo.

Exemplificaremos com o Numero do Processo: 23077.000027/2010-94.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela
exibida pelo sistema. Esta acao é valida para todas as telas em que estiver presente.
Para prosseguir com a operacdo, cliqgue em Buscar. A lista dos processos sera
atualizada, entdo, com os processos que atendem aos critérios informados na busca.
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CONSULTA DE PROCESSODS

O Mimero do Processo: (23077 . |0 /12010 |- |0 | {(Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
@' Todos os Processos

Buscar Cancelar

EI: Alterar Encaminhamento

PROCES505 ENYIADOS E AINDA NAO RECEBIDOS

Processo Interessado(s) Unidade de Origem Destino
UMIVERSIDADE FEDERAL DO RIC GRANDE DO NORTE DCF - CONYENIOS (11.02.02.02) | DCF - DIVISED DE ADMINISTRAGAD FINANCERA (11.02.02.04)
230TT.000027/2010-24 | Tipo do Processo: SOLICITAQ.&O DE ORCAMENTO E‘

Assunto Detalhado:

Fag. 1 v)

Q1 Registro(s) Encontrago(s)

Para alterar o encaminhamento do processo, clique no icone s no lado direito do
processo desejado. O sistema exibird a seguinte tela:

(4'3: ¥isualizar Documento

DApOS GERAIS DO PROCESSOD

Processo: 23077.000027/2010-94
Origem do Processo: Externo
Orgdo de Drigem:
Data de Autuacdo Original:
Tipo do Processo: SOLICITACﬁO DE ORCAMENTO
Assunto Detalhado:
Natureza do Processo:
Unidade de Origem: DCF - CONYENIOS {11.02.02.02)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 04/02/2010

Observacao:
INTERESSADOS DESTE PROCESSOD
Identificador Nome Tipo
605 UMIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE Unidade
DOCUMENTOS DD PROCESSO
Tipo do Documento Data do Documento Niamero Origem Obs.
MDVIMENTH[}&ES DO PROCESSOD
Data Origem Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por Localizagdo Fisica

04/02/2010 16:07 DCF - DIVISAD DE ADMINISTRAGAD FINAMCEIRA (11.02.02.04)

INFORMACOES PARA ALTERAGCAD DE ENCAMINHAMENTO
Unidade de Destino Atual: DAF/DCF/PROAD - DCF - DIVISAQ DE ADMINISTRAGAC FINANCEIRA

MNova UNIDADE DE DESTIND

Unidade de Destino: % |11.35 SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

— e o e o e e m e e e = e e = e s

& (CJPRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PROAD) {11.02)
& [CJPRO-REITORIA DE EXTENSAO (11.04)

& [~ PRO-REITORIA DE GRADUAGAD (11.03)

& (CJPRO-REITORIA DE PESOUISA {11.05)

& (CJPRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO {11.07)

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

& []PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS (11.65)

& (CJSECRETARIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS {11.31)

& [~ SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAO (11.28)

=f= SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35! hd

Alterar Cancelar

Nessa tela, o usuario deverd informar a nova Unidade de Destino do processo
informando o cdédigo ou o nome da unidade ou selecionando-a no esquema de
hierarquia das unidades da Instituicao disponibilizado pelo sistema. A
Exemplificaremos com Unidade de Destino: 11.35 - SUPERINTENDENCIA DE
INFORMATICA (11.35).

Para prosseguir, clique em Alterar. O sistema exibira a seguinte janela:

9 Deseja realmente alterar o encaminhamento do processo?

oK | [ Cancelar



http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:alterar_encaminhamento&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processo:processos:movimentacao:screenshot002c.png
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:alterar_encaminhamento&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processo:processos:movimentacao:screenshot016.png
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:alterar_encaminhamento&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processo:processos:movimentacao:screenshot003c.png
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:alterar_encaminhamento&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processo:processos:movimentacao:screenshot004.png

Cligue em Cancelar caso desista da operacao ou em OK para confirma-la. Optando
por confirmar, o sistema exibirda uma mensagem de sucesso da operagdo no topo da
tela Dados Gerais do Processo:

-
!J * Encaminhamento do Processo alterado com sucesso.

'“4,: Yisualizar Documento

Dapos GERAIS DO PROCESSOD

Processo: 23077.000027/2010-94
Origem do Processo: Externo
Orgdo de Origem:
Data de Autuacdo Original:
Tipo do Processo: SOLICITACﬁO DE ORCAMEMTO
Assunto Detalhado:
MNatureza do Processo:
Unidade de Origem: DCF - CONVENIOS (11.02.02.02)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 04,/02/2010

Observacdo:
INTERESSADOS DESTE PROCESSOD
Identificador Nome Tipo
605 UMNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRAMDE DO NORTE Unidade
DoOcCuUMENTOS DO PROCESSO
Tipo do Documento Data do Documento Nidmero Origem Obs.
MOVIMENTACOES DO PROCESSD
Data Origem Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por Localizacdo Fisica

04/02/2010 16:07 DCF - DIVISAOD DE ADMINISTRAGAD FINAMCEIRA (11.02.02.04)

Protocolo

Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Protocolo,
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Cancelar Encaminhamento de Processos

Sistema SIPAC

Modulo Protocolo

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

Ultima Atualizagdo | 01/06/2011 14:56

Esta operacdo permite ao usuario cancelar o encaminhamento dos processos enviados
pela unidade, que ainda nao foram recebidos em suas unidades de destino.

Para isso, acesse o SIPAC — Médulos — Protocolo — Processos — Movimentacdao —
Cancelar Encaminhamento.
A pagina com a lista de processos enviados e ainda nao recebidos sera exibida:

CONsuLTA DE PROCESSOS

@ Nuimero do Processo: (23077 |.|0 /|2011 |-|0 (Formato: Radical.Nimero/Anc - Digitos)

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

@ Todos os Processos

Buscar Cancelar

@ Cancelar Encaminhamento

PROCESS0S ENVIADOS E AINDA NAO RECEBIDOS

Pr Int: do(s) Unidade de Origem Destino
UNNERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUPER‘INTENDENCLC\ DE INFORMATICA GABINETE DO RETOR (11.32)
NORTE {11.35)
23077.789776/39-90 Tipo do Processo: ABONO DE PERMANENCLA @

Assunto do Processo: Receber os valores retroativos a data de aposentadoria.
Assunto Detalhado:

UNNERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
NORTE {11.35)

23077.970899/90-99 Tipo do Processo: ACORDO DE COOPERACAD @

SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

Assunto do Processo: Clausula do acordo de cooperacio comercial.
Assunto Detalhado:

UNNERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUPERINTENDENCLA DE INFORMATICA SUPERINTENDENCLA DE INFORMATICA (11.35)

NORTE (11.35)
23077.872875198-22 Tipo do Processo: ALENAGAO @

Assunto do Processo: Ementa do processo civil de alienacdo fiduciaria.
Assunto Detalhado:
UNNERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUPEP.‘INTENDENCIA DE INFORMATICA SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
NORTE (11.35)

23077.23498511997-39 | Tipo do Processo: ADICIONAL DE INSALUBRIDADE =)
A to do Pr Porcentagem adicional conforme o grau de insalubridade.

Assunto Detalhado:

UNNERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA FUNDAQE\O NORTE-RIOGRANDENSE DE PESQUISA E CULTURA
NORTE (11.35) (10.03)
23077.147258/2011-41 Tipo do Processo: ANISTIA @
Assunto do Processo: Revisdo do processo de anistia.
Assunto Detalhado:
Pag. 1 El}

48 Registro(s) Encontrado(s)

Nesta tela, o usuario podera filtrar a busca por processos informando o Numero do
Processo ou optar por Todos os Processos. Apos isso, clique em Buscar. Os processos
serao listados conforme mostrado acima.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela
exibida pelo sistema. Esta acdo é valida para todas as telas em que estiver presente.
Se desejar visualizar os detalhes do processo, cliqgue no link do processo em azul.
Exemplificaremos com o processo 23077.789776/89-90. A tela abaixo sera exibida:
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L*'E: Visualizar Documento

DApOSs GERAIS DO PROCESSO

Processo:

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

Data de Cadastro:

23077.789776/89-90
Interno
08/05/1975

ABONO DE PERMANENCIA

Receber os valores retroativos 3 data de aposentadoria.

SIGILOSO

ULTRA-SECRETC

SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
ATIVO

19/05/2011

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome

DocuMENTOS DO PROCESSO

NAC PROTOCOLADC DESPACHO

MOVIMENTACOES DO PROCESSO

Data Origem
19/05/2011 18:04

Tipo
1160763 UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIC GRANDE DO NORTE Servidor
Protocolo Tipo do Documento Data do Documento Mamero Origem 0Obs.

NUMERO INDEFINIDO REQUISI(;;'—‘:D DE MATERIAIS 01/01/1999 665 SEDIS (11.57) L%

19/05/2011 SINFO (11.35) L
. , Enviado Recebido Recebido Localizacao Tempo
Unidade Destino Por Em Fisica Esperado

GABINETE DO REITOR (11.32) login

Clique em Fechar caso deseje sair desta tela.

Para visualizar o documento detalhado, utilize o icone “4. Essa operacdo esta
explicada no manual relacionado Consultar Documentos.

O encaminhamento do processo é cancelado através do icone @ . Sera exibida uma
caixa de didlogo para confirmar a operagao:

0 Deseja cancelar o encaminhamento deste processo?

| ok

l ’ Cancelar

Cliqgue em OK para efetuar o cancelamento. A mensagem de sucesso sera exibida:

%/) + Operacdo realizada com sucessol
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Registrar Envio (Saida) de Processo

Sistema SIPAC

Modulo Protocolo

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

Ultima Atualizagdo  08/07/2011 14:41

Esta funcionalidade permite que o usudrio envie processos localizados na unidade em
que ele esta lotado e tem a finalidade de realizar o registro eletronico do envio dos
processos entre as unidades. 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, instrucdes para pagamento de
despesas.

Para registrar o envio de um processo, entre no SIPAC — Mddulos — Protocolo —
Processos — Movimentacdo — Registrar Envio (Saida).

O sistema exibird uma tela contendo o campo de Consulta de Processos e a Lista de
Processos pendentes na unidade:

CONSULTA DE PROCESSOS
Processos na Unidade: | GABINETE DO REITOR (11.32) v

FIiLTROS
[ mMirmera do Frocesso: 23077 |.|0 Jlzoil | -0 (Formato: Radical.Ndmero/ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, infarme 99)
[ cédigo de Barras:
[0 assunto Detalhado:
[ 1interessadao:

Caonsultar Cancelar

L~,: Processo Detalhado

LISTA DE PROCES50S

Todos Processo Interessado(s) Origem Destino

GABIMETE DO REITOR

MOME DO INTERESSADO CT - DEPARTAMENTO DE EMNGEMNHARIA QUIMICA (14 .21 (11.32)
2 2 2011 = [ #]
BT A D Tipo do Processo: AFASTAMENTO DO PAIS (DOCEMTE) J
Assunto Detalhado: Assurto do Processa
MOME DO INTERESSADO PRO-REITORIA DE ADMINISTRAQ.&O (PROAD) (11.02) gﬁaéQ)ETE DOREICR
2 28620/2011- [ #}
O 23077.028620/2011-6 Tipo do Processo: PAGAMENTO *
Assunto Detalhado: Assurto do Processa
Registrar Envio Cancelar
Pag. 1 » )

02 Registro(s) Encontrado(s)

Nesta tela, é possivel visualizar os processos pendentes em unidades de sua
hierarquia selecionando a unidade desejada no campo Processo na Unidade. Além
disso, pode-se realizar a busca por um processo especifico informando o Numero do
Processo, o numero do Cddigo de Barras, o Assunto Detalhadoou o nome
do Interessado e clicando em Buscar. A lista dos processos sera, entdo, atualizada e
nela passarao a constar os processos que atendem aos critérios informados.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que
sera exibida pelo sistema. Esta acao sera valida para todas as telas que a contenha.

Clique no icone ™ ou no link com o nimero do processo para visualizar os detalhes
do processo. Esta acdo sera vdlida em todas as telas em que estiver presente.
Exemplificaremos com o processo de numero 23077.028783/2011-69. O sistema
apresentara uma nova janela com os Dados Gerais do Processo, da seguinte forma:
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'UQ: Yisualizar Documento

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23077.026783/2011-69
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacdo: NOME DO USUARIO
Tipo do Processo: AFASTAMENTO DO PAIS (DOCENTE)
Assunto Detalhado: Assunto do Processo
Natureza do Processo: OSTENSIVD
Unidade de Origem: CT - DEPARTAMENTC DE ENGENHARIA QUIMICA (14.21)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 01/01/199%
Data de Autuacgdo: 30/06/2011
Observacao:

INTERESSADODS DESTE PROCESSOD

Identificador Nome Tipo
0000000 Mome do Interessado Servidor

DOCUMENTOS DO PROCESSOD

Protocolo Tipo do Documento Data do Documento Nimero Origem Obs.
MAC PROTOCOLADD PLAND DE ACHD 01/01/19949 DEQ/CT (14,21) (o}
MAC PROTOCOLADD REQUERIMENTD 01/01/19949 DEQ/CT (14,21) (o}
MAC PROTOCOLADD DESPACHO 01/01/19949 DEQ/CT (14,21) (o}

MOVYIMENTACGES DO PROCESSO

Data Origem Unidade Destino sg:'lado RecEenI.Jlldo sg:ehldo Ig?sl:iigzagao Es:::;gg
30/06/2011 16:03 GABINETE DO REITOR (11.32) login 01/07/2011 17:27 login

Para fechar a janela, clique em

As acbOes contidas nesta tela serao detalhadas no manual Consultar Processo
Detalhado, listado em Manuais Relacionados, no fim desta pagina.

De volta a tela contendo a Lista de Processos, selecione o(s) processo(s) que deseja
enviar clicando na caixa ao lado esquerdo do(s) mesmo(s) e clique em Registrar
Envio. Exemplificaremos mais uma vez com o0 processo 23077.028783/2011-69. A
tela Processos Selecionados para Envio sera exibida:

'Ua: Processo Detalhado  &J: cadastrar Despacho 2: Remover Processo da Lista

PROCES505 SELECIONADOS PARA ENYIO

Processo Tipo de Processo Assunto Detalhado

23077.028783/2011-69 | AFASTAMENTO DO PAIS (DOCENTE) Assurto do Processo Qo
DESTIND DO ENVIOD

Tipo de Unidade: * & setor Interno (O Grg8o Externo
UNIDADE DE DESTIND

Unidade de Destino: #|11.25 SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAD (11.28)

& (JHOSPITAL UNIVERSITARIO AHA BEZERRA (23.00)

@ " CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00)

& (] CENTRO DE BIOCIENCIAS (17.00)

& (] CENTRO DE CIEHCIAS DA SAUDE (15.00)

&l (] CENTRO DE CIENCIAS HUMAHNAS, LETRAS E ARTES (13.00)
& " CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS (16.00)

& (] CENTRO DE TECHOLOGIA {14.00)

& (~JHOSPITAL UNIVERSITARIO ONOFRE LOPES (21.00)

& (CJMATERHIDADE ESCOLA JAHUARIO CICCO (20.00)

1 TS MIVEDSINANE FENREDAT N DI DA BNE N0 MODTE 44 G

< ¥
Ternpo Esperado na Unidade de Destino: |2 {Erm Dias)

Enviar <<« Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento abrigatdria,

Aqui, é possivel optar por enviar o processo para um Setor Interno ou para um Org&o
Externo. Optando por enviar para um Setor Interno, a tela sera exibida conforme
figura acima. J& ao optar por enviar para um Orgdo Externo, ela sera exibida no
seguinte formato:
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JL“IQ: Processo Detalhado  .J: Cadastrar Despacho ¥: Remover Processo da Lista

PROCES505 SELECIONADOS PARA ENYIO

Processo Tipo de Processo Assunto Detalhado
23077.028783/2011-69 | AFASTAMENTO DO PAJS (DOCENTE) Agzzunto do Processo (—g | X
DEsSTINDO DO ENVIO
Tipo de Unidade: * O setar Interna & Grgdo Externo

UNIDADE DE DESTIND

Unidade de Destino: #

Enviar << Voltar Cancelar

# Carnpos de preenchirments obrigatdria,

Neste caso, é necessario informar o codigo ou a denominacdo da Unidade de
Destino externa. Vale ressaltar que, ao digitar o cédigo ou as primeiras letras da
denominacdo, o sistema exibird automaticamente a lista de opcdes disponiveis. Clique
na opcao desejada para seleciona-la.

Para exemplificar, optaremos por enviar o processo para um Setor Interno.

Se desejar cadastrar um despacho eletrénico para o processo que sera enviado, clique
no icone ). Esta operacdo serd detalhada no manual Cadastrar Despacho de
Processos, disponivel em Manuais Relacionados, ao final desta pagina.

Para remover um determinado processo da lista de processos que sera enviado, clique
em X. A seguinte tela sera exibida pelo sistema:

9 Deseja realmente remaover este processo dos processos selecionados para envio?

| Ok | [ Cancelar ]

Cligue em Cancelar caso desista da remocao ou em OK para confirma-la. Optando
por confirmar, uma mensagem de sucesso sera exibida no topo da pagina, conforme
figura a seguir:

-
_l./ * Processo removido(a) com sucesso.

De volta a pagina contendo os Processos Selecionados para Envio, informe a Unidade
de Destino e o Tempo Esperado na Unidade de Destino, em dias. Exemplificaremos
com Unidade de Destino 11.28 - SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAO
(11.28) e Tempo Esperado na Unidade de Destino 2.

Se desejar retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Apos informar os dados necessarios, clique em Enviar para prosseguir. A seguinte
pagina contendo a mensagem de sucesso do envio e as informagdes sobre o processo
enviado sera carregada:

_l'.j * Processo(s) enviado(s) com sucesso.

INFORMACGES SOBRE O ENVIO

Data de Enwio: 058/07/2011
Unidade de Destino: SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAD (11.28)

PROCESSOS ENVIADOS
Processo Tipo de Processo Assunto Detalhado
23077.028783/2011-69 AFASTAMENTO DO Pais (DOCENTE) Assunto do Processao

\L'; Imprimir Guia de Movimentacdo
Enviar Outros Processos

Protocolo

Para registrar o envio de outro processo, clique em Enviar Dutros Processos e repita esta
operacao.
Caso deseje retornar a pagina inicial do Mddulo Protocolo, clique em Protocolo,

=Y
Clique em ~ Imprimir Guia de Movimentacdo nara jmprimir a guia de movimentacio
do processo. A guia sera exibida conforme figura abaixo:
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UFRMN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMAONIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

UFRMN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

GUIA DE MOVIMENTACAD

GUIA DE MOVIMENTACAD

Origem: 11.3Z2 - GAB

Destino: 11.25 - COMUNICA
Data de Envio: 03/07/2011
Tempo Esperado: 2 diais)

Origem: 11.32 - GAB

Destino: 11.258 - COMUNICA
Data de Enwio: 03/07/2011
Tempo Esperado: 2 dia(s)

PROCESS0S

PROCESS0S

Himero

23077.028783/2011-69

Assunto Detalhado: Azsunto do Processo
AFASTAMEMTO DO pals [DOCEMTE]
Interessado: Mome do Interessado

Midmero

23077.02878372011-69

Assunto Detalhado: A=szunto do Processao
AFASTAMEMTO DO PALS (DO CEMTE)
Interessado: Morme do Interessada

!

I

Assinatura Data

Assinatura Data

| Voltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprmir |I

| Voltar Copyright 2006 - SINFO - UFRMN Imprmir

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.
Se desejar imprimir a guia, clique em Imprimir,
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Registrar Recebimento de Processos

Sistema SIPAC

Modulo Protocolo

Usuarios Usuarios que possuem o perfil Receber Protocolo
Perfil Receber Protocolo

Ultima Atualizagio | 13/07/2011 14:26

Esta funcionalidade permite o recebimento de processos e tem a finalidade de realizar
o registro eletronico do recebimento dos processos entre as unidades. 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 registrar o recebimento de um processo, entre no SIPAC — Mddulos — Protocolo
— Processos — Movimentagdo — Registrar Recebimento.

O sistema exibird uma janela contendo o campo de Consulta de Processos e a lista
de Processos Pendentes de Recebimento.

CONSULTA DE PROCESSOS

Unidade: | DMP - DIVISAD DE PATRIMANIO (11.02.03.04) »
FIiLTROS
[ mamero do Processo: 23077 | .0 Fl2011 |- |0 (Formato: Radical .Ndmero/ano - Digitos)
{Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
Cddigo de Barras:
Mimero Original do Processo:
Assunto Detalhado:

Interessadao:

OooOooo

Apenas processos que estdo bloqueando a unidade

Buscar Cancelar

Lx: Processo detalhado L‘f‘: Devolver processo (por ndo o ter recebido fisicamente)

PROCES505 PENDENTES DE RECEBIMENTO

Processo Interessado{s) Origem Destino
SUPERIMTEMDERNCIA DE INFORMATICA, CC5A - DEPARTAMENTD DE CIENCIAS CONTABEIS (16.15) PATRIDMP
23077.029070.2011-12 ) ¥ f
{Origem; Processo Interna) Tipo do Processo: ALENACAD Q, t@
Assunto Detalhado: Alienacio por inutiizagéo
SUPERIMTENDENCIA, DE INFORMATICA, DMP - DIvISAQ DE PATRIMOMO (11.02.03.04) PATRDMP
23077.0290692011-98 y i (
: s
O (Otigieim: Processo Interna) Tipo do Processo: ALENACAD *y L@
Assunto Detalhado: Aliznagéo bem por inutiizagso
SUPERIMTEMDERNCIA DE INFORMATICA, DWIP - DI+ISA0 DE PATRIMARID (11 .02.03.04) PATRIDMP
2 2 2011-4 = p
O 23077.0290682011-43 Tipo do Processo: ALENACAD LN l‘f‘

[Crigem: Processo Interna)
Assunto Detalhado: Inutilizagao Mokbreak

Reqgistrar Recebimento Cancelar

Pag. 1 v

03 Registro(s) Encontrado(s)

Para buscar por um processo especifico, informe um ou mais dos seguintes dados:

Unidade que devera receber o processo;

Numero do Processo;

Numero do Cddigo de Barras;

Numero Original do Processo;

Assunto Detalhado do processo;

Nome do Interessado do processo;
Selecione a opgao Apenas processos que estao blogqueando a unidade, se
desejar.
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Caso desista da operacao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que
sera exibida posteriormente.

Para realizar a busca, clique em Buscar. A lista de Processos Pendentes de
Recebimento serd atualizada, entdo, com o0s processos que atendem aos critérios
informados. ?

Na lista de Processos Pendentes de Recebimento, cliqgue em “% ou no numero do
processo para visualizar seus detalhes. Exemplificaremos com o]
processo 23077.029070/2011-12 - SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA - CCSA -
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS CONTABEIS (16.15) - PATR/DMP. A tela Dados Gerais
do Processo sera exibida.

'“4,: Yisualizar Documento

DADOS GERAIS DO PROCESSO
Processo: 23077.029070/2011-12 (Receber processo)
Origem do Processo: Interno

Usuario de Autuacdo:

Tipo do Processo: ALIEMNACAO

Assunto Detalhado: alienagdo por inutilizagdo

Unidade de Origem: CCSA - DEPARTAMENTO DE CIEMCIAS CONTABEIS (16.15)

Status: ATIVO
Data de Cadastro: 05/07/2011
Data de Autuacdo: 05/07/2011
INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome Tipo
000,000.000-00 NOME DO INTERESSADC Unidade

DocuMENTOS DO PROCESSO
Protocolo Tipe do Documento Data do Documento Ndmero Origem 0Obs.
NAQ PROTOCOLADO DESPACHO 08/07/2011 DCC/CCSA (16.15) 'L“IQ

MOVIMENTACOES DO PROCESSO

; : - Enviado Recebido Recebido Localizacdo Tempo
Data Origem Unidade Destino Por Em Por Fisica Esmereils
058/07/2011 08:42 DMP - DIVISAQ DE PATRIMONIO (11.02.03.04) login

-

.\‘d Imprimir a Capa do Processo

.\? Imprimir Guia de Movimentacao

Clique no icone % para visualizar um documento inserido no processo. A seguinte
pagina sera carregada pelo sistema:

'L“IQ: Yisualizar Despacho 2: Baixar Arquivo

DOCUMENTO

Protocolo: NAD PROTOCOLADO
Assunto: NAO DEFINIDO
Tipo do Documento: DESPACHO
Data do Documento: 08/07/2011
Unidade de Origem: CCSA - DEPARTAMENTO DE CIENCIAS CONTABELS {16.15)
Data do Cadastro: 05/07/2011
Processo Associado: 23077.029070/2011-12

MOVIMENTACOES DO DOCUMENTOD

Data Desti Enviado Recebido Recebido Obs.:
Origem G5 Por Em Por B
PATR/DMP . Tramitagdo do Documento juntamente com o seu processo associado
08/07/2011 19 02 03.04) login 23077.029070/2011-12

,:; Imprimir Comprovante

Para fechar esta tela e retornar a pagina anterior, clique em
Se desejar retornar a pagina que contém os Dados Gerais do Processo clique no
nimero do processo, no campo Processo Associado.

,:‘; Imprimir Comprovante
Cliqgue em
conforme figura abaixo:

para imprimir o documento, que sera exibido
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— UNI¥YERSIDADE FEDERAL DO RIO GRAMDE DO NORTE S =
U N SISTEMA INTEGRADD DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS }?N
- o S £ EMITICS EM 1370772011 14:07 J‘

SUPERINTENDENCIA

Protocolo DE INFORMATICA

DOCUMENTO

Cadastrado em 08/07/2011

Unidade de Origem: _ .
CCShA - DEPARTAMENTO DE CIEMNCIAS COMTABEIS (16.15)

Nimero:
MNA D DEFINMIDO

Tipo do Documento:

DESPACHOD
Observacdo:
MOVIMENTACOES ASS50CIADAS
| Data Envio Destino
08/07/2011 DMP - DIVISAD DE PATRIMONIO (11.02.03.04)
SIPAC | Copwright @ 2005-2011 - Superintendéncia de Infarmatica - UFRN - . B
Fechar (847 2215-2148 - sisternas Imprimir (=]

Clique em Voltar para retornar a tela anterior.

Caso deseje retornar a pagina inicial do Modulo Protocolo, cliqgue em Protocolo.

Para imprimir a capa, cliqgue em Imprimir =1

De volta a pagina Dados Gerais do Processo, clique

L'Hﬁ Imprimir a Capa do Processo

em caso deseje imprimir a capa do processo. A capa

sera exibida no seguinte formato:
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Servico Pablico Federal

— MINISTERIO DA EDUCACAD
Uﬂﬁ” UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE ‘ }'”N

SISTEMA INTEGRADD DE PATRIMONID, ADMINISTRACAO E CONTRATOS

Protocolo EMITIDO EM 1340772011 14:08 SUPERINTENDENCLA
PROCESSO
23077.02007072012-12 IR0

Processo disponivel para recebimento com
codigo de harras

Cadastrado ermn 080772011

NMome(s) do Interessado(s): Identificador:
SIUPERINTENDEMNCIA DE INFORMATICA goo.oao.o00-00
Tipo do Processo:

ALIEMAC AD

Assunto Detalhado:
Alienacdo por inutilizacdo

Unidade de Origem: . .
CCEA - DEPARTAMENTO DE CIEMNCIAS CONTABEIS (16.15)

Criado Por:
MOME DO USUARIO

Observacao:
MOVIMENTACOES ASSOCIADAS
Data Destino Data Destino
SIPAC | Capyright @ 2005-2011 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - . =
€ voitar (Z4) 3215-3145 - sisternas Imprimire (=)

Cligue em Voltar para retornar a tela anterior.

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

Para imprimir a capa, clique em Imprimir =,

Retornando, mais uma vez, a pagina Dados Gerais do Processo, clique

““ﬁ Imprimir Guia de Movimentacao
em = para imprimir a guia de movimentagao do
processo. A guia sera exibida conforme figura abaixo:
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UFRMN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMANIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

UFRMN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMAONIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

GUIA DE MOVIMENTACAD

GUIA DE MOVYIMENTACAD

Origem: 11.02.03.04 - PATR/DMP
Destino: 11.02.03.04 - PATRADMP
Data de Envio: 05/07/2011

Origem: 11.02.03.04 - PATR/DMP
Destino: 11.02.03.04 - PATR/DMP
Data de Envio: 03/07/2011

PROCESS0S

PROCESS0S

Madmero

23077.02906972011-98

Assunto Detalhado: Alienagdo bem por inutilizagdo
ALIENACAD X )
Interessado: SUPERINTEMDEMCIA DE IMFORMATICA

23077.029068/2011-43

Assunto Detalhado: Inutilizac 3o Mobreak

ALIEM®& A

Interessado: SUPERIMTEMDEMCIA DE INFORMATICA

MNamero

23077.02906972011-98

Assunto Detalhado: Alienac3o bem porinutilizagdo
ALIEMAGCAO ) )
Interessado: SUPERINTEMDEMCIA DE IMFORMATICA

23077.029068/2011-43

Assunto Detalhado: Inutilizac 3o Mobreak

ALIEMAC A

Interessado: SUPERIMTEMDEMCIA DE INFORMATICA

i f

i 7

Assinatura Data

Assinatura Data

| Yoltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprmir

| Yoltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprimir

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Para imprimir a guia, clique em Imprimir,

De volta a lista de Processos Pendentes de Recebimento, selecione os processos que
deseja receber e clique em Registrar Recebimento.

Exemplificaremos novamente  com o] processo 23077.029070/2011-12 -
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA - CCSA - DEPARTAMENTO DE CIENCIAS
CONTABEIS (16.15) - PATR/DMP. Uma mensagem de sucesso do recebimento sera
exibida no topo da pagina contendo a lista de Processo(s) Recebido(s).

l/ * Processo{s) recebido{s) com sucesso.

Estdo listados abaixo os processos selecionados e recebidos,

PROCESSO({S) RECEBIDO(S)
Tipo de Processo
ALIENACAD

Assunto Detalhado
alienagdo por inutilizagdo

Data de Recebimento
13/07/2011

Processo
23077.029070/2011-12

Arquivar esse{s) Processo(s) Registrar Saida desse{s) Processo(s)

Receber Outros Processos

Para arquivar o processo

Registrar Saida de Outros Processos

clique em Arquivar esse(s) Processo(s),

recebido, Esta

operacao esta detalhada no manual Arquivar Processo, listado em Manuais
Relacionados, no fim desta pagina.

Para registrar a saida do processo recebido, cliqgue
em Registrar Saida desse(s) Processo(s), Esta operagéo esta detalhada no

manual Registrar Envio (Saida) de Processo, listado emManuais Relacionados, no fim
desta pagina.

Para registrar a saida de outro processo, clique em Registrar Saida de Dutros Processos,
Esta operacao esta detalhada no manual Registrar Envio (Saida) de Processo, listado
emManuais Relacionados, no fim desta pagina.

Para receber outros processos, clique em Receber Dutros Processos e repita esta
operacao.

Retornando, mais uma vez, a lista de Processos Pendentes de Recebimento, clique
em £ para devolver um processo para a unidade de origem por ndo o ter recebido
fisicamente. Desta vez, exemplificaremos com o processo 23077.029069/2011-98 -
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA - DMP - DIVISAO DE PATRIMONIO
(11.02.03.04) - PATR/DMP. A paginaDados da Devolucdo sera exibida:
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Dapos pa DEVOLUCAD
Processo: 23077.029069,/2011-95
Assunto: Assunto do Processo

Interessado(s): Nome do Interessado
Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA {11.35)
Unidade de Destino: DMP - DIVISAQ DE PATRIMGNIO (11.02.03.04)
OBSERVACAD DA DEVOLUCAD
Motivo: MAQ RECEBIDO FISICAMENTE

O processo ndo pode ser recebido no sistema pois ele ndo se encontra nesta Unidade,

Observacdo; #

Confirmar << Woltar Cancelar

Nesta tela, informe a Observacdo da devolugao do processo e clique em Confirmar.
Exemplificaremos com a Observacdo: O processo nao pode ser recebido no sistema
pois ele ndo se encontra nesta Unidade. A seguinte tela sera exibida:

e Deseja realmente registrar a devolugdo do processo?

| ok | ’ Cancelar ]

Cligue em Cancelar caso desista da devolucdo ou em OK para confirma-la. Optando
por confirmar, o sistema exibird uma mensagem de sucesso da devolugao no topo da
pagina Dados da Devolucéo:

-
!J) * Processo{s) enviado(s) com sucesso.

Processo: 23077.029069/2011-95
Assunto: Assunto do Processo
Interessado{s): Nome do Interessado
Unidade de Origem: SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Unidade de Destino: DMP - DIVISAQ DE PATRIMONIO (11.02.03.04)
OBSERVACAD DA DEVOLUGAD
Motivo: NAQ RECEBIDO FISICAMENTE

Observacgdo: O processo ndo pode ser recebido no sistema pois ele ndo se encontra nesta Unidade,

QJ Receber Dutros Processos

Protocolo

. &_:g Receber Outros Processos
Para receber outros processos, cliqgue em

operacao.
Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Protocolo,

e repita esta
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Ferramenta para Recebimento com Coédigo de

Barras
Sistema SIPAC
Modulo Sistemas de Protocolo
Usuarios Todo usuario que possuir o perfil Cadastrar Protocolo
Perfil Receber Protocolo

Ultima Atualizagio | 21/12/2010 17:11

O wusuadrio com perfil adequado poderd efetuar o download da ferramenta para
recebimento de documentos e protocolos através da leitura em codigo de barras. Para
adquirir a ferramenta, acesse SIPAC — Mddulos — Protocolo — Processos —
Movimentacdo — Ferramenta para Recebimento com Cddigo de barras.

Sera exibida a tela:

Wocé selecionou abrir:

|| recebimento.jnlp

Tipo: JMLP File
Site:

0 que o Firefox deve fazer?

Java(TM]) Web Start Launcher (progra.. -

1 Salvar arquive

[C] Memaorizar a decisdo para este tipo de arquivo

O l I Cancelar

Selecione a opcao Abrir com:, onde o programa necessario para a utilizacdo da
ferramenta estara selecionado ao lado. Cligue em OK para efetuar a operacdo. Caso
queira desistir, clique em Cancelar.

Terminado o download da ferramenta, sera exibida a seguinte tela inicial:

-

[ SIPAC - Sistema Integrado de ... g
SIPAC

Sistema Integrado de Patriménio e
Administracio de Contratos

Dados do Usuario

Usuario:  |login |
Sanha: |||--|||| |
| Entrar |

O usuario devera efetuar login no aplicativo, o mesmo utilizado para entrar no SIPAC.
Assim o usuario sera encaminhado para a tela:
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|£| SIPAC - Sistema Integrado de Administracao Patriménio e Contratos E]@

U?N SIPAC - Sistermna Integrado de Patrimfnio, Administrag&o e Contratos

e Recebimento/Envio de Processos/Documentos

l/ Recebimento de Processos/Documentos r Emvio de Processos/Documentos |

q) Posicione o Leitor no Cédigo de Barras do Processo/Documento

Processos/Documentos Recebidos

Mmern | Assunto Qirigerm

Para que o aplicativo seja de utilidade, o usuario deve ter instalado em sua maquina o
aparelho de leitura de cdédigo de barras. Desse modo posicione o aparelho no cddigo e
este preenchera o campo disposto, conforme tela acima. Os itens recebidos
recentemente serao listados em Processos/Documentos recebidos, de acordo
com Numero, Assunto e Origem.

Caso necessite enviar documentos ou protocolos, o usuario devera abrir a aba Envio
de Documentos/Processos. Sera exibida a tela abaixo.

|£[SIPAC - Sistema Integrado de Administracao Patriménio e Contratos E]@

U?N SIPAC - Sistema Integracdo de Patriminio, Administracio e Contratos

Recehimento/Envio de Processos/Documentos

et

r Recebimento de Processos/Documentos r Emvio de Processos/Documentos |

q) Unidade Destine: ‘DIGITE 0 CODIGO OU NOME DA UNIDADE ‘ - ‘

Posicione o Leitor no Cddigo de Barras do Processo/Documento

Processos/Documentos Enviados

Mirmero [ Assunto Desting

Posicione o aparelho no cdédigo de barras e este preenchera o campo disposto,
conforme tela acima. O usuario devera selecionar também a unidade que recebera o
documento/processo em Unidade Destino. Os itens enviados recentemente serao
listados em Processos/Documentos enviados, de acordo
com Numero, Assunto e Origem.
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