Gerar Etiquetas Protocoladoras

Sistema SIPAC

Modulo Protocolo

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

Ultima Atualizagio | 14/12/2010 15:03

Esta fungdo realiza a geragao de etiquetas protocoladoras. As mesmas reservam uma
numeragao de protocolo para posterior cadastro das informagdes no sistema. A
numeracdo gerada devera ficar reservada e s6 podera ser usada no registro manual
de documentos e processos.

As etiquetas sao geradas em lotes e impressas em duas vias, onde uma das etiquetas
€ colada no documento/processo recebido e a outra é entregue ao interessado.
Posteriormente esses documentos/processos sao cadastrados no sistema,
preservando a humeragao da etiqueta.

Para isso, entre no SIPAC — Moddulos — Protocolo — Processos — Etiquetas
Protocoladoras — Gerar Etiquetas.
A pagina seguinte sera gerada.

ETIQUETA PROTOCOLADORA

Radical: #| 23077 - DMP - SECﬁO DE COMPRAS {11.02.03.06) v
Ultimo Nimero de Protocolo:
Quantidade de Etiquetas: % 400
Cancelar || Continuar =

¥ Campos de preenchimento obrigatdrio,

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.
Preencha os campos obrigatérios: Radical (o sistema oferecera opgdes de escolha
para o preenchimento) e Quantidade de Etiquetas (forneca o numero de etiquetas que
deseja imprimir).

Exemplificamos com o Radical: 23077 - DPM - SECAO DE COMPRAS (11.02.03.06) e
a Quantidade de Etiquetas: 400.

Para prosseguir com a acao, clique em Continuar.

O sistema fornecera a seguinte pagina.

ETIQUETA PROTOCOLADORA

Radical: 23077 - DMP - SECﬁO DE COMPRAS (11.02.03.06)
Ultimo Nimero de Protocolo: 23077,000043/2010-54
Quantidade de Etiquetas: 400

Concluir | << Voltar | Cancelar

# Campos de preenchimenta abrigatdrio,
Se desejar retornar a pagina anteriormente gerada, clique em Voltar.
Para confirmar a operacao, cliqgue em Concluir.
A tela seguinte sera exibida.
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!/ #» Dperacdo realizada com sucesso!

Urma etiqueta protocoladora reserva uma numeragdo de protocolo para posterior cadastro das informagdes no sisterna. A& numeragio gerada deverd ficar
reservada e sd poders ser usada no registro manual de docurmentos e processos,

As etiquetas s3o0 geradas em lote & servem para agilizar o atendimento no balcdo em instituigies que fazem atendimento pessoal em larga escala, Nesses casos é
comum o atendente do balcdo ter em méos etiquetas em duas vias, onde uma das etiquetas é colada no docurmento/processo recebido e a outra & entregue ao
cliente, Posteriormente esses documentos/processos sdo cadastrados no sisterna, preservando a numeragdo da etiqueta,

As etiquetas geradas podem ser impressas usando papel Pimaco 6180 Etiquetas ink-jetflaser {Carta 25,4mm ® 66,7mm).

ETIQUETA PROTOCOLADORA

DatafHora:

Usuario:

Radical:

Quantidade de Etiquetas:
Nimeros Gerados:

09/11/2010 10:26

MOME DO SERVIDOR (logind

23077 - DMP - SEC.aO DE COMPRAS (11.02.03.06)

400

Inicial: 23077.000050/2010-89 - Final: 23077.000449/2010-60
Imprimir Etiquetas

# Carnpos de preenchirmento obrigatdrio.
Gerar Movas Etiquetas

Protocolo

Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Protocolo,
Para realizar a impressao das etiquetas, clique em Imprimir Etiquetas.
O sistema fornecerd uma caixa de didlogo para a confirmacao do download

etiquetas.

Voré selecionau abrir:

=" etiquetaProtocolo.pdf

Sike:

0 gue o Firefox deve Fazer?

) Download

Tipo: Adobe Acrobat Document]

(%) pbrir como: | Adobe Reader 9.3 {aplicative padr&o) w

[] Memorizar a decisdo para eske tipo de arquivo

[ Ok l [ Cancelar ]

das

Cligue em OK para confirmar o carregamento do arquivo. A partir disso, o usuario
podera realizar a impressdo das etiquetas.
Retornando a tela onde foi exibida a mensagem de sucesso, o usuario também podera

gerar novas etiquetas, basta clicar em

telaEtiqueta Protocolada.

Gerar Movas Etiquetas

Reimprimir Etiquetas Protocoladoras

Sistema SIPAC

Modulo Protocolo

Usuarios Usuérios que possuem o perfil de Administrador Protocolo
Perfil Administrador Protocolo

Ultima Atualizacdo  26/11/2010 16:51

, 0 sistema retornara a
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Uma etiqueta protocoladora reserva uma numeragao de protocolo para posterior
cadastro das informagdes no sistema. A numeracdo gerada devera ficar reservada e
sO podera ser usada no registro manual de documentos e processos.

As etiquetas sao geradas em lotes e impressas em duas vias, onde uma das etiquetas
€ colada no documento/processo recebido e a outra é entregue ao interessado.
Posteriormente esses documentos/processos sao cadastrados no sistema,
preservando a humeragao da etiqueta.

Para reimprimir etiquetas protocoladoras, acesse SIPAC — Mddulos — Protocolo —
Processos — Etiquetas Protocoladoras — Reimprimir Etiquetas.
A seguinte tela serd exibida:

BuscaR LOTE DE ETIQUETA PROTOCOLADORA

™ mimero de Protocalo: 23077 |, /e |- {Formato: Radical Namero/Ana - Digitos)
{Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

I Radical - SELECIONE - =]

™ Gerado entre: zaf10/2010 [T & [zas1/2010 [

V' Todos os Lotes de Etiquetas

Buscar | Cancelar

Caso desista de realizar a operacao, cliqgue em Cancelar e confirme a operacao na
caixa de didlogo que serd gerada posteriormente. Esta mesma funcao sera valida
sempre que a opgao estiver presente.

O usuario devera utilizar o formulario para buscar os lotes de etiquetas. Para isso,
podera utilizar os seguintes campos de refinamento:

= Numero de Protocolo: O campo refere-se a um numero de protocolo especifico,

que deve ser preenchido no formato adequado (Radical.NuUmero/Ano-Digitos);
Radical: O menu suspenso ira listar os radicais registrados no sistema;

» Gerado entre: Intervalo de datas em que o protocolo foi gerado. Utilize o
icone [ para selecionar facilmente a data em um calendério gerado;

= Todos os lotes de etiquetas: Ao marcar esta opcao, os demais campos de

refinamento de busca sao automaticamente desmarcados.
Para prosseguir, clique em Buscar.
O sistema mostrara uma listagem abaixo do formulario contendo os Lotes de
Etiquetas Encontrados. Observe o exemplo:

BuscaAr LOTE DE ETIQUETA PROTOCOLADORA

[T Wimero de Protacala: 23077 | . Jleonio |- (Formato: Radical.Ndmero/ano - Digitos)
(Caso ndo saba os digitos verificadaores, infarme 99)

I Radical: -- SELECIONE -- =

7 Gerado entre: 23/10/2010 [[F] 4 [2aA1/2010 [

¥ Todos os Lotes de Etiquetas

Buscar Cancelar

&: selecionar Lote

LOTES DE ETIQUETA ENCONTRADDS

Radical Data de Cadastro Guantidade de Etiquetas Humero Inicial Hamer o Final
23077 - UFRM (11.00) 2211720101204 400 23077 0015200201 0-42 23077 .001919/2010-23 Q)

Pag.l;l

1 tote(s) de Eiguets Encontrado(s)

Clique em @ para selecionar o lote desejado.
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LOTE DE ETIQUETA PROTOCOLADORA

DatafHora: 22/11/2010 12:04
Usuério: MOME DO USUARIO
Radical: 23077 - UFRN (11.00)
Quantidade de Etiquetas: 400
Niameros Gerados: Inicial: 23077.001520/2010-42 - Final: 23077.001919/2010-23

REIMPRESSAD DE ETIQUETAS

JUSTIFICATIVA *

Houve um defeito na impressdo da primeira via por falha técnica do equipamento de impressdo.

{200 caracteresf92 digitados)

REIMPRIMIR ETIQUETAS DE PROTOCOLOD #

Todos

v 23077.001520/2010-42 [T 23077.001521/2010-97 [T 23077.001522/2010-31 [T 23077.001523/2010-86 [T 23077.001524/2010-21
v 23077.001525/2010-75 [T 23077.001526/2010-10 [T 23077.001527/2010-64 [T 23077.001528/2010-17 [T 23077.001529/2010-53
v 23077.001530/2010-35 [T 23077.001531/2010-22 [T 23077.001532/2010-77 [T 23077.001533/2010-11 [T 23077.001534/2010-66
2 23077.001535/2010-19 [T z3077.001536/2010-55 [T z3077.001537/2010-08 [T 23077.001538/2010-44 [T z3077.001539/2010-99
v 23077.001540/2010-13 [T 23077.001541/2010-68 [T 23077.001542/2010-11 [T 23077.001543/2010-57 [T 23077.001544/2010-00
v 23077.001545/2010-46 [T 23077.001546/2010-91 [T 23077.001547/2010-35 [T zz077.001548/2010-80 [T 23077.001549/2010-24
r 23077.001550/2010-59 [T 23077.001551/2010-01 [T 23077.001552/2010-48 [T 23077.001553/2010-92 [T 23077.001554/2010-37
(| 23077.001555/2010-81 [T 23077.001556/2010-26 [T 23077.001557/2010-71 [T 23077.001558/2010-15 [T 23077.001559/2010-60
r 23077.001910/2010-12 [T 23077.001911/2010-67 [T 23077.001912/2010-10 [T 23077.001913/2010-56 [T 23077.001914/2010-09
(| 23077.001915/2010-45 [T 23077.001916/2010-90 [T 23077.001917/2010-34 [T 23077.001918/2010-89 [T 23077.001919/2010-23
Todos

<< Voltar Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio,
Para realizar alguma modificagao, cliqgue em Voltar. Utilize este botao sempre que
necessario.
Na tela de Reimpressdo de Etiquetas, o usuario deverd preencher um campo
de Justificativa, explicando os motivos da reimpressdo, e selecionar os numeros de
protocolo que deseja imprimir. Para selecionar facilmente todas as etiquetas
protocoladoras, clique em Todos.
Cligue em Continuar.
Na pagina seguinte,confira os dados do lote e das etiquetas selecionadas para a
reimpressao. A tela sera semelhante a figura abaixo:

LOTE DE ETIQUETA PROTOCOLADORA

DatafHora: 22/11/2010 12:04
Usuério: MOME DO USUARIO
Radical: 23077 - UFRN (11.00)
Quantidade de Etiquetas: 400
Niameros Gerados: Inicial: 23077.001520/2010-42 - Final: 23077.001919/2010-23

REIMPRESSAD DE ETIQUETAS

Quantidade de Etiquetas Reimpressas: &
JUSTIFICATIVA

Houve um defeito na impressdo da primeira via por falha técnica do equipamento de impressdo,

REIMPRIMIR ETIQUETAS DE PROTOCOLD
23077.001520/2010-42 23077.001525/2010-75 23077.001530/2010-35 23077.001535/2010-19 23077.001540/2010-13
23077.001545/2010-46

Confirmar <« Woltar Cancelar

# Carnpos de preenchimento obrigatdria,

Protocolo

Se estiver tudo correto, cliqgue em Confirmar e observe a mensagem de sucesso
gerada pelo sistema:
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-
!/ * Dperacao realizada com sucesso!

LoOTE DE ETIQUETA PROTOCOLADORA

DatafHora: 22/11/2010 12:04
Usuario: NOME DO USUARIO
Radical: 23077 - UFRN (11.00)
Quantidade de Etiquetas: 400
MNiameros Gerados: Inicial: 23077.001520/2010-42 - Final: 23077.001919/2010-23
REIMPRESSAD DE ETIQUETAS
DatafHora: 23/11/2010 11:35
Usuario: NOME DO USUARIO
Quantidade de Etiguetas Reimpressas: &
JUSTIFICATIVA
Houve um defeito na impress&o da primeira via por falha técnica do equipamento de impressdo.
REIMPRIMIR ETIQUETAS DE PROTOCOLD
23077.001520/2010-42 23077.001525/2010-75 23077.001530/2010-55 23077.001535/2010-19 23077.001540/2010-13
23077.001545/2010-46

Imprimir Etiquetas

# Campos de preenchimento obrigatdrio,
Reimprimir Dutras Etiquetas

Protocolo

Cliqgue em Imprimir Etiquetas.
O sistema abrird uma janela em que o usuario podera optar por abrir ou salvar um
arquivo no formato PDF. Veja o exemplo:

Vocg selecionou abrir:

E etiqguetaProtocolo.pdf

Tipo: Adobe Acrobat Document
Siter http:AAwoww sipac.ufrn.br

O gue o Firefox deve Fazer?

Adobe Reader 8.2 {aplicativo padrdo) j

" Download

[ Memorizar a decis&o para este tipo de arquivo

Ok I Cancelar |

Este sera o arquivo final com as etiquetas, o qual o usuario devera imprimir em seu
computador. Se desejar salvar, selecione a opcao Download ou Salvar (a
denominacao varia de acordo com o computador utilizado) e clique em Ok. Na janela
gerada, navegue pelas pastas do computador para encontrar o local desejado. Em
seguida, cliqgue em Salvar.

As etiquetas geradas podem ser impressas usando papel Pimaco 6180 Etiquetas ink-
jet/laser (Carta 25,4mm x 66,7mm).

Para reimprimir outras etiquetas protocoladoras, utilize o]
link Reimprimir Outras Etiquetas

Clique em Protocolo 350 deseje retornar para a pagina inicial do modulo Protocolo.
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Historico de Impressao/Reimpressao de Etiquetas

Sistema SIPAC

Modulo Protocolo

Usuarios Todo usuario que possui o perfil Cadastrar Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Ultima Atualizagdo | 08/12/2010 09:47

Essa funcionalidade permite a exibicdo de um relatério de impressao/reimpressao de
etiquetas.

Para acessar esta funcionalidade acesse SIPAC — Mddulos — Protocolo — Processos —
Etiquetas Protocoladoras — Histdrico de Impressdo/Reimpressao.
A seguinte tela serd exibida:

Dapos PARA CONSULTA

Tipo de Impressdo: * % 1rpressio © Reimpressio

Tipo de Etiqueta: * Etiqueta para Capa * Etiqueta Protocoladaora
Dapos COMPLEMENTARES
W periodo: 3071072010 [TF] & 30/11/2010 [E]
I Processo: (23077 |.|0 Al2010 (-0 | {(Farmato: Radical Mimerafano - Digitos)
™ usuério:

Gerar Relatario Cancelar

# Carmpos de preenchirmento obrigatdrio.

Caso desista da operacao clique em Cancelar e confirme na caixa de didlogo que sera
gerada em seguida.

Nesta pagina o usuario devera selecionar: o Tipo de Impressdo, que pode
ser Impressdo ou Reimpressao e o Tipo de Etiqueta, que pode ser Etiqueta para
Capa ou Etiqueta Protocoladora, que sera o tipo utilizado para os exemplos deste
manual.

Na secao Dados Complementares podera informar 0 Periodo de
impressao/reimpressao, o Processo que sera filtrado e/ou o Usuario.

ApOs preencher os dados, clique em Gerar Relatorio. A seguinte pagina sera exibida:
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— UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE 5 =
U N SISTEMA INTEGRADD DE PATRIMONIO, ADMIMISTRACAO E CONTRATOS }?N
s e s EMITIDO EM 0841272010 08:58 J‘

SUPERINTENDENCIA

Protocolo DE INFORMATICA

HISTORICO DE IMPRESSAD/REIMPRESSAD DE ETIQUETAS PROTOCOLADORAS

Tipo de Impressdo: Impressio

Periodo: 30/10/2010 a 30/11/2010
| Data de Cadastro |Usuérin | Quant. Impressa
10/11/2010 0450 NOME DO USUARIO (LOGIN 400
10/11/2010 04:52 NOME DO USUARIO (LOGIN 400
10112010 04:59 NOME DO USUARIO (LOGIM) 400
16112010 02:32 NOME DO USUARIO (LOGIN 400
13/11/2010 08:19 NOME DO USUARIO (LOGIM 3
241172010 05:27 NOME DO USUARIO (LOGIN 400
247112010 0528 NOME DO USUARIO (LOGIM) 10
25/11/2010 11:52 NOME DO USUARIO (LOGIM) 5
2541172010 12:09 NOME DO USUARIO (LOGIN 20
25/11/2010 03:00 NOME DO USUARIO (LOGIN 20
2641172010 08:30 NOME DO USUARIO (LOGIN 20
26112010 10:25 NOME DO USUARIO (LOGIM) 40
261172010 11:47 NOME DO USUARIO (LOGIM 40
2641172010 11:49 NOME DO USUARIO (LOGIN 40
Total Impresso 2198
4 voltar SIPAC | Copyright @ 2IIID(SB-‘;’»‘_:IDégl-ﬁ?;f:;ir:t::l?j:nc;i de Informatica - UFRN - Imprimir LE:]

Caso deseje imprimir esta pagina, clique no icone Imprimir =)

Cligue em Voltar caso deseje retornar para a pagina anterior. Esta operagao € valida
para todas as telas que a apresentar.

Os numeros em azul correspondem a quantidade de etiquetas impressas, clicando
nestes numeros, sera exibida a pagina com as informacdes detalhadas da
impressao: Protocolo, Data da Impressdo, Usuario e Unidade de Origem. Conforme
mostrado abaixo:
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" 5_ UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE A,

| ; N SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS }?N

e s e EMITIDO EM 30/11/2010 17:08 J
SLPERINTENDENCIA

Protocolo D INFORMATICA

LOTE DE IMPRESSAO/REIMPRESSAD DE ETIQUETAS PROTOCOLADORAS

Tipo de Impressao: Impre==3o

Data de Cadastro: 19/11/2010

Usuario de Cadastro: NOME DO USUARIO (LOGIN)
Quantidade Impressa: 4

Protocolo IrES::sds.?éu Usuario Unidade de Origem
23077.006907/2010-95 097112010 02:30  MOME DO USUARIO (LOGIN) Té:gﬂgEC?GEI)E
23077.0069068/2010-30 0941172010 02:30  MOME DO USUARIO (LOGIN) Té:gﬂgEC?GEI)E
23077.006909/2010-84 02/11/2010 02:30 MNOME DO USUARIO [LOGIMY TéngTSESG?E
23077.006910/2010-17 0941172010 02:30  NOME DO USUARIO [LOGIMY TI;:CI.ET‘T(—ZJI—ESGEI)E
23077.006911/2010-53 09/11/2010 02:30  NOME DO USUARIO (LOGIN) TI;:C'I.EPT(—DI—EC?GEI)E
23077.006912/2010-06 0971172010 02:30  NOME DO USUARIO (LOGIN) TI;:(EI‘T(-DFEC?GEI)E
23077.006913/2010-42 09/11/2010 02:30  MOME DO USUARIO (LOGIN) ngﬂgﬁgG?E
23077.006914/2010-97 094112010 02:30  MOME DO USUARIO (LOGIN) Té:gﬂgEC?GEI)E
Z3077.006915/2010-31 02/11/2010 02:30 MNOME DO USUARIO [LOGIMY TéngTSESG?E
23077.006916/2010-86 0%/11/2010 02:30 MOME DO USUARIO [LOGIMY TéngTSESG?E
23077.006917/2010-21 09/11/2010 02:30  NOME DO USUARIO [LOGIMY TI;:CI.ET‘T(—ZJI—ESGEI)E
23077.0069168/2010-75 09/11/2010 02:30  NOME DO USUARIO (LOGIN) TI;:CI.EPZ\J(-DI—EC?GEI)E
23077.006919/2010-10 0941172010 02:30  NOME DO USUARIO (LOGIN) TI;:(EI‘T(-DFEC?GEI)E
23077.006920/2010-44  09/11/2010 02:30  MOME DO USUARIO (LOGIN) ngﬂgﬁgG?E
Z3077.006921/2010-99) 09/11/2010 02:30 | NOME DO USUARIO (LOGIN) Té:gﬂgEC?GEI)E
23077.006926/2010-11 0941172010 02:30  NOME DO USUARIO (LOWGINY TI;:C'I.ET‘T(—:)I—ESGEI).E
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