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SIPAC/ PROTOCOLO
Manual de Utilizacdo - Unidades Orgaos

ACESSO AO PORTAL UFGNet

Acesse o0 Portal UFGNet pelo enderegfgnet.ufg.br faca a autenticacdo com o Login Unico e
Senha:

&% Portal UFGNet S

ir para conteddo ] i para menu Ir para rodapé Acessibilidade ~ Ativar contraste =~ Fonte:

UNIVERSIDADE
FEDERAL DE GOIAS

> = Autenticar
Ja pensou em acessar todo o contetido da UFG pelo )
mesmo login? Login Unico
Crie seu login Unico da UFG!

1. Selecione Criar Login Unico.

Esqueci login Gnico ou senha
Criar Login Unico

Ajuda

Por razies de seguranca encerre sua sessdo antes de
fechar o seu navegador ao terminar de acessar 0s Senvicos

que precisam de autenticaco.

Cliqgue no menAdministrativo e escolha a op¢cdsestdo Administrativai SIPAC:

Geral

Servico de Atendimento ao Usudrio - SAU
A Incio Saldo dos Centros de Custos - SIGFOR

Adm. de Seguranca - SAS
Cartilha de Seguranga pa  ayigades docentes - SICAD
Administragdo de Sistemas - SIGADMIN
Recursos Humanos - SIGRH

Gestdo Administrativa - SIPAC

Guia de Recolhimento da Unido - SISGRU [ Nova aba para Gestio Administrativa - SIPAC ]

Planejamento Estratégico - SPGE
O CERT.br, Centro de E ] g Seguranca no Brasil, responsavel por tratar incidentes

de seguranca envolvend:  'nformacoes Institucionais - SPGE 1ma cartilha que fornece varias dicas de como navegar
de forma segura na Inten  Gest&o de Planejamento Estratégico - GEPLANES

http://cartilha.cert.br/ .
Solicitagbes

Diarias e Passagens - SCDP

Use LibreOffice! Predial - CEGEF

D O LibreOffic  S€rvicos e Materiais - SOLICITE scritorio da UFG - documentos, planilhas e apresentagfes.
@ - Mais informi  Manutengdo de Equipamentos - CEMEQ http://pt-br.librecffice.org e pelo Portal do Cercomp.

[] ]

ATENGAO!

A A

\eja também um video sobre a LibreUmmce!



Para acessar o médulo Protocolo, siga o seguinte caminho:

1) Clicar naop¢ao Modulos:

{8 Modulos ¢l Caixa Postal % Abrir Chamado =@ Portal Admin.
% Alterar senha g- Ajuda

2) Escolher o modulo Protocolo:

Médulos do SIPAC

MoDuULOS PORTAIS

i Eé & pey
Acesso a Atendlmento de Almoxarifado Auditoria e Blbhote(‘a Boletim de Servig Porta rativo
II'IhurI'I'I.:l“ 30 1 is 5 Controle Interno
M.:ltF'rI.:lIr Infr.rrnarinnair Com ar‘t:ilhan:lar

Compra., - t"‘ontrato" PrOJeto"ft"‘onvemo" Fatura.. es:trutura
Registros de Precos
Paﬂamento Online Patrlmonlo Mawvel Patrlmonlo Imovel oC : Portal da Reitoria
Codigo de Barras

Seguranga do
Trabalho

Portal da Diregdo

o/Hospital

quuldar o de Portal da Fundagao

Orcamento

Sistema de Rec. SIGAdmIn
Humanos (SIGRH)

3) As operacg0Oes referentes ao médulo Protocolo estéo divididas no menu abaixo. Selecione a op
desejada:

Processos || Memorandos || Consultas/Relatérios |

| »

@ cadastro
B Cadastrar Processo
[ Cadastrar Processo Antigo
[ Alterar Processo
B Alterar Responsdvel
[ Anexar Documentos
B Ocorréncia
[ Cadastrar Ocorréncia
Bl Alterar Ocorréncia
B Fluxo do Processo
[ Consultar o Fluxo do Processo
[ Processos Sigilosos
Bl Desclassificar Processos
[ Reclassificar Processos

B Despachos Eletrénicos
[ Autenticar

B Movimentacdo
[El Alterar Encaminhamento
[ Cancelar Encaminhamento
Registrar Envio (Saida)
[ Registrar Recebimento
Ferramenta para Recebimento com Codigo de Barras

@ Juntada
Juntada de Processos
B Desapensacdo de Processos
Cancelamento de Juntadas

B Arguivo/Cancelamento/Diligéncia
[ Arquivar Processo
Desarguivar Frocesso
[® Diligéncia
Solicitar Cancelamente
B Gerenciamento
Ocorréncias com Prazos Atrasados

m




CADASTROS
ANEXAR DOCUMENTO

Esta funcionalidade permite ao usuario anexar novos documentog®cesso existente em sua
unidade.

Para iniciar esta operacdo, aces&loPAC Y M- dul os Y Protocol o Y
Anexar Documentos

P U dos || Consultas/Relatdrios |
-

& cadastro B Movimentacdo T

[® Cadastrar Processo [ Alterar Encaminhamento

[® Cadastrar Processo Antigo [® Cancelar Encaminhamento

[B Alterar Processo Bl Registrar Envio (Saida)

Alterar Respopsdvel [H] Registrar Recebimento

[ Ferramenta para Recebimento com Cédige de Barras

[E Ocorréncia
[ Cadastrar Ocorréncia

[ Alterar Ocorréncia .
Fl do P [ Desapensac3o de Processos
1o £ rosesss B Cancelamento de Juntadas

@ Juntada
[ Juntada de Processos E

[ Consultar o Fluxo do Processo

[} Processos Sigilosos B Arguivo/Cancelamento/Diligéncia
[ Desclassificar Processos B Arquivar Processo
¥ Reclassificar Processos [ Desarquivar Processo
[ Diligéncia
B Solicitar Cancelamento —
B Dpespachos Eletrénicos B Gerenciamento
Autenticar [Hl Ocorréncias com Prazos Atrasados -

A seguinte tela sera exibida pelo sistema com os camp@emiailta de Processas alista de
Processogncontrados:

CoNSULTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: | CENTRO DE INFORMAGAD, DOCUMENTACAD E ARQUIVO (11.34.12.05) E
FiLTROS

[C] Nimero do Processo: 23070 |. 0 /2015 |-|0 (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
[[] cédige de Barras:

[ Assunte Detalhado:

[] Interessado:

Consultar Cancelar

LISTA DE PROCES505

P 3 T Natureza do
Processo
I CENTRO DE INFORMAGAO, DOCUMENTAGAD E ARQUIVO (11.34.12.05) OSTENSNO Q Q@
23070.000079/2015-35  Assunto do Processo: 023.1- MOVIMENTAGAD DE PESSOAL
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE PROCESS0 SEM RADICAL
] CENTRO DE INFORMAGAO, DOCUMENTAGAD E ARQUIVO (11.34.12.05) OSTENSIVO a9

Assunto do Processo: 023.1- MOVIMENTA;;EO DE PESSOAL
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE DESAPENSA;:\O 2

23070.000078/2015-91 .
PROCESS0S ACESSORIOS
Processo Data da Juntad: A it
23070.000077/2015-46 121112015 TESTE MICHELLE DESAPENSA;&O

Clique no iconéa? ao lado de um determinado processo para anexar um documento a ele. O sistel
exibira a seguinte pagina:


https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:anexar_documentos&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:icone1.png

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Miamero do Processo: 23070.000079/2015-35
Tipo do Processo:
Assunto do Processo: 023.1 - MOVIMENTAQEO DE PESSOAL
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE FROCESSO SEM RADICAL

Natureza do processo: OSTENSIVO
Observacao:

C'\: Documento Detalhado

INSERIR DOCUMENTOS

INFORMAR DOCUMENTO
Data de Cadastro: 20/11/2015
Tipo do Documento: # | -- SELECIONE - ||
Data do Documento: # e
MNimero:
Ano:

Nimero de Folhas: #

Produtor: # @ Servidor () Aluno () Credor () Unidade () érgﬁo Externo ') QOutros
Servidor: #

E-mail:
Observagbes:

Anexar Arquivo: Seledonar arguive... | Nenhum arquivo selecionado.

Inserir

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Ii'Q,: Visualizar Documento ."if Excluir Documento

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO - VOLUME 2

|| Tipo de Documento Data de Documento Identificador Produtor Folhas

Menhum Documenta Inserido.

Criar Volume

2 : Excluir Volume

DOCUMENTOS DO PROCESS0

Protocolo Tipo de Documento Data de Documento Identificador Numero Ano
Volume: 1 Niimero de Folhas: 1 X
NAD PROTOCOLADO ACUMULAQE\O DE CARGO 111152015 12345 8 2015
1 Q'n Produtor: (I
Observagio: —

Finalizar << Voltar Cancelar

Na pagina acima, o sistema apresenta o formulario para insercdoaosentos do Processo

71 Informe oTipo do Documentque sera inserido, selecionando dentre as opc¢des disponibilizadas pels
sistema;

7 Informe aData do Documentaigitandea ou selecionanda no calendario virtual disponibilizado

pelo sistema ao clicar no ico =k

Insira o numeradentificadordo documento, se desejar;

Especifique cAnode emissédo do documento a ser inserido, caso deseje;

Informe oNumero de Folhado documento;

Informeo Produbr do documento. Para issglecione o vinculo com a Universidade, podendo ser:

Servida, Aluno, Credor (Colaboradores Terceirizados), Unidade, Orgéo Externo e Outros.

1 Caso deseje, insi@bservacbesobre o documento a seadastrado;

=A =4 -4 =4

»


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

T Por fim, caso deseje, insira, no candpeexar Arquivoo arquivo do documento que esta sendo
cadastrado, clicando eSelecionar Arquivce selecionando dentre os arquivos do seu computador.

Apés informar os dados necessérios, cliquelrserir para prosseguir com a operacao. A pagina
sera recarregada e pasa a exibir o documento na lista@ecumentos Inseridos no Procesda seguinte
forma:

DApDOS GERAIS DO PROCESSO

Namero do Processo: 26235.000006/2015-10
Tipo do Processo:
Assunto do Processo: 029.21 - NO PA[S AJUDAS DE CUSTO DIARIAS PASSAGENS (INCLUSIVE DEVDLUl;.ﬁD} PREST&QC“JES DE CONTAS RELATORIOS DE VIAGEM

Assunto Detalhado: TESTE POS-MIGRACAC MICHELLE
Matureza do processo: OSTENSIVO
Observacio: TESTE POS-MIGRACAO MICHELLE

(g: Documento Detalhado

INSERIR DOCUMENTOS

INFORMAR DOCUMENTO
Data de Cadastro: 23/11/2015
Tipo da Documento: #| - SELECIONE - ||
Data do Documento: # E
Nimero:
Ano:
Nimero de Folhas: «
Produtor: * @ Servidor ) Aluno ) Credor (U Unidade ) Orgdo Externo ) Outros
Servidor: #

E-mail:

Observagdes:

Anexar Arquivo: Selecionar arguive... | Nenhum arguivo selecionado.

Inserir

* Campos de presnchimento obrigatéric.

I CL; Visualizar Documento _ %J: Excluir Documento I
DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO - VOLUME 2
|| Tipo de Documenta Data de Documento Identificador Produtor Folhas
[ | carma 181112015 123 DANNYEL CARDOSO DA FONSECA 1 E"“Q L‘l’

Criar Volume

_ : Excluir volume
Protocolo Tipo de Documento Data de Documento Identificador Namero Ano
Volume: 1 Nimero de Folhas: 1 X
MAD PROTOCOLADO ACORDO DE COOPERA@;\O 18/06/2015 12345 2 2015

1 (.‘Q Produtor: LY'GlA LAZARO DOS REIS

Observagio: —

Finalizar << Voltar Cancelar

Acima, é possivel visualizar os dados do processo selecionado para a adicdo de novos documer
Informe todos os documentos que deseja incluipmoocesso e, em s e g Unsedra ,
Documentmsd dados do documenbmumen®s lkseridos mo Rrecessof a d
mar que o documE€ratvolumeo c | d guei sComiddarg0e em N

Atencéao: Caso deseja incluir umodumento no volume ja existente, antes de inserir os dados do
novo documento clique e, logo apos as informacgdes do volume. Assim o volume deixara de existir, mas
o0s dados dos documentos existentes pass aApésdssop ar
i nforme o0os dados do docume ninserir Dpecumentdoe, s eqg sa d andscesr
documento ser «o apresentados em fnDocumentos [
documentos que integravam o volume. Por fim marquk@sc u me nt o s Griar eolumey e dem o
c | i g uContieuar>> .



DESPACHOS ELETRONICOS

AUTENTICAR

Esta funcionalidade permite a autenticagdo dos despachos eletrénicos realizados em processo
documentos. Para realizar a autenticacdo em um desgaaecessario que o usuario tenha sido designado
como responsavel pelo despacho por um outro usuério.

Para fazer uso desta operacdo, acesse # AC Y M- dul os Y Protocolo Y P
Eletrtnicos Y Autenticar

; || Consuitasiretatérios |

bl Cadastrar Frocesso [ Alterar Encaminhamento n
[ Cadastrar Processo Antigo [ Cancelar Encaminhamento

[ Alterar Processo [ Registrar Envio (Saida)

[ Alterar Responsavel [ Registrar Recebimento r
[ Anexar Documentos [ Ferramenta para Recebimento com Cddigo de Barras

[® Ocorréncia
& Juntada

[ Juntada de Processos
[ Desapensacdo de Processos
[E Cancelamento de Juntadas

[ Cadastrar Ocorréncia
[E Alterar Ocorréncia
[ Fluxo do Processo
[® Consultar o Fluxe do Processo

[l Processos com Restricdo de Acesso @ Arquivo/Cancelamento/Diligéncia L
[l Desclassificar Processos [ Arguivar Processo 1
[E Reclassificar Processos [ Desarquivar Processo
[® Diligéncia
[E Solicitar Cancelamento
& Despachos Eletrénicos B Gerenciamento
[ Ocorréncias com Prazos Atrasados
[ Cadastrar Despacho
[ Alterar/Remover Despacho ™

Serao listados d3espacho$endentes de Autenticacdo em Processmsforme a seguir:

Ln Visualizar Despacho - : Autenticar Despacho  .: Alterar Despacho ;L‘E-’: Remover Despacho

DESPACHOS PENDENTES DE J\UTEHTICACEO EM PROCESS0S

Cadastrado em Processo Assunto Tipo de Instrumento
23070.000079/2015-35 TESTE MICHELLE PROCESSO SEM RADICAL Encaminhamento
2312015 Cadastrado por: [N @

Origem: CENTRO DE INFORMAGAQ, DOCUMENTAGAO E ARQUIVO (11.34.12.05)

Clique no simbol™” , ha lateral do despacho que almeja autenticar, para que seja possivel tal agé

DESPACHOD

Processo: n®, 23070.000079/2015-35
Assunto: TESTE MICHELLE PROCESS0 SEM RADICAL

AUTENTICAR DESPACHO
Login: -

Senha: #

Confirmar


https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:despachos_eletronicos:autenticar&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:despachos_eletronicos:figura007.png

Nesta tela, € necessario inserilSanhade login do sistema para prosseguir com a operagao.
Posteriormente, clique e@onfirmar e o despacho sera autenticado, passando a ser exibido no seguin
formato:

ju) ® Operacdo realizada com sucesso. Uma notificacdo de e-mail foi enviada ao cadastrador do

despacho.

CONFIRMAR AUTENTICACAO DO DESPACHO

DESPACHO

Processo: n°, 23070.000079/2015-35
Assunto: TESTE MICHELLE PROCESSC SEM RADICAL



ALTERAR DESPACHO

Esta funcionalidade permite visualizar, alterar e/ou remover, conforme desejado, despach
eletrénicos realizados em processos cadastrados no sigéntaressante destacar que para realizar essas
operacbes em um despach®d necessario que o0 usuario tenha sido designado como responsavel pe
despacho ou que o tenha cadastrado no sistema da Instituicdo, independente de o despacho ter
autenticado ou néo.

Para realizar esta operagdo, acesSdoP AC Y M- dul o¥ Pyr oPcreostsoocso | Yo |
Eletrinicos Y Alterar/ Remover Despacho

Processos U Consultas/Relatorios

IHl Cadastrar Frocesso [Er Afterar Encaminnamento Jr
B Cadastrar Processo Antigo B Cancelar Encaminhamento

[ Alterar Processo [Hl Registrar Envio (Saida)

[ Alterar Responsawvel Registrar Recebimento &
[ Anexar Documentos [Fl Ferramenta para Recebimento com Codigo de Barras

[ Ocorréncia
[ Cadastrar Ocorréncia
B Alterar Ocorréncia

@ Juntada
[ Juntada de Processos
Dezapensagdo de Frocessos

[V Fluxo do Processo
Cancelamento de Juntadas

[ Consultar o Fluxo do Processo

[H Processos com Restrigdo de Acesso B Arquivo/Cancelamento/Diligéncia L
[ Desclassificar Processos [Hl Arquivar Processo 3
[ Reclassificar Processos [Fl Desarquivar Processo
™ Diligéncia
[E Sclicitar Cancelamente
& Despachos Eletrénicos B Gerenciamento
[ Autenticar [Hl Ocorréncias com Prazos Atrasados

B Cadastrar Despacho

IE Alterar/Remover Desgachol ™

1

A lista de despachos encontrados sera exibida pelo sistema, conforme imagem a seguir:

I;'\: Visualizar Despacho ', : Alterar Despacho L’i’ Remover Despacho
Cadastrado em Processo Assunto Tipo de Instrumento
23070.000078/2015-91 TESTE MICHELLE DE SAPENSAQ,&U 2 Parecer

1201172015 Cadastrado por: [N Q| g
Origem: CENTRO DE |NFURMA§£\U, DUCUMENTAQJ&U E ARQUND (11.34.12.05)
23070.000079/2015-35 TESTE MICHELLE PROCESSO SEM RADICAL Parecer

23112015 Cadastrado por: [ Q@
Origem: CENTRO DE INFORMAGAQ, DOCUMENTACAO E ARQUIVO (11.34.12.05)
23070.000079/2015-35 | TESTE MICHELLE PROCESS0 SEM RADICAL Encaminhamento

231112015 Cadastrado por: [IN— Q|

Origem: CENTRO DE INFURMA;E\U, DOCUMENTAQ»&O E ARQUNO (11.34.12.05)

Caso deseje alterar os dados de um determinado despacho, clique n ic@nhesistema o
direcionara para a pagina a seguir:

10


https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:despachos_eletronicos:alterar_remover_despacho&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:despachos_eletronicos:icone2.png

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23070.000078/2015-91
Assunto do Processo: 023.1 - MOVIMENTAC,‘E\O DE PESSOAL
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE DESAPENSACAD 2
Natureza do Processo: OSTENSIVO

Unidade de Origem: CENTRO DE INFORMAGAQ, DOCUMENTAGAO E ARQUIVO (11.34.12.05)

Unidade de Origem: CENTRO DE INFDRMAC,‘E\D, DDCUMENTAQE\O E ARQUIVO (11.34.12.05)

Tipo de Instrumento: # | Parecer |Z|
Parecer: * @ Favoravel () Desfavoravel
Servidor Responsavel: * [ [~]
Notificar por E-mail: * (0 sim @ N3o @
Ferma do Despacho: * @ Informar Instrumentalizagde ) Anexar Arguivo
DESPACHOD
* [ A = = = = | @
ENIC-G Y Y |t [wm [ F|B 7 U A-T-ESEEE|@
.7 Estilos ~ Paragrafo ~ Fonte ~ Tamanho da Fev | == = | L

—[E|x x |2

TESTE MICHELLE DESAPEN SA(;RO

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO A0 DEsPAcCHO ?

Arguivo: | Seledionar arquive... | Nenhum arquivo selecionado.

Preé-Visualizar

Alterar Cancelar

Essa operacdo permite realizar a alteracdo das informac¢des do despacho eletrénico para
processo. Podera ser alteradolipo de Instrumento: Encaminhamento, Parecer, Decisdo, Instrucéo.

Informe o Servidor Responsavek selecione sim ou ndo para notificacdo por email. Porpiodera ser
alterado o texto do despacho ou o arquivo.

11



Atencdo: Caso usuério cadastrador seja o Servidor Responsavel pelo despacho, 0 mesmo s
autenticado automaticamente, caso contrario,spatsho devera ser autenticado g&ésvidor Responsavel
pormeiodés| PAC Y M- dul os Y Protocol o Y PAuettessos Y

Apés atualizar os dados desejados, clique Adtarar para prosseguir. A pagina a seguir sera
exibida, com dresumo do Despacho:

RESUMO DO DESPACHOD

Dapos GERAIS Do PROCESSO
Processo: 23070.000078/2015-91
Assunto do Processo: 023.1 - MOVIMENTAC,‘ED DE PESSOAL
Assunto Detalhado: ---
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: CENTRO DE INFORMAGCAC, DOCUMENTACAD E ARQUIVO (11.34.12.05)

Dapos GERAIS DO DESPACHO
Unidade de Origem: CENTRO DE INFORMAGAQ, DOCUMENTACAO E ARQUIVO (11.34.12.05)

Tipo de Instrumento: Parecer
Parecer: FAVORAVEL

Servidor Responsavel: [N
Pablico: Sim

Notificar por E-mail: N3o

REMOVER DESPACHO

Na lista de despachos encontrados, clique no i®c@so queira remover um despacho listado. A
caixa de dialogo a seguir sera prontamente exibida pelo sistema:

Deseja realmente remaver o Despacho?

I 0K ’ Cancelar ]

Clique emCancelarcaso desista da operacado ou@Kpara confirmda. Optando por confirmar,
a seguinte mensagem sera exibida pelo sistemfisnoando o sucesso da remocao:

-
.%/) * Despacho removido(a) com sucesso.

12


https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:despachos_eletronicos:alterar_remover_despacho&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:despachos_eletronicos:icone3.png
https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:despachos_eletronicos:alterar_remover_despacho&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:despachos_eletronicos:janela.png
https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:despachos_eletronicos:alterar_remover_despacho&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:despachos_eletronicos:despacho_removido.png

MOVIMENTACAO
ALTERAR ENCAMINHAMENTO

Esta funcionalidade permite que o usuério faca alteragcbes em um encaminhamento de proce
previamente cadastrado no sistema da Instituig&o.

Para realizar esta operacdo, acess&lb P AC Y M-dul os Y Protoc
Movi menta-«o0 Y Alt.erar Encaminhamento

UFG - SIPAC - sSistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos Tempo GEEEDN --- MUDAR DE SISTEMA E|

g Madulos ¢l caixa Postal “, Abrir Chamado =2 Portal Admin.

SHEILA MARQUES TEIXEIRA Orcamento: 2015

a—? CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS (11.34.15.02) ;.: Alterar senha Q Ajuda

MODULO DE SIST. DE PROTOCOLDS

Pr U M i U Consultas/Relatdrios

B cadastro B Movimentacdo
[ Anexar Documentos E Alterar Encaminhamentol
[ Ocorréncia [ Cancelar Encaminhamento
B Cadastrar Ccorréncia [ Registrar Envio (Saida)
[E Alterar Ccorréncia [ Registrar Recebimento
[®l Processos Sigilosos [Hl Ferramenta para Recebimento com Cdadigo de Barras

B Arquivo/Cancelamento/Diligéncia
[ Argquivar Processo
[Hl Desarguivar Processo

B Gerenciamento

& Despachos Eletrdnicos
[ Qcorréncias com Prazos Atrasados

[® Autenticar
[ Alterar/Remover Despacho

O sistema o direcionara para a pagina a seguir:

ConsuLTA DE PROCESSOS

) NiOmero do Processo: (23070 |, [0 /2015 |- |0 (Formato: Radical.NUmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
B Cédigo de Barras:

@ Todos os Processos Enviados pela Unidade

Cancelar

El': Alterar Encaminhamento

PROCES505 ENVIADOS E AINDA NAO RECEBIDOS

Destino Natureza

Processo Interessadols) Origem
RESTRIGAO DE
] CIDARG (11.34.12.05) CERCOMP (11.34.15.02) A B
23028 SELRE. Assunto do Processo: 02931 - PESS0AL: SERVIDOR EMERITO IE‘
Assunto Detalhado:
] CIDARG (11.34.12.05) DP (11.34.15.04) OSTENSNO

23106.008570/2015-50 Assunto do Processo: 03321 - COMPRA
Assunto Detalhado:

Clique no iconel=l ao lado de um dos processos listados para alterar seu encaminhamento peé
uma determinada unidade da Instituicdo. A tela a seguir sera, entdo, apresentade)@dos erais do
Processa 0s campos para insercao tidermacodes para Alteracado de Encaimamento
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(—'n: Visualizar Documento

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23106.008570/2015-50
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacdo:
Assunto do Processo: 033.21 - COMPRA
Assunto Detalhado: ---
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: CENTRO DE INFORMACAQ, DOCUMENTAGAO E ARQUIVO (11.34.12.05)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 16/11/2015
Data de Autuacdo: 09/11/2015

Prazo de Guarda Intermediario: 5 anc(s)
INTERESSADOS DEsSTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo

1944-354_ desenv@esig.com.br Servidar

ig: Visualizar Documento LI Termo de Abertura de Volume EI Termo de Encerramento de Volume

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Data do Documento Identificagdo Numero Ano Protocolo Humero de Folhas
Volume 1 Nimero de Folhas: 5 [_|
09/11/2015 — 14 2015 NAO PROTOCOLADO |5
Tipo do Documento: ACORDO DE COOPERAQ.E\O L'n
produtor: [N
Observagio: —

MOVIMENTACOES DO PROCESS0
Unidade Destino Enviado Em Enviado Por Recebido Em Recebido Por
DEPARTAMENTO DE PESSOAL (11.34.15.04) 16/11/2015 16:51 heloisa_reis

INFORMAGOES PARA ALTERACAD DE ENCAMINHAMENTO

Unidade de Destino Atual: DF - DEPARTAMENTO DE PESSOAL (11.34.15.04)
Mova UNIDADE DE DESTINO #

Orgdo Externo:

=[] UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS (11.00)

@ Setor Interno:

Alterar << \oltar Cancelar

Informe aNova Unidade de Destindo processoSera necessario inserir o nome do érgéo para o

qual o processo sera enviado. Cabe destacar que ap6s digitar as primeiras letras ddOngéeEderno
o0 sistema exibira as opcoes relacionadas parahes@lique sobre a op¢cao desejada para selel@ona

Apos ter informado &Nova Unidade de Destindo processo, clique emlterar para finalizar a
operacao.
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CANCELAR ENCAMINHAMENTO

Esta funcionalidade permite cancelar o encaminhamento dos processos enviados pela unidade,

ainda nao foram recebidos em suas unidades de destino.

Para realizar esta operagdo, acessS bPAC Y M- dul os Y Protoc:«

MovVvi ment a- «o ncgmirbamertoe | ar E

UFG - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Tempo d SHOPREL --- MUDAR DE SISTEMA Elm
SHEILA MARQUES TEIXEIRA Orcamento: 2015 g Madulos \‘_Eg Caixa Postal ‘d Abrir Chamado = Portal Admin.
€ CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONALS (11.34.15.02) 2 Alterarsenha @) Ajuda

MODULO DE SIST. DE PROTOCOLDS

P U M f U Consultas/Relatdrios
B cadastro B Movimentacdo
[ Anexar Documentos (1 Alterar Encaminhamento
® Ocorréncia
[ Cadastrar Ccorréncia [ Registrar Envio (Saida)
[} Alterar Ocorréncia [ Registrar Recebimento

[ Processos Sigilosos [¥ Ferramenta para Recebimento com Cadigo de Barras

B Arquive/Cancelamento/Diligéncia
B Arquivar Processo
[ Desarquivar Processo

& Despachos Eletrénicos B Gerenciamento
@ Autenticar [ Ocorréncias com Prazos Atrasados

@ Alterar/Remover Despacho

A seguinte tela sera exibida, com os camposdesulta de Processas a lista deProcessos
Enviados e Ainda ndo Recebidos

CONSULTA DE PROCESSOS

) Mimero do Processo: 23070 | . |0 /12015 |[-|0 (Formato: Radical.Numero/Ano - Digitos)
(Cas=o ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

@ Todos os Processos

Buscar Cancelar

@: cancelar Encaminhamento

PROCESS0S ENVIADOS E AINDA NAO RECEBIDOS

Processo Interessado(s) Unidade de Origem Destino Natureza
] CIDARQ (11.34.12.05) CERCOMP (11.34.15.02) EESEE'EAU e
P R Assunto do Processo: 029.31 - PESSOAL: SERVIDOR EMERITO @
Assunto Detalhado:
] CIDARQ (11.34.12.05) DP (11.34.15.04} OSTENSIVO
23106.008570/2015-50  Assunto do Processo: 033.21 - COMPRA @

Assunto Detalhado:

Clique no icone® para cancelar o encaminhamento do processo, a seguinte janela de confirmagcé

sera apresentada:

Deseja cancelar o encaminhamento deste processo?

Ok ] ’ Cancelar
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Clique Cancelar, caso desista da operacdo ou@Kipara confirmda. Optando por confirmar, a
seguinte mensagem sera disponibilizada, no topo da pagina:

-
_l./ * Dperacdo realizada com sucesso!
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REGISTRAR ENVIO (SAIDA) DE PROCESSO

Esta funcionalidade permitealizar o registro eletrénico do envio de processos entre unidades.

Para realizar esta operacao, acess& b P AC Y M-dul os Y Protoc:«
Movi menta-«0 Y Registrar Envio (Sa2da)

UFG - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos : --- MUDAR DE SISTEMA El
SHEILA MARQUES TEIXEIRA Orcamento: 2015 g Madulos b caixa Postal “} Abrir Chamado = Portal Admin.
@ CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONALS (11.34.15.02) 2 Alterarsenha @) Ajuda

MODULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

Processos U Memorandos U Consultas/Relatdrios

B cadastro & Movimentacido
® Anexar Documentos [® Alterar Encaminhamento
[ Ocorréncia z fffffff Eff:ffffjﬂto
[ Cadastrar Ocorréncia |IZ| Registrar Envio (Saida)
B Alterar Ccorréncia Registrar Recebimento
[Hl Processos Sigilosos [ Ferramenta para Recebimente com Cddigo de Barras

& Arquivo/Cancelamento/Diligéncia
[® Arguivar Processo
[ Desarquivar Processo

& Despachos Eletrénicos B Gerenciamento

® Autenticar [ Qcerréncias com Prazos Atrasados
[ Alterar/Remover Despacho

A seguinte tela serd exibida pelo sistema com os camp@emsilta de Processas alista de
Processogncontrados:

ConsuLTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: | CENTRO DE RECURS0S COMPUTACIONAIS (11.34.15.02) lz‘
FILTROS

[[] mimero do Processa: (23070 |. |0 f|2015 |-|0 (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

[7] cédigo de Barras:
[[] assunto Detalhado:

[ 1nteressado:

Consultar Cancelar

Cg: Processo Detalhado ;",: Visualizar Leituras

LISTA DE PROCESS0S

Todos Processo Interessadol(s) Origem g:::i:::ndo
] CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS (11.34.15.02) OSTENSWO QB

0 23070.000021/2015-91 Assunto do Processo: 024.134 - INSALUBRIDADE

Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE JUNTADA APENSACAD

] CENTRO DE INFORMACAQ, DOCUMENTACAD E ARQUIVO (11.34.12.05) OSTENSWO Q|8
Tipo do Processo: DESIGNACAO PARA FUNCAOD GRATFICADA

Assunto do Processo: 030.1 - CADASTRO DE FORNECEDORES

Assunto Detalhado: —

= 23070.000003/2015-18

Cancelar Continuar ==

Na tela contendo hista de Processoselecione 0s processos que deseja enviar clicando na caixe
de selecao exibida ao lado esquerdo dos dados de cada processo, em seguida Clanensr>>. A
seguinte tela sera exibida pelo sistema:



CONsSULTA DE PROCESS0S

Processos na Unidade: | CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS (11.34.15.02) |z|
FILTROS
[ mimeroc do Processe: 23070 |. |0 /|2015 |-|0 (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
[ cédigo de Barras:
[[] assunto Detalhado:

[ 1nteressado:

Consultar Cancelar

Cg: Processo Detalhado a.: Visualizar Leituras

LISTA DE PROCESS0S

. Natureza do
Todos Processo Interessado(s) Qrigem Processo
] CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS (11.34.15.02) OSTENSIVO o
|:| 23070.000021/2015-91 Aszunto do Processo: 024134 - INSALUBRIDADE
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE JUNTADA APENSACAD
] CENTRO DE INFORMAGAQ, DOCUMENTAGAOD E ARQUIVO (11.34.12.05) OSTENSIVO Q.8
Tipo do Processo: DESIGNACAD PARA FUNCAD GRATFICADA
|:| 23070.000003/2015-18 =2 A iad
Assunto do Processo: 030.1 - CADASTRO DE FORNECEDORES
Assunto Detalhado: —
PROCESSOS SELECIONADOS PARA ENVIO
Processo Tipo de Processo Assunto do Processo
024.134 - INSALUBRIDADE
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE JUNTADA APENSACAD
T, 23070.000021/2015-91 DESPACHOS CADASTRADOS NA UNIDADE [+ ] Y4
Cadastrado Em  Tipo Origem Servidor Responsavel Autenticado Em Piablico
10/09/2015 Encaminhamento cERcOMP (11.34.15.02y (NN 10/09/2015 11:26 smo 2

Caso este(s) processo(s) tenha{m) um tempoc meédio esperado para permanecer{em) na unidade de destino, preencha o campo Tempo de Permanéncia. Com
iss0, serd possivel realizar o acompanhamento através da opcdo Portal Admin -= Protocolo -= Relatérios -> Processos com Atraso na Tramitacio.

DAapos Do Envio

Unidade de Origem: CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS (11.34.15.02)

i+ (] UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS (11.00)

Unidade de Destino:

DApOos COMPLEMENTARES

Observages:

(4000 caracteres/0 digitados)

Enviar << Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatério.

Se desejar cadastrar wlaspacho eletrénico para o processo que sera enviado, clique nZicone

Caso usuério cadastrador seja o Servidor Responséavel pelo despacho, 0 mesmo sera autenti
automaticamente, caso contrario, o despacho devera ser autenticado pelo Servidor Responsavelepor me
SIPAC Y M-dulos Y Protocol o nY chradecfess sos Y Despa

ATENCAO: E obrigatéria a impressdo do despacho e anexac&o ao process@éisidmprimir o
despacho, clique g fmprimir

Retornando a pagina contendoRyscessos Selecionados para Enwisira os dados referentes ao
envio do processo. Inicialmente informeéJaidade de Destindligitando o codigo ou o nome da unidade
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desejada ou, ainda, selecionando a opg¢édo no esquema de hierarquia das unidades e se desejar acre
Observagbesobre cenvio.

Exemplificamos com &Jnidade de Destino
11.34.15.02 | CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS (11.34.15.02)

Apés informar os dados necessarios, cliqueeawiar para prosseguir. A seguinte pagina contendo
a mensagem de sucesso do envio e as informacdes sobre o processo enviado sera exibida

!j » Processo(s) enviado(s) com sucesso.

Data de Envio: 15/09/2015

uUnidade de Destino: CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAILS (11.34.15.02)
ProOcCESS0S ENVIADOS

Processo Tipo de Processo Assunto do Processo

024134 - INSALUBRIDADE
23070.000021/2015-91
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE JUNTADA APENSACAD

D Imprimir Guia da Movimentacio Atual D Imprimir Guia da Movimentacio Atual
Econdmico Normal

D Imprimir Guia de Movimentacdo do Dia D Imprimir Guia de Movimentac&o do Dia
Econdmico Normal

Enviar Outros Processos

A partir desta pagina, sera possivel imprimir as guias de movimentacéo do processo.

Caso deseje registrar 0 envio de outro processo, cliquEnviar Outros Processose repita toda a
operacédo descrita neste manual.

Se desejar visualizar a guia da movimentacdo atual no mododremm, clique em
D Imprimir Guia da Movimentacdo Atual
Econdmico

, @ guia de movimentacao sera disponibilizada no formato a seguir:

UFG [|UFG
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIOD,
ADMINISTRACAO E CONTRATOS ADMINISTRACAD E CONTRATOS

GUIA DE MOVIMENTACAD GUIA DE MOVIMENTACAD
Origem: CIDARQ (11.34.12.05) ' Origem: CIDARQ (11.34.12.05)
Destino: CERCOMP (11.34.15.02) ! Destino: CERCOMP (11.34.15.02)
Data de Enwvio: 15/09/2015 E Data de Enwvio: 15/09/2015

PROCESSOS PROCESS0S

Namero Hora Envio E Namero

Hora Envio
23070.000021/2015-91 10:14 |} 23070.000021/2015-91 10:14
Assunto do Processo: 024,134 - INSALUBRIDADE | Assunto do Processo: 024,134 - INSALUBRIDADE

Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE JUNTADA \ Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE JUNTADA
APENSACAD i APENSACAD
Interes N i Interesd e
OLIVEIRA OLIVEIRA
/I 5 i/
Assinatura Data H Assinatura Data

SIPAC | CERCOMP - CENTRO DE RECURSOS SIPAC | CERCOMP - CENTRO DE RECURSOS
COMPUTACIONALS ' COMPUTACICONAIS
(62) 2521-1079 / (62) 2521-1090 ' (62) 2521-1075 / (62) 2521-1050
Copyright @ 2005-2015 - UFRN - : Copyright @ 2005-2015 - UFRN -
srv-validacao.desenv srv-validacaoc.desenv

Imprimirlg]
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Para imprimir a guia, clique eImerimir =,

Retornando a pagina antetiaraso queira visualizar a guia da movimentacdo atual no modo

D Imprimir Guia da Movimentacdo Atual
normal, clique en—"' r= . A seguinte pagina sera exibida:
UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
.... l_J‘ g SISTEMA INTEGRADO DE P-RTR_IHEFNIG, ﬁDHINIBTR.ACiCP E CONTRATOS :qgﬂgomg
o EEEES EMITIDO EM 15/09/2015 10:19
Sist. de Protocolos

GuUuiA DE MOVIMENTACAO

DOrigem: CIDARQ (11.34.12.05)
Destino: CERCOMP (11.34.15.02)
Data de Enwvio: 15/09/2015

PROCESSOS

Namero

23070.000021/2015-91

Assunto do Processo: 024,134 - INSALUBRIDADE

Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE JUMNTADA APENSACAD
Inter "WEIRA

Hora Envio
10:14

I —

Assinatura Data

SIPAC | CERCOMP - CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS - (62) .
3521-1079% / (62) 3521-1090 | Copyright @ 2005-2015 - UFRN - Imprimir (=)
srv-validacao.desenw

< Voltar

Se desejar retornar a tela anterior, cliquevattar.

Para imprimir a guia, clique elmerimir (=,
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REGISTRAR RECEBIMENTO DE PROCESSOS

Esta funcionalidade permite registrar o recebimento por sua unidade de processos cadastrados €
a finalidade de realizar o registro eletronico do recebimento dos processos entre as unidades. Process
documento ou o0 conjunto de documentos que exigeestudo mais detalhado, bem como procedimentos
expressos por despachos, pareceres técnicos, anexos ou, ainda, instrucdes para pagamento de despesa

) Para iniciar a opera-«o, acesse 0o SIPAC Y N
Y Regi s bhimento. Rec e

UFG - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos --- MUDAR DE SISTEMA Elm
SHEILA MARQUES TEIXEIRA Orcamento: 2015 @ Madulos ¢l caixa Postal ‘d Abrir Chamado =E Portal Admin.
€ CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONALS (11.24.15.02) & Alterarsenha @) Ajuda

MODULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

Processos U Memeorandos ” Consultas/Relatorios

B cadastro B Movimentacdo
Anexar Documentos [® Alterar Encaminhamento
[ Ocorréncia @ Cancelar Encaminhamenta
[ Cadastrar Ocorréncia [H Registrar Envio (Saida
@ alterar Ccorréncia I@ Registrar Recebimentoi
Processos Sigilosos M Ferramenta para Recebimento com Cddige de Barras

B Arquivo/Cancelamento/Diligéncia
B Arquivar Processo
[ Desarguivar Processo

& Despachos Eletrénicos B Gerenciamento
[ Autenticar [ Ocorréncias com Prazos Atrasados
Alterar/Remover Despacho

O sistema exibira uma janela contendo o camp@alesulta de Process@sa lista ddProcessos
Pendentes de Recebimento.

ConsuLTA DE PROCESSOS

Unidade: *| CENTRO DE INFORMAGAD, DOCUMENTACAQ E ARQUIVO (11.34.12.05) [=]

FILTROS
Ndmero do Processo: 23070 |. 56 /|2015 |- |0 (Formate: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadares, informe 99)
Cadigo de Barras:
Tipo do Processo:
Namero Original do

Processo:

Interessado:

Apenas processos gue estdo blogueando a unidade

]
]
0
[[] Assunto Detalhado:
0
]
O

Apenas processos enviados a drgdos externos

Cancelar

# Campos d to obrigatério.

-
+ O Processo enviado a sua unidade seguindo seu fluxo normal.

# 'Y Processo devolvido a sua unidade por ndo ter sido recebide fisicamente pela unidade para qual foi enviado. Este tipo de processo influencia no blogqueio
do cadastro de requisigdes por sua unidade.

# '~ Processo devolvido a sua unidade em diligéncia por ter deixado de atender as formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma disposicio legal, para,
assim, serem corrigidas ou sanadas as falhas apontadas.

+ 9 Processo retornado apés ter sido baixado em diligéndia por sua unidade e develvide para adequacio na unidade que deixou de atender as formalidades
indispensdwveis ou de cumprir alguma disposigdo legal.

+ 2 Processo enviado a um drgdo externo & que poderd ser recebido por sua unidade.
ATENCAO: Os processos destacados em vermelho est3o influenciando no blogueio do cadastro de requisicSes.

* Caso o processo que estd bioqueando a unidade néo tenha chegado fisicamente, o mesmo deve ser devalvida 3 unidade que o enviou a partir da opgéo
Devolver processo.

(-*'\: Processo Detalhado if\: Devolver Processo (por ndo té-lo recebido fisicamente)

PROCES505 PENDENTES DE RECEBIMENTO

) Natureza do .
) origem potureza Data de Envio
CENTRO DE \NFDRMA@D, DDCUMENTA[}:&D E ARQUIVO (11.34.12.05)
NATUS VINCERE Enviado para: OSTENSNMO 20102015
@ o 23070.000056/2015-21 NATUS VINCERE { GO - FEDERAL } Q m
4
(Origem: Processo Inteme)| g sunto do Processo: 048.15 - CONTROLE DE PORTARIA

Assunto Detalhado: ASSUNTO DETALHADO

Cancelar | Continuar ==
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Na lista deProcessos Pendentes de Recebimeciique em“.ou no ndmero do processo para

visualizar seus detalhes.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Processo:

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

23070.000010/2015-10 (Receber processo)
Internc

31/08/2015

: DESIGNAGAO PARA FUNGAD GRATIFICADA

024.134 - INSALUBRIDADE

TESTE MICHELLE

SIGILOSO

RESERVADO

CENTRO DE RECURS0OS COMPUTACIONAIS (11.34.15.02)

Data de Cadastro: 31/08/2015
Prazo de Guarda Corrente: 5 ano(s)
Prazo de Guarda Intermedidrio: 47 ano(s)
Observacdo: TESTE MICHELLE
Status: ATIVO
l:lLTIMA MOVIMENTACAO REALIZADA
Data de Envie: 15/09/2015
Unidade de Origem: CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONALS (11.34.15.02)
Enviado por: [
Destino: CENTRO DE INFORMAGAD, DOCUMENTAGAC E ARQUIVO (11.34.12.05)
Responsaveis no Destirw:_
Tempo Esperado no Destino: NAQ DEFINIDO
Data de Recebimento: V40 AECEEIDO

Do Inter Argur A di i ciies Processos Acessorios Empenhos Associados Ocorréncias Histéricos

C'\: Vizualizar Documento Q: Termo de Abertura de Volume Q: Termo de Encerramento de Volume

DocumENTOS DO PROCESSO

Data do Documento Identificagdo Niumero Ano Protocolo Nimero de Folhas
Volume 1 Niimero de Folhas: 1 |_|
31/08/2015 1 3 2015 | NAO PROTOCOLADO |1
Tipo do Documento: ACORDO DE COOPERACAD (-w'g
proautor: [
Observagéo: —
D Imprimir Guia de Movimentacio D Imprimir Guia de Movimentacio
Econémico MNormal

De volta a lista d€rocessos Pendentes de Recebimearaso queira devolver processo por nao té
lo recebido fisicamente, clique no icc®. A seguinte tela sera apresentada:

DApOs DA DEVOLUGCAD

Processo: 23070.000010/2015-10
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE
Interessado(s): (I
Unidade de Origem: CENTRO DE INFORMAGAQ, DOCUMENTAGAQ E ARQUIVO (11.34.12.05)
Unidade de Destino: CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS (11.34.15.02)

RESPONSAVEIS PELO PROCESS0O NA UNIDADE DE DESTINOD # (]
Home Ramal E-mail
S — | desenv@esig.comr e

OBSERVACAD DA DEVOLUCAOD
Motive: NAC RECEBIDO FISICAMENTE

Observagdo: #

(4000 caracteres/0 digitados)

Confirmar << Voltar Cancelar

Na telaProcessos Pendentes de Recebimesdtecione 0s processos que @eseceber e clique
em Continuar. Os processos comNatureza de Acessip tipoRestricdo de Acesso soO serdo listados para
serem recebidos, para o (0s) usuario (0s) indicado como responsavel pela unidade que realizou”o envic
seguinte pagina sera gerada:
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https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:registrar_recebimento&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processo:processos:movimentacao:lupa_1.png
https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:registrar_recebimento&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:screen682.png

PROCESS0S PENDENTES DE RECEBIMENTO

o Natureza do .
Origem Thaem Data de Envio
CENTRO DE \NFURMAE}AU‘ DUCUMENTA;&U E ARQUIND RESTRIQﬁU DE
S N |- Reces 2312015
ol e 23070.000083/2015-1 — Q g,
(Origem: Processo Interno) Assunto do Processo: 029.31 - PESS0AL: SERVIDOR EMERMO b

Assunto Detalhado: —
(N 7O OTIAGRO DOCUMENTACRO E ARGUIVO OSTENSIVO 18011201
23070.000081/2015-12 —

(.
D © (Origem: Processo Interne} Assunto do Processo: 033.12 - ALUGUEL. COMODATO. LEASING A m
Assunto Detalhado: TESTE

Caso queira adicionar responsavel, clique no i“1e0 sistema apresentara a lista abaixo com
selecdo de usuarios responsaveis pelo processo, em ordem alfabética:

Selecione o Servidor que deseja para ser o responsavel pelo processo na unidade e em sec
cliqgue emAdicionar. A seguinte mensagem de sucesso sera apresentada pelo sistema:

De volta a tela com ofrocessos Selecionados para Recebimeptva darcontinuidade a
operacao, clique ef@onfirmar RecebimentoA mensagem de sucesso a seguir sera fornecida:
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https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:registrar_recebimento&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:screen_shot_250.png
https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:registrar_recebimento&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:screen_shot_248.png













