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SIPAC/ PROTOCOLO
Manual de Utilizacdo - Unidades Protocolizadoras

ACESSO AO PORTAL UFGNet

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

&% Portal UFGNet

irpara conteddo f] i para menu Ir para rodapé. Acessibilidade = Afivar contraste = Fonte:

UNIVERSIDADE
FEDERAL DE GOIAS

Autenticar

Ja pensou em acessar todo o contetildo da UFG pelo
mesmo login?

Crie seu login Unico da UFG!

Login Unico:

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 autenticacao.

Cliqgue no menAdministrativo e escolha a opcdsestdo Administrativai SIPAC:

Atalho para contelido Atalho para menu Atalho para rodapé [§

Portal UFGNet  ACADEMICO ADMINISTRATIVO ~ SERVICOS

Geral

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

Adm. de Seguranca - SAS

Cartilha de Segurancapa s iqades docentes - SICAD

cartilha.cert.br Administragdo de Sistemas - SIGADMIN
Bt b Recursos Humanos - SIGRH
Guia de Recolhimento da Unido - SISGRU [ Nova aba para Gestio Administrativa - SIPAC ]

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

de seguranca envolvend  'nformacdes Institucionais - SPGE ima cartilha que fornece vérias 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  Manutenc&o de Equipamentos - CEMEQ http://pt-br.librecffice.org e pelo Portal do Cercomp.

[] ]

ATENGAO!

\eja também um video sobre a LibreUmmce!



Paraacessar o médulo Protocolo, siga o seguinte caminho:

1) Clicar na opcéao Modulos:

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

2) Escolher o modulo Protocolo:

dulos do SIPAC

MoDuULOS PORTAIS

d

8

Matarlal.. Infu:lrmau:iu:lnai., juil .:r'tilh.:u:l.:r Centro/Hospital
PrOJeto"fr‘onvemo" InFraes;trutura quuldarao de Portal da Fundagao
Paclamento Online Patrlmonlo Mavel Patrlmonlo Imf_we[ Portal da Reitoria

'ﬁeﬂurarv;a do
Trabalho

&)

Humanos (SIGRH)

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

| e fos || Consultas/Relatérios |

-

L3

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

B Despachos Eletrénicos
[ Autenticar

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

@ Juntada
Juntada de Processos
[H] Desapensacdo de Processos
[Hl Cancelamento de Juntadas

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

m




CADASTROS
CADASTRAR PROCESSO
Esta funcionalidade permite que o usuario realize o cadastro de proBessesso € o documento

ou o conjunto de documentos que exige um estudo mais detalhado, bem como procedimentos expresso
despachos, pareceres técni@®gxos ou, ainda, instiigs para pagamento de despesas.

Processos ” Memorandos U Consultas/Relatérios 1

o~
B cadastro B Movimentacdo
Cadastrar Processo [ Alterar Encaminhamento
Cadastrar Processo Antigo B} Cancelar Encaminhamento
Alterar Processo [ Registrar Envio (Saida)
Alterar Responsdvel [ Registrar Recebimento
Anexar Documentos [E Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras
Ocorréncia
P B Juntada
[ Cadastrar Ocorréncia
- .. B Juntada de Processos
[ Alterar Ccorréncia .
[ Desapensagdo de Processos
Fluxo do Processo
[E) Cancelamento de Juntadas
[ Consultar o Fluxo do Processo
Processos Sigilosos B Arquivo/Cancelamento/Diligéncia
[ Desclassificar Processos [ Arquivar Processe
[ Reclassificar Processos V] Desarquivar Processo
[ Diligéncia
[B) Solicitar Cancelamento
B Despachos Eletrénicos B Gerenciamento
Autenticar [E) Gcorréncias com Prazos Atrasados -
Ap-s clicar em Bistemnd exibith n seguinte tela:c e s s 0 0

DADOS GERALS DO PROCESSO

Origem do Processo: * @ Processo Interno Processo Externo

Assunto do Processo: *
Assunto Detalhado:

(900 caracteres/0 digitados)

Natureza do Processo: * | OSTENSIVO [=]

Observagio:

(4000 caracteres/0 digitados)

Na tela acima, informe os seguini@ados Gerais do Processpara iniciar o cadastro:

T Selecione a&rigem do Processadentre as opcdd3rocessolnterno e Processo ExternoCaso a
opcaoProcesso Externeeja selecionada, sera necessario informar se deseja visudNizareoo do
Processo no formato 00000.000000/0@@D (radical.numero/analv), além de informar d&Numero
Original do ProcesspseuOrgéo de Origene suaData de Autuac&o Original

1 Selecione cAssunto do Processo, conforme o plano de classificd€&nteressante destacar que
apos inserir as primeiras letras da informagcédo desejada, o sistema apresentara uma lista cor
opcOes disponivepara escolha. Clique na op¢ao desejada para seldaiona

1 Selecione &atureza do Processque pode seDstensivgpode ser visualizado por todos) ou com
Restricdo de Acesseendo necessario escolhelustificativaentreDireitos Autoraisou Informagéo
Pessoal

1 Se desejar, insimAssunto Detalhade/ou algumabservacasddre o processo a ser cadastrado;

T Apo6s informar os Dados Gerais do Processo, cliquei@antinuar >>0 para prosseguir com o
cadastro.

Se desejar retornar a pagina inicial do modulo, cliqueProtocolo, Esta opcao € valida sempre
gue a funcao estiver disponivel;


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

Caso desista da operacdo, cligue €ancelar e confirme a desisténcia na janela que sera
apresentada pelo sistema. Esta operacdodavadira todas as telas em que estiver presente.

A seguinte pagina sera carregada:

'L“IQ: Documento Detalhado

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opges de Documentos: @ Informar Nove Documento ) Consultar Documentos Existentes
INFORMAR DOCUMENTO
Data de Cadastro: 03/09/2015
Tipo do Documento: # | FREQUENCIA [=]
Data do Documento: # [31/08/2015  |[TH
Identificador:  [123
Ano: 2015

Numero de Folhas: # |1

Produtor: # @ Servider ) aAluno O Credor ) Unidade O Orgdo Externo @ outros
servidor: (N

E-mail: |desenv@esig.com.br

Observagbes:

(700 caracteres/0 digitados)

Anexar Arquivo: Seledionar arguivo... | Frequencia.txt

Inserir Documento(s)

# Campod - [T T

(-g: visualizar Documento & Excluir Documento

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO - VOLUME 1

ipo umento umento n r Produtor -olhas
Tipo de Doc it Data de Doc it Identificador Produt: Folh
Nenhum Documente Inserido.

Criar Volume

X: Excluir Volume

DOCUMENTOS DO PROCESSO0

Data do Documento Identificagdo Nimero Ano Protocolo Numero de Folhas
MNenhum Volume Inserido.

<= Voltar Cancelar Continuar ==
Na pagina acima, o sistema apresenta o formulario para inserg@oalosentos do Processo

1 Informe oTipo do Documentque serd inserido, selecionando dentre as opc¢des disponibilizadas pel
sistema,;

71 Informe aData do Documentdigitandea 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:

Servidor, AlunoCredor (Colaboradores Terceirizados), Unidade, Orgéo Externo e Outros.

Caso deseje, insi@bservacbesobre o documento a seadastrado;

Por fim, caso deseje, insira, no camypeexar Arquivpo arquivo do documento que esta sendo

cadastrado, clicando e8elecionar Arquivce selecionando dentre os arquivos do seu computador.

=A =4 -4 =4

= =4

Cliqgue emil < <V 0 Ise desejar retornar a pagina anterior. Esta funcdo sera valida sempre qu
estiverpresente.


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

Apos informar os dados necessarios, cliquaigrserir Documento(s) para prosseguir. A pagina
sera recarregada e passara a exibir o documento na lB@cdmentosnseridos no Processda seguinte
forma:

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opgdes de Documentos: @ [nformar Novo Documento () Consultar Documentos Existentes
INFORMAR DOCUMENTO
Data de Cadastro: 03/09/2015
Tipe do Documento: # | -- SELECIONE -- [+]
Data do Documento: # =
Identificador:
Ano:

Nimero de Folhas: #

Produtor: * @ servidor () Aluno © Credor @) Unidade () Orgdo Externo ) Outros
Servidor: #

E-mail:
Observagies:

(700 caracteres/0 digitados)

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

Inserir Documento(s)

# Campos de preenchimento obrigatério.

ig: Visualizar Documento 61’ Excluir Documento

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESS0 - VOLUME 1

|| Tipo de Documento Data de Documento Identificador Produtor Folhas

7] FREQUENCIA 311082015 123 1 Q|9

Criar Volume

X Excluir Volume

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Data do Documento ldentificagio Nimero Ano Protocolo Nimero de Folhas
MNenhum Volume Inserido.

<« Voltar Cancelar Continuar =
Caso deseje inserir um novo documento, repita a operacao.
Apoés inserir todos os documentos desejados, € necessario criar um volume do processo, selec

o(s) documento(s) que deseja inserir no volume clicando na caixa de selecdo ao seu lado e clicandc
fiCriar Volume 0.

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Data do Documento Identificagdo Himero Ano Protocolo Hiumero de Folhas

Volume 1 Numero de Folhas: 1 J{
31/082015 123 123| MAO PROTOCOLADO 1
Tipo do Documento: FREQUENCIA

[#]
A
produ{

Observagio: —
== Vultar CEHCE|Er

Para visualizar o documento recémserido, clique no fcon. Cligue no icone* caso deseje

excluir um documento previamente inserifistas acdesedovalidas sempre que forem disponibilizadas.

Cliqgue emit Co nt i n,ypaa prosseguir com o cadastro do procedssistema o direcionara
para a pagin®ados do Interessado:



DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor @ aluno @ credor ) Unidade ©) Orgdo Externa ) Qutros
SERVIDOR

Servidor: #

E-mail:

Inserir

# Campos de preenchimente cbrigatério.

4 Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSO (1)

Identificador Nome E-mail Tipo
[7] Enwviar e-mail para os interessados a cada movimentacéo do processo

<< Voltar Cancelar Continuar ==

Todo Produtor de documento, adicionado anteriormente, automaticamente é cadastrado co

interessado, caso deseje retirar o interessado, cliqi @ em

Na tela acima, devem ser informadosrdsressados no processo a ser cadastrado. Os interessadc

podem pertencer a diferentes categorias, e para cada uma delas, um dado diferente do interessado de
informado no campo disponibilizado aposedecadalaCategorig conforme lista a seguir:

]

Servidor Categoria destinada a servidores da Instituicdo. Caso esta categoria seja selecionadz
usuario devera informar a matricula SIAPE do servidor, sem o digito verificador;

Aluna Categoria destinada a alunos da Instituicdo, que deverdo ser ¢deosfipor seu nimero de
matricula;

Credor. Pessoas fisicas ou juridicas que serdo credores do processo, isto é, sdo interessada
processo a ser cadastrado;

Unidade Unidade da Instituicao;

Orgaos ExternasTodos os 6rgdos externos anteriormente cadstnao sistema;

Outros Categoria destinada ao publico Externo, érgaos internacionais ou qualquer outro interessa
gue ndo se adeque as categorias mencionadas anteriormente. Neste caso, 0 interessado
identificado por seu CPF/CNPJ e nome.

Apdés preenclr os campos necessarios, clique @mserird para adicionar o interessado ao

processo. A pagina sera prontamente atualizada e passara a exibir o interessado adicionado na lisi
Interessados Inseridos no Processonforme imagem a seguir:

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ servidor () Aluno ) Credor ) Unidade ) Grgdo Externo ) Outros
SERVIDOR
Servidor:
E-mail:

Inserir

# Campos de preenchimento obrigatéric.

W: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSO (2)

Identificador Nome E-mail Tipo
I S eseni@esi com Senitor 9
[ desenv@esig comb Servter )

[7] Enviar e-mail para o= interessados a cada movimentacdo do processo

<< Voltar Cancelar| Continuar ==

Para adicionar um novo interessado no processo, repita a operagao.
Apoés inserir todos os interessados no processo, selecione, se desejar,Enviagcdamail para os

interessados a cada movimentagcao do processmue entiContinuar>>0. O sistema o0 dacionara para a
Movimentacéo Inicial do Processo:


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

MOVIMENTACAD INICIAL DO PROCESSO

Data de Envio: 03/0%/2015
Unidade de Origem: CENTRO DE INFORMACAQ, DOCUMENTACAO E ARQUIVO (11.34.12.05)

UNIDADE DE DESTINO *
Grgdo Externo:
Unidade Sugerida: | - SELECIONE - [=]

il ] UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS (11.00)

@ Outra Unidade:

DADOS COMPLEMENTARES
Informar Instrumentalizagdo: # sim @ NEo

<« Woltar Cancelar Continuar ==

Na pagina acima, insira as informacdedvibevimentacéao Inicial do Processoser cadastrado. Para
isso, informe aJnidade de Destinalo processo, dentre as opc@@gido Externg Unidade Sugeridau
Outra Unidade E importante ressaltar que, caso opte por selecionar a Gutéo Unidade é possivel
digitar o cédigo ou o nome da unidade desejada ou, ainda, seliondesquema de hierarquia das
unidades, disponibilizado pelo sistema. Selecione se dbdejanar Instrumentalizacdmu nédo. Caso
selecione a op¢dBim sera necessario informar, também, os segubades Gerais do Despacho

1 Tipo de Instrumentoa ser infomado, dentre as opc¢deBarecer, Encaminhamento, Deciséo e
Instrucao;

No casdParecer é necessario informar seFavoravelou Desfavoravel

Selecione &ervidor Responsavalentre as opcdes disponibilizadas para escolha;

Indique se desejdotificar por Email os interessados do processo ou nao;

Selecione &orma do Despacha ser inserid, dentre as op¢ddaformar Instrumentalizacaau
Anexar Arquivo Caso opte poinformar Instrumentalizagdoum novo campo sera disponibilizado,
onde o texto do despacho devera ser inserido;

1 Para anexar um arquivo ao despacho, cliqu&elacionar arquivce busqueo em seu computador.

=A =4 =4 =

Apbs definir os dados, clique elré - Visualizarse desejar visualizar a aparéncia que o despacho
tera, antes da finalizacdo do cadastro do procesddedpachaosera disponibilizado conforme imagem a
seqguir:

e UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

& SUFG SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAC E CONTRATOS
o wEE EMITIDO EM 09/09/2015 15:06

a

CERCOMP

sist

pocumento n®. /

Tipo:

DESPACHC FAVORAVEL

“ESTE PARA MANUAL DI INSTRUCSESS, ESCREVA AQUI AS INFORMACSES DO PARETER.

(NSo futenticado - Pré-Visualizazdo.)

CENTRO DE INFORMA! 3 O (11.34.12.05)
DIRETOR

SIPAC | CERCOME - CENTRD DE RECURSOS COMPUTACIONAIS — (52) -
€ voktar S21-1079 / (62) 3521-108C | Copyright © 2005-2015 - UFRN - Ernprimnir =)
crvvalidacaa.desany

Para imprimir o despacho, clique (Imprimir (=g

Atencao: Caso usuario cadastrador seja o Servidor Responsavel pelo despacho, 0 mesmo s
autenticado automaticamente, caso contrario, o despacho deveré ser autenticado pelo Servidor Respon
pormeiodeS1 PAC- ¥uMos Y Protocolo Y Procesuseatisat Y Desp


https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:impressao&media=suporte:manuais:sigaa:integrado:relatorios:listas:imprimir.png

De volta a pagina anterior, onde serdo inseridos os dadbkveentacdo Inicial do processo
cliqgue emContinuar, apos inserir todas as informacdes desejadas, para prosseguir camcampk tela a
seguir sera disponibilizada pelo sistema:

Confira todos os dados do processo abaixo antes de confirmar o cadastro.

DAapos GERAIS DO PROCESSO

029.11 - CONTROLE DE FREQUéNCIA LIVROS, CARTEJES, FOLHAS DE PONTO, ABONO DE FALTAS, CUMPRIMENTO DE HORAS
Assunto do Processo:

EXTRAS
Assunto Detalhado: ---
Natureza do processo:
Observacdo: ---
DocuMENTOS DO PROCESSO
Data do Documento Identificagio Himero Ano Protocolo Niumero de Folhas
Volume 1 Numero de Folhas: 1
31082015 123 — 123 NAO PROTOCOLADO 1

Tipo do Documento: FREQUENCLA

procutor: [

Observagio: —

a

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

ldentificador Nome E-mail Tipo
S desenv@esig.com.br Servidor
D desenv@esig.com.br Servidor

MOVIMENTAGAO INICIAL DO PROCESSO

Data de Envio: 09/03/2015

Unidade de Origem
Destino
DESPACHO INFORMADO

Unidade de Origem

Tipo de Instrumento

: CENTRO DE INFORMAGAO, DOCUMENTAGAO E ARQUIVO (11.34.12.05)
: CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS (11.34.15.02)

: CENTRO DE INFORMACAO, DOCUMENTACAO E ARQUIVO (11.34.12.05)

: Parecer

Parecer: FAVORAVEL
Servidor Responsével:_
Notificar por E-mail: 5im
Situacdo: Autenticado

Cancelar

Confirmar << Voltar

Na péagina acima, confira todos os dados do processo a ser cadastrado e, se estiver certc
operacéo, clique emConfirmar 0 para conclitla. A pagina abaixo sera apresentada, juntamemie a
mensagem de sucesso da acao:

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23070.000043/2015-51
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuac [N

029.11 - CONTROLE DE FREQUENCIA LIVROS, CARTOES, FOLHAS DE PONTC, ABONO DE FALTAS, CUMPRIMENTO DE
HORAS EXTRAS

Assunto Detalhado: -—
Natureza do Processo:

Assunto do Processo:

Unidade de Origem:

Status:

Data de Cadastro

Data de Autuacdo:

Prazo de Guarda Corrente:
Prazo de Guarda Intermediario:

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome

(—'ﬁ: Visualizar Documento

DOCUMENTOS DO PROCESSO

CENTRO DE INFORMACAQ, DOCUMENTACAQ E ARQUIVO (11.34.12.05)
ATIVO

: 09/09/2015

09/09/2015
5 ano(s)

47 ano(s)

E-mail Tipo

desenv@esig.com.br Servidor
desenv@esig.com.br Servidor

Q: Termo de Abertura de Volume Q: Termo de Encerramento de Volume

Data do Documento Identificagio Himero Ano Protocolo Nimero de Folhas
Volume 1 Ntimero de Folhas: 1 [
31/08/2015 123 1 123| NAO PROTOCOLADO |1

Tipo do Documento: FREQOENCIA

Produtor: (IS

Observagio: —

MOVIMENTAGOES DO PROCESSO
Unidade Destino

CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS (11.34.15.02)

05/05/2015 - Despache Parecer - CENTRO DE INFORMACAQ, DOCUMENTACAO E ARQUIVO (11.34.12.05)

Enviado Por Recebido Em  Recebido Por

Enviado Em
09/09/2015 15:49

Q«.&



. i Imprimir a Capa do Processo
Imprimaa Capa do Processo, cllque
exibida:

. A pagina abaixo seré

Servico Piblico Federal

MINISTERIO DA EDUCACAD
.“. UFG UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS CERCOMP
e TEEn SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS

Sist. de Protocolos

[E]2! =]
PROCESSO %

23070.000043/2015-51
ORI U TTAR AT

Cadastrado em 09/09/ Processo disponivel para recebimento com
cadigo de barras/ QR Code

Mome(s) do Interessado(s): E-mail: Identificador:
L desenv@esig.com.br 1649529
] desenv@esig.com.br 1107071

Tipo do Processo:

Assunto do Processo:
029.11 - CONTROLE DE FREQUENCIA LIVROS, C.-I:'«R.TﬁES, FOLHAS DE PONTO, ABONO DE FALTAS,
CUMPRIMENTO DE HORAS EXTRAS

Assunto Detalhado:

Unidade de Origem:
CENTRO DE INFORMACAQ, DOCUMENTACAO E ARQUIVO (11.34.12.05)

Criado Por:
I
Observacdo:
MOVIMENTACOES ASSOCIADAS
Data Destino Data Destino

0505/ 2015 | CENTRO DE RECURSOS COMPUTACTONALS {11.34.15.02)

SIPAC | CERCOMP - CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS - (62) .
€ voltar 3521-1079 / (62) 3521-1090 | Copyright ® 2005-2015 - UFRN - Imprimir (=)
srv-validacao.desenv
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[ L"\i Imprimir Comprovante de Autuacio

Caso queira imprimir o comprovante de autuacao, clique
abaixo sera exibida:

. A péagina

Servico Pablico Federal

@ UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS CERCOMP
UFG SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS  .oite o iy
- EMITIDO EM 09/09/2015 16:22

Sist. de Protocolos

Comprovante de Autuacéao

PROCESSO
23070.000043/2015-51

Cadastrado em 09/09/2015

Unidade Protocoladora:
CENTRO DE INFORMACEO, DOCUMENTACED E ARQUIVO

Nome(s) do Interessado(s):
]
|

Tipo do Processo:

Assunto do Processo:
029.11 - CONTROLE DE FREQUENCIA LIWROS, CARTEJES, FOLHAS DE PONTO, ABONO DE FALTAS,
CUMPRIMENTO DE HORAS EXTRAS

Assunto Detalhado:

Observacado:

SIPAC | CERCOMP - CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS - (62) .
€ voltar 3521-1079 / (62) 3521-1050 | Copyright ® 2005-2015 - UFRN - Imprimir (=)
srv-validacao.desenv

D Imprimir Guia de Movimentacdo

Paraimprimir a guia de movimentacdo no modo econdémico, cliqui— =~ . A guia
de movimentacao sera apresentada em uma pagina semelhante a imagem abaixo:

UFG [UFG
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, |SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,
(ADMINISTRAGAO E CONTRATOS [ADMINISTRACAO E CONTRATOS

GUIA DE MOVIMENTACAO
Origem: CIDARG (11.34.12.05)
Destino: CERCOMP (11.34.15.02)
Data de Envio: 09/0%/2015
PROCESSOS

GuiA DE MOVIMENTACAO
Origem: CIDARG (11.34.12.05)
Destino: CERCOMP (11.34.15.02)
Data de Enwio: 03/0%/2015
PROCESSOS

Ndamero Hora Envio

23070.000043/2015-51 15:49
Assunto do Processo: 029,11 - CONTROLE DE
FREQUéNCIA LIVROS, CARTOES, FOLHAS DE PONTO,
ABOMNO DE FALTAS, CUMPRIMEMNTO DE HORAS

Namero Hora Envio

23070.000043/2015-51 15:49
Assunto do Processo: 029.11 - CONTROLE DE
FREQUéNCIA LIVROS, CARTOES, FOLHAS DE PONTO,
ABOMNO DE FALTAS, CUMPRIMEMTO DE HORAS

EXTRAS R EXTRAS R
Assunto Detalhado: NAQ DEFINIDO Assunto Detalhado: NAQ DEFINIDO
Interessado: Interessado:

[ S

Assinatura Data

Assinatura Data

SIPAC | CERCOMP - CENTROC DE RECURSOS
COMPUTACIONAIS
(62) 2521-1079 / (62) 2521-1090
Copyright & 2005-2015 - UFRN -
srv-validacao.desenv

SIPAC | CERCOMP - CENTRO DE RECURSOS
COMPUTACIONAIS
(62) 2521-1079 / (62) 2521-1090
Copyright & 2Z005-2015 - UFRN -
srv-validacao.desenv

Imprimir[‘E}]
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Para imprimir a guia de movimentagéo no modo narei@ue em = =

. O sistema o
direcionara para a paginaeguir:
UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
... u FG SISTEMA INTEGRADO DE P&TR.IH(“}NID, ﬁDHINISTR.A{;iD E CONTRATOS :C,EB.COMF:
oy S EMITIDO EM 08/09/2015 16:25
Sist. de Protocolos
GUIA DE MOVIMENTACAO
Origem: CIDARQ (11.34.12.05)
Destino: CERCOMP (11.34.15.02)
Data de Enwvio: 09/03/2015
PROCESSOS
Namero Hora Envio
23070.000043/2015-51 15:49
Assunto do Processo: 025,11 - CONTROLE DE FHEQUI%NCIA LIWVROS, CARTfJES. FOLHAS DE POMNTO, ABOMNO DE
FALTAS, CUMPRIMENTO DE HORAS EXTRAS
Assunto Detalhado: NAC DEFINIDO
Interessado:
S Y
Assinatura Data
SIPAC | CERCOMP - CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS - (62) .
€ wvoltar 3521-1079 / (62) 3521-1090 | Copyright @ 2005-2015 - UFRM - Imprimir (=)
srv-validacac.desenv
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CADASTRAR PROCESSO ANTIGO

Esta funcionalidade permite que o usuério cadastre um procdsgm, goe ainda ndo &ga no
sistema.

Processos U Memorandos U Consultas/Relatdrios l

B cadastro B Movimentacio
() Cadastrar Processo [ Alterar Encaminhamento
Cadastrar Processo Antigo Bl Cancelar Encaminhamento
[} Alterar Processo Bl Registrar Envio (Saida)
Alterar Responsavel [ Registrar Recebimento
Anexar Documentos ) Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras

[ ocorréncia
@ Juntada

[ Cadastrar Ocorréncia
[B) Juntada de Processos

[B Alterar Ocorréncia
[ Fluxo do Processo
[ Consultar o Fluxo do Processo

mn

[ Desapensagdo de Processos
[ cancelamento de Juntadas

Processos Sigilosos & Arguivoe/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 -

ApoOsclicarenii Ca d a st r a osisttmaexbéréasseguinte tela:

Messe passo informe os dados gerais de processo antigo que ndo possui registro no sistema. Primeiro, informe o nimero do processo, conforme o padrio.
Também informe a Data de Autuacado.

Depois preencha o campo Assunto do Processo com uma das opgles disponiveis. Para facilitar a busca, utilize palavra-chave como: Administracdo,
Pessoal, Material, Finangas, Patriménio, Graduagdo, Extensdo, Pesquisa.

Em seguida informe a Natureza do Processo, Ostensivo para processo cujo acesso € irrestrito, ou Restricdo de Acesso para processc gue contenha
informagdo pessoal ou informacgdes resguardas pela legislagdo de direitos autorais.

Atencdo: caso sejs necessario preencher os campos Assunto Detalhado e Observagdo evite repetir informagdes ja inseridas em outro campo.

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: Processo Interno

Nimero do Processo: # 23070 |. |0 J2015 |- 0 (Formato: Radical.Numero/Ano - Digitos)
{Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

Data de Autuagio: # B

Assunto do Processo: #
Assunto Detalhado:

(900 caracteres/0 digitados)

Natureza do Processo: # | OSTENSIVO Iz‘

Observagdo:

{4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar Continuar ==

Adiferenca,entrd Cadastr areiRradass s @d Prsicossampos:Ant i g

9 Numero do Process@eve ser informando o nUmero que 0 processo ja possui;
9 Data de Autuagaadnformar data original de autuacéo.

Apos preencher os campos acima, siga asiru¢cdes de com@éiCADASTROS
CADASTRAR PROCESS®

14



ALTERAR PROCESSO

Esta funcionalidade permite que o usuério altere os dados de um processo previamente cadastra
Para realizar altera-»es nos dados do proc
Processos Y Cadastro Y Alterar Processo.

[ |[= JRelatorios |
-

B Cadastro B Movimentacdo i

[ Cadastrar Processo [ alterar Encaminhamento

-l Cadastrar Processo Antigo [ Cancelar Encaminhamento
[® Registrar Envio (Saida)

Alterar Responsével [ Registrar Recebimento

Anexar Documentos [ Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras

Ocorréncia
[ Cadastrar Ocorréncia
B Alterar Ocorréncia

& Juntada
[ Juntada de Processos
[ Desapensacdo de Processos
[B) Cancelamento de Juntadas

m

Fluxo do Processo
B Consultar o Fluxo do Processo

Processos Sigilosos & Arquivo/Cancelamento/Diligéncia
[ Desclassificar Processos B Arguivar Processo
[ reclassificar Processos B Desarquivar Processo
@ Diligéncia
B Solicitar Cancelamento _—
B Despachos Eletrénicos B Gerenciamento
Autenticar B Ocorréncias com Prazos Atrasados -

A seguinte tela serd apresentada pelo sistema, com os campos de Consulta de Processos e a li
Processos Possiveis déekacao:

CONSULTA DE PROCESSOS

Unidade: | PROGESP - COORDENADORIA DE ATENDIMENTO ACQ SERVIDOR (11.65.04.05)
FILTROS

|¥] Mimero do Processo: (23077 .|21884 /12015 |-|32 | (Formato: Radical.Numero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

] coédige de Barras:
] Assunto Detalhado:

"] Interessado:

Consultar Cancelar

5'9 Selecionar Processo

PROCESSOS POSSIVEIS DE ALTERACAD (1)

Processo Intereszado(s) Destino
NOME DO INTERESSADO ASSESSORIA TECNICO-CENTIFICA (19.00.25)
0023077.00021884/2015-32 | Tipo do Processo: ABONO DE FALTAS @

Assunto Detalhado: Abono de Fattas

Pag. 1

1 Registro(s) Encontrado(s)

Protocolo

Para realizar uma busca por um processo especifico, informe um ou mais dos seguintes dados:

Nome daJnidadede cadastro do processo, dentre as opc¢des listadas pelo sistema;
Numero do Processtujos dados deseja alterar;

Numero doCédigo deBarrasdo processo desejado;

Assunto Detalhaddo processo;

=A =4 -4 =4
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17 Nome dolnteressadmo processo. E interessante ressaltar que ao digitar as primeiras letras do nor
do interessado, o sistema apresentara uma lista com as opc¢des disponiveis para escolha. Cligu
opcédo desejada para selecitaa

Apoés inserir os dados desejados, cliqueG@nsultar para seguir com a operacao. A lista com os
Processos Possiveis de Alteragg@ya prontamente atualizada, passando a exibir apenas 0s processos g
atendem aos critérios de busca utilizados.

Na lista deProcessos Possiveis de Alteragétique no iconésd ao lado do processo cujos dados
deseja alterar. O sistema o direcionara pasaguinte pagina:

DApoOs GERAIS DO PROCESSO

Namero do Processo:  23106.008570/2015-50
Origem do Processo: Processo Internc

Assunto do Processo: % |033.21 - COMPRA
Assunto Detalhado:

(900 caracteres/0 digitados)
Natureza do Processo: OSTENSIVO

Observagdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

<= Voltar Cancelar Continuar ==

Os camposi N¥amer o do Processoo, AOri gem dndodgédemc e
ser alterados.

O Assunto do Processo pode ser alterado para qualguer outro assunto disponivel. Para facilit:
busca, utilize palavrahave como Administracdo, Pessoal, Material, Financas, Patrimbénio, Graduac&o,
Extensao, Pesquisa.

Atencao:Caso seja necessario preencher os campos Assunto Detalhado e Observacao evite rej
informacdes ja inseridas em outro campo.

Apoés realizar as alteracdes dgglas, clique enContinuar>> para prosseguir. A seguinte pagina
sera disponibilizada:
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‘U&: Documento Detalhado

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opgdes de Documentos: @ Informar Novo Documento ©) Consultar Documentos Existentes
INFORMAR DOCUMENTO
Data de Cadastro: 03/09/2015
Tipo do Documento: # | FREQUENCIA E
Data do Documento: #|31/06/2015 [
Identificador:  |123
Ano: 2015

Nimere de Folhas: # |1

Produtor: * @ servidor © Aluno O Credor © Unidade © Orgdo Externc © outros
servicor: + S
E-mail: |desenv@esig.com.br
Observagies:

(700 caracteres/0 digitados)

Anexar Arguivo: Selecionar arquive... | Freguencia.bxt

Inserir Documento(s) I

# Camp

L*'g: Visualizar Documente @ Excluir Documento

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO - VOLUME 1

1po umento umento n T T utor olhas
Tipo de Doc it Data de Doc: it Identificador Produt Folh:
Nenhum Documento Inserido.

Criar Volume

¥ Excluir Volume

DOCUMENTOS DO PROCESS0

Data do Documento Identificagéo Nimero Ano Protocolo Nimero de Folhas
Menhurm Volume Inserido.

<< Voltar Cancelar Continuar ==

Na pégina acima, o sistema apresenta o formulario para insergdo@onentos do Processo

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

71 Informe aData do Documentadigitandea ou selecionanda no calendario virtual disponibilizado

pelo sistema ao clicar no icoZk

Insira o numeradentificadordo documento, se desejar;

Especifigue AAnode emissdo do documento a ser inserido, caso deseje;

Informe oNUmero de Folhado documento;

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

Servidor, AlunoCredor (Colaboradores Terceirizados), Unidade, Orgéo Externo e Outros.

Caso deseje, insi@bservacdesobre o documento a seadastrado;

Por fim, caso deseje, insira, no campexar Arquivpo arquivo do documento que esta sendo

cadastrado, clicando eSelecionar Arquivce selecionando dentre os arquivos do seu computador.

= =4 =4 =4

=A =4

Apos informar os dados necessarios, cliqguegilem s e r i r D o patampressdgur( ASpagina
sera recarregada e passara a exibir o documento na lB@cdmentosnseridos no Ricesspda seguinte
forma:
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DOCUMENTOS DO PROCESSOD

Opcdes de Documentos: @ Informar Nowo Documento ) Consultar Documentos Existentes
INnFORMAR DOCUMENTO
Data de Cadastro: 03/09/2015
Tipo do Documento: # | -- SELECIONE - [+]
Data do Documento: =
Identificador:
Ano:

Nimero de Folhas:

L

Produtor: * @ Servidor () Aluno ) Credor () Unidade [ Orgfo Externo () Outros

Servidor:

L

E-mail:

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Anexar Arguivo: Seledonar arguive... | Nenhum arquive selecionado.

Inserir Documento(s)

% Campos de prasnchiments cbrigatério.

L: Visualizar Documento _&J: Excluir Documento

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO - VOLUME 1

] Tipo de Documento Data de Documento Identificador Produtor Folhas

7] | FrReasenci 31082015 = [ 1 K@

Criar Volume

¥ : Excluir Volume

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Data do Documento Identificagio Himero Ano Protocolo Niimero de Folhas
MNenhum Velume Inserido.

<< Voltar Cancelar Continuar >>

Caso deseje inserir um novo documento, repita a operacao.
Apos inserir todos os documentos desejados, € necessario criar um volume do processo, selec

o(s) documento(s) que deseja inserir no volume clicando na caixa de selecdo ao seu lado e clicandc
fiCriar Volume 0.

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Data do Documento ldentificagdo Himero Ano Protocolo Himero de Folhas

Volume 1 Numero de Folhas: 1 J{
311082015 123 —_ 123| NAO PROTOCOLADO 1
Tipo do Documento: FREQUENCLA

produ (I -

Observagio: —
= Vultar CEHCE|Er

Para visualizar o documento recémserido, clique no fcon. Cligue no icone* caso deseje
excluir um documento previamente inseriflstas acfesedovalidas sempre que forem disponibilizadas.

Clique emit Co nt i n,ypara prosseguir com a alteragdo do processo. O sistema o direcionar
para a pagin®ados do Interessado:
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DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor @ aluno @ credor ) Unidade ©) Orgdo Externa ) Qutros
SERVIDOR

Servidor: #

E-mail:

Inserir

# Campos de preenchimente cbrigatério.

4 Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSO (1)

Identificador Nome E-mail Tipo

[7] Enwviar e-mail para os interessados a cada movimentacéo do processo

<< Voltar Cancelar Continuar ==

Todo Produtor de documento, adicionado anteriormente, automaticamente é cadastrado co

interessado, caso deseje retirar o interessado, cliqu @:niNa tela acima, devem ser informados os
interessados no processeea cadastrado. Os interessados podem pertencer a diferentes categorias, e p
cada uma delas, um dado diferente do interessado deve ser informado no campo disponibilizado ap
selecaalaCategorig conforme lista a seguir:

=

Servidor Categoria destirta a servidores da Instituicdo. Caso esta categoria seja selecionada,

usuério devera informar a matricula SIAPE do servidor, sem o digito verificador;

Aluna Categoria destinada a alunos da Instituicdo, que deverao ser identificados por seu nimero
maticula;

Credor. Pessoas fisicas ou juridicas que serdo credores do processo, isto é, sdo interessada
processo a ser cadastrado;

Unidade Unidade da Instituicao;

Orgéos ExternasTodos os 6rgdos externos anteriormente cadastrados no sistema;

Outros Categoria destinada ao publico Externo, 6rgdos internacionais ou qualquer outro interessa
gue ndo se adeque as categorias mencionadas anteriormente. Neste caso, 0 interessado
identificado por seu CPF/CNPJ e nome.

Apoés preencher os campos necessaratigue emfinseriro para adicionar o interessado ao

processo. A pagina serd prontamente atualizada e passara a exibir o interessado adicionado na lis
Interessados Inseridos no Processonforme imagem a seguir:

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor ) Aluno ) Credor ) Unidade ) Orgdo Externe ) Outros
SERVIDOR
Servidor: #
E-mail:

Inserir

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

@ Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSO (2)

Identificador Nome E-mail Tipo

[ Enviar e-mail para os interessados a cada movimentacdo do processo

<< Voltar Cancelar]| Continuar =

Para adicionar um novo interessado no processo, repita a operagao.
Apoés inserir todos os interessados no processo, selecione, se desejar,Enviagcdamail para os

interessados a cada movimentacdo do procesdmue enfiContinuar>>0.

O sistema o dacionara para BMovimentacao Inicial do Processondenenhum dado podérser

alteradocliqgue emiContinuar>>0 .
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MOVIMENTACAO INICIAL DO PROCESSO

Data de Envio: 16/11/2015
Unidade de Origem: CENTRO DE INFORMAGCAQ, DOCUMENTACAO E ARQUIVO (11.34.12.05)
Unidade de Destino: DEPARTAMENTO DE PESSOAL (11.34.15.04)

<< Voltar Cancelar Continuar ==

A tela a seguir sera disponibilizada pelo sistema:

Realize a conferéncia de todos os dados do processo, caso necessdrio realizar alteracdes cligue em "<< Voltar” para localizar o campo da informacdo a ser
modificada.

Atencao: antes de finalizar o cadastro do processo verifique atenciosamente os dados. Algumas informagdes ndo poderdo ser modificadas.

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Namero do Processo: 23106.008570/2015-50
Assunto do Processo: 033.21 - COMPRA
Assunto Detalhado: -
Matureza do processo: OSTENSIVO
Observacao: ---
DocuMENTOS DO PROCESSO
Data do Documento Identificagdo Hamero Ano Protocolo Nimero de Folhas
Volume 1 Niimero de Folhas: 5
08M1/2015 — 14 2015 NAO PROTOCOLADO 5
Tipo do Documento: ACORDO DE COOPERAQ&O

Produtor: (NI

Observagio: —

Q

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome E-mail Tipo

1944354 _ desenv@esig.com.br Servidor

MoOVIMENTACAO INICIAL DO PROCESSO
Data de Envio: 16/11/2015
Unidade de Origem: CENTRO DE INFORMAGAC, DOCUMENTACAD E ARQUIVO (11.34.12.05)
Destino: DEPARTAMENTO DE PESSOAL (11.34.15.04)

Confirmar << Woltar Cancelar

Na pégina acima, confira todos os dados do processca#tesadoe, se estiver certo da operacao,
cliqgue emiConfirmar ¢ para conclitla. A pagina abaixo sera apresentada

20



0S5 GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23070.000043/2015-51
Origem do Processo: Internc

Usuario de Autuaczo: (NI

Assunto do Processo: 025.11 - CONTROLE DE FREQUENCIA LIVROS, CART[SES, FOLHAS DE PONTOQ, ABONC DE FALTAS, CUMPRIMENTO DE
HORAS EXTRAS
Assunto Detalhado: ---
Natureza do Processo:
Unidade de Origem: CENTRO DE INFORMACAO, DOCUMENTACAOD E ARQUIVO (11.34.12.05)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 05/09/2015
Data de Autuacde: 09/09/2015
Prazo de Guarda Corrente: 5 ano(s)

Prazo de Guarda Intermediario: 47 ano(s)
INTERESSADOS DESTE PROCESSOD

Identificador Nome E-mail Tipo

I desenv@esig.com.or Servidor
—— Fp——— —

C"\: Visualizar Documento Q: Termo de Abertura de Volume Q: Termo de Encerramento de Volume

DocuMENTOS DO PROCESSO

Data do Documento Identificagdo Himero Ano Protocolo Nimero de Folhas
Volume 1 Niimero de Folhas: 1 ||
31/08/2015 123 1 123| NAD PROTOCOLADO |1
Tipo do Documento: FREQUENCIA C\
proautor: (NN
Observagio: —

MOVIMENTACOES DO PROCESSOD
Unidade Destino Enviado Em Enviado Por Recebido Em  Recebido Por
CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS (11.34.15.02) 09/09/2015 15:49 _ —

09/09/2015 - Despacho Parecer - CENTRO DE INFORMAGAO, DOCUMENTAGAC E ARQUIVO (11.34.12.05) Q,



ALTERAR RESPONSAVEL

Esta funcionalidade permite que o usuario altere os responsaveis por um determinado proce
cadastrado neistema tirandeo da responsabilidade do usuario que foi responsavel pelo seu envio d

unidade em que se enco
sua unidade de destino.

Par a

Processos Y

r eal

ntrava anteriormente e passgrataa responsabilidade de um usuario lotado em

nos dados do

Processo.

tera-
Y Al

i zar al
Cadastro

» € S
terar

proc

Processos ” Memoran

@ cadastro

Anexar Documento
[ Ocorréncia
B Cadastrar Ocorré

[ Fluxo do Processo
B Consultar o Fluxo

B Desclassificar Pro

B Reclassificar Proc:

& Despachos Eletrén
Autenticar

B Cadastrar Processo
Cadastrar Processg Antigo

Alterar Processo

Alterar Responsavel

[ Alterar Ocorréncia

Processos Sigilosos

idos U Consultas/Relatérios I

B Movimentacio
[ Alterar Encaminhamento
[ Cancelar Encaminhamenta
B Registrar Envio (Saida)
[ Registrar Recebimento

= ) Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras

& Juntada

ncia
[ Juntada de Processos

n

) Desapensacdo de Processos

B cancelamento de Juntadas
do Processo

@ Arquivo/Cancelamento/Diligéncia
B Arquivar Processo
[ Desarquivar Processo
[® piligéncia
B salicitar Cancelamento

CESSOS
25505

icos B Gerenciamento

] Ocorréncias com Prazos Atrasados

A seguinte tela sera exibida pelo sistema, com os campGemilta de Processasalista de

Processogncontrados:

CONSULTA DE PROCESSOS

Pro

FILTROS

[¥] mimero do

[ cédige de

I

cessos na Unidade: | SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

Processo: 23077 |. 21880 /2015 |- |54 | (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)

(Caso ndo saiba o= digitos verificadores, informe 99)

Barras:

[7] Assunto Detalhado:

[] interessado:

Consultar Cancelar

¢ o
'“4: Processo Detalhado 4.: Visualizar Leituras

LISTA DE PROCES505
)

o - Natureza do
Todos Origem Processo
NOME DO INTERESSADO SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) OSTENSNVO h‘& ;_
[#] 23077.021880/2015-54 Tipo do Processo: NAO DEFINIDO

Para realizar a busca por
seguintes dados:

encontra;

Numero doCdédigo

=A =4 =4 =4

Assunto Detalhado: —

Cancelar Continuar ==

Pag. 1 ’T‘

1 Registro(s) Encontrado(s)

Protocolo

um processo especifico cujo responsavel deseja alterar, informe um ou mais dc

No campadProcessos na Unidagselecione o nome da unidade onde o processo desejado se

Numero do Processtujo responsavel deseja alterar;

de Barraslo processo desejado;

Assunto Detalhaddo processo cujo responsavel devera ser alterado
Nome dolnteressadmo processo.
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Selecione o0 processo ao qual deseja alterar o respordépaido na caixa de selecdo exibida do
lado esquerdo do seu nimero e cligueGamtinuar>>. O sistema o direcionara para a pagina a seguir:

L“‘Q: Processo Detalhade  {: Remover Processo da Lista ): Adicionar Responsavel @: Remover Responsavel

PROCESS05 SELECIONADOS PARA RECEBIMENTO

Processo Tipo de Processo Natureza
NAOD DEFINIDO OSTENSNVO

Assunto Detalhado: —

G, 23077.021880/2015-54 b ¢

Responsaveis pelo Pr na

@
NOME DO USUARID (login} Ramal: 5578 E-mail: email@email. com @

Confirmar Alteragies << Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Para adicionar um novo responsavel pelo processo, clique no &:oke pagina abaixo sera
exibida pelo sistema, onde sera possivel selecionar 0s novos responsaveis pelo processo:

ESCOLHA 05 USUARIOS RESPONSAVEIS PELO PROCESS0 NA SUA UHIDADE

Todoe A B C© D E F G H I J K L M N O P Q@ R 5§ T U VWV W X Y I
Nome Ramal E-mail
NOME DO USUARIO (login} email@email.com
|:| NOME DO USUARID (login} email@email.com
|:| NOME DO USUARID (login} email@email.com
|:| NOME DO USUARIO (login} email@email.com
|:| NOME DO USUARIO (login} email@email.com
D NOME DO USUARIO (login} email@email.com
Adicionar

Pag. 1 |Z|

& Regiztrofs) Encontrado(’s)

1 Se preferir, utilize 0 esquema das letras localizado no topo da pagireefsionar a primeira letra
do nome do responsavel.

1 Na péagina acima, selecione o usuario que devera ser adicionado como responsavel pelo processo
clicando na caixa de selecéo exibida do lado esquerdo do seu nome. Em seguida, clique em
Adicionar para prgseguir com a operacao.

T A pagina sera prontamente atualizada e passara a exibir a mensagem de sucesso da insercéo do
responsavel, no seguinte formato:

%} * Responsavel(is) inserido(s) com sucesso.

Abaixo, € possivel remover a responsabilidade de usudrios com os processos selecionados, assim como informar novos responsdveis por estes.

Ls: Processo Detalhado  {: Remover Processo da Lista (): Adicionar Responsavel @: Remover Responsavel

PROCESS0S SELECIONADOS PARA RECEBIMENTO

Processo Tipo de Processo Natureza
NAD DEFINIDO OSTENSIVO
Assunto Detalhado: —

L;% 23077.0218380/2015-54 Responsaveis pelo Processo na Unidade -d) x
NOME DO USUARIO (login) Ramal: 5678 E-mail: email@email. com @
NOME DO USUARIO (login} Ramal: E-mail: email@email. com @

Confirmar Alterages << Vaoltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Para adicionar mais responsaveis pelo processo, repita a operacao.

Caso queira remover um ressavel previamente adicionado, clique no icEhao seu lado.
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ApOs inserir e/ou remover todos os responsaveis desejados, cliqgenéifmmar Alteracdespara
finalizar a operacao. O sistema exibira a mensagem a seguir, confirmando todas as alteracdes realizada
responsaveis pelo processo:

!j * Responsavel(is) alterado(s) com sucesso.
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ANEXAR DOCUMENTO

Esta funcionalidade permite ao usuario anexar novos documentos @eeRsprexistente esua
unidade.

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

B cadastro
[ Cadastrar Processo
¥ Cadastrar Processo Antigo

® Alterar Processo
[F_Altersr Bespop =

Y Protocol o Y

fRelatorios ]

B Movimentacdo T
B Alterar Encaminhamento
B Cancelar Encaminhamento
[ Registrar Envic (Saida)
B Registrar Recebimento
[Fl Ferraments para Recebimento com Cédigo de Barras

Ocorréncia
[ cadastrar Qcorréncia
[® Alterar Ocorréncia

[H Fluxo do Processo

@ Juntada
B Juntada de Processos E
B Desapensacdo de Processos

[ Cancelamento de Juntadas
[ Consultar o Fluxo do Processo

[ Processos Sigilosos
Desclassificar Processos
B reclassificar Processos

B Arquivo/Cancelamento/Diligéncia
[ Arquivar Processo
B Desarquivar Processo
Bl Diligéncia
1l Solicitar Cancelamento -

B pespachos Eletrénicos
B Autenticar

@ Gerenciamento
B Ocorréncias com Prazos Atrasades -

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

CONSULTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: | CENTRO DE INFORMACAD, DOCUMENTACAD E ARQUIVO (11.34.12.05) |z|
FILTROS
[[] Mimers do Processo: (23070 |. |0 /(2015 |-|0 (Formato: Radical.Numero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

[[] cédige de Barras:
[[] Assunto Detalhado:

[ interessado:

Consultar Cancelar

LISTA DE PROCES505

23070.000079/2015-35

23070.000078/2015-91

} Origem
_ CENTRO DE INFORMA;:\O, DOCUMENTA(};‘-‘\O E ARQUIVO (11.34.12.05)

Assunto do Processo: 023.1- MOVIMENTA;‘;’KO DE PESSOAL
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE PROCESSO SEM RADICAL

m CENTRO DE INFORMA;;&O, DOCUMEN’TA;ﬁO E ARQUNOD (11.34.12.05)

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

PROCES505 ACESSORIOS

Processo Data da Juntad: A it

23070.000077/2015-46 121112015 TESTE MICHELLE DESAPENSA;&O

Processo

OSTENSNVO

Natureza do
a/alel

OSTENSVO a9

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

Servidor, Aluno, Crdor (Colaboradores Terceirizados), Unidade, Orgdo Externo e Outros.

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

=A =4 -4 =4
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