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ACESSO AO SISTEMA

Acesse o endereco: https://sipac.unemat.br/sipac/. Faca a autenticagdo com o Login Unico e
Senha (mesmo login e senha para acesso ao Eco-sistema).

UNEMAT - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos

ATENCAO!
0 sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC
cadémico ministrativo
Acadé Ad trat
SIGEventos UnematAdmin
(Gestdo de Eventos) (Administragdo e Comunicagdo)

Perdeu o e-mail de confirmaco de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Ezqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique agui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Usudrio: [ ] @unemat.br

Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
cligue no link abaixo.

Cadastre-se

Caso o usudrio ndo possua cadastro no SIPAC, deverd acessar o link cadastre-se.


https://sipac.unemat.br/sipac/

ACESSO AO MODULO PROTOCOLO
Para acessar o médulo Protocolo o usudrio deve seguir o seguinte caminho:

I. Clique na opg¢ao Mddulos

ﬁ Modulos tﬁ Caixa Postal “‘, Abrir Chamado
=2 Portal Admin. % Alterar Senha ! Mesa Virtual

IIl. Escolha o tipo de menu a ser utilizado

MoDULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

Mesa Virtual — Menu
E Trabalhe com seus processos e documentos E:: Menu de protocolo com acesso a lista de
organizados em gavetas e pastas. = funcionalidades disponiveis no modulo.

[ll. Escolha o Mddulo Protocolo:

UNEMAT - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos  Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:20 [EEIENE S R SAIR

VALCI APARECIDA BARBOSA Orgamanto: 2022 i@ Médulos ¢b caixa Postal %, Abrir Chamado
) DIRETORIA ADMINISTRATIVA DE DESENVOLVIMEN... {11.01.07.03) =@ Portal Admin. 2 Alterar Senha Ml Mesa Virtual
MépuLos PoRTAIS

Almoxanfado (Auditona e Controle Blhllnteca Boletim de Servigos| BolsﬂJAuxl’Ilos Portal Administrativo
Interno
Catalogo de Compra de Mat. Compra., Llal:at_;ao Portal da Direcdo
Materiais Informaciona Cn)mpa rtilhadas Centro/Hospital
Compras - Contratos Prmetostunvenlos Fatums il g Portal da Fundacdo
Registros de Pregos 5 5
“ Pagamentn Online Paln'm&'ll'o Maovel | Patriménio Imovel Portal da Reitoria

Restaurante Sequranga do Transportes Planejamento de
Trabalho Obras

OUTROS SISTEMAS

e 04
Sistema Academico] UnematAdmin
(SIGAA)

Menu Principal

IV.. Selecione a operacdo desejada. As operacdes referentes ao médulo Protocolo sao as que
seguem:



UNEMAT - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimbnio, Administragio e Contratos ~ Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 EEEENgv Ry LR m

VALCI APARECIDA BARBOSA

@ DIRETORIA ADMINISTRATIVA DE DESENVOLVIMEN... (11.01.07.03)

MépuLo DE SIST. DE PROTOCOLOS

Orgamento: 2022 i@ Modulos ¢b) caixa Postal
=3 Portal Admin. g Alterar Senha

Processos U Document... H Memorand... U Arquivo U Administrac... H Procurado... U Consultas/Relatorios l

@ cadastro
B Abrir Processo
[ Cadastrar Processo
B Cadastrar Processo Antigo
B Adicionar Novos Documentos
[ Alterar Processo
[ Alterar Tipo do Processo
[Hl Alterar Responsdvel
[ Autuar Processo
[ Definir Localizacdo Fisica
[ Diligéncia
B Solicitar Novo Tipo de Processo
B Ocorréncia
B Cadastrar Ocorréncia
B Alterar Ocorréncia
[Ml Processos Sigilosos
Bl Desclassificar Processos
B Reclassificar Processos
[ Registrar Dados do Processo

B Etiquetas Protocoladoras
B Gerar Etiquetas
) Reimprimir Etiquetas

[B) Histdrico de Impressdo/Reimpressdo

B Gerenciamento
[ Ocorréncias com Prazos Atrasados

“, Abrir Chamado
* Mesa Virtual

@ Fluxo de Processo
[ Cadastrar Fluxo
B Consultar Fluxo
[0 Retirada de Processo de Fluxo
B Retirar Processo
[ Consultar Retirada
B Autorizar Retirada

B Movimentacdo
[ Registrar Recebimento (0)
[ Registrar Envio {Saida) (1)
B Alterar Encaminhamento
B Cancelar Encaminhamento
[ Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras

@ Juntada
B Juntada de Processos
[ Desapensagio de Processos
[® Cancelamente de Juntadas
[ Juntada de Documentos Avulsos a Processo

& Etiquetas para Capas
Bl Gerar/Reimprimir Etiquetas
[Fl Histdrico de Impressdo/Reimpressio

B Assinatura
[ Assinar Documentos (0)
B Cadastrar/Alterar Grupo de Assinantes

Protocolo




CADASTRO DE PROCESSOS OU DOCUMENTOS

ABERTURA DE CADASTRO DE DOCUMENTOS AVULSOS

Documentos avulsos sdo documentos protocolados que tramitam “sozinhos” sem estarem
dentro de um processo. Qualquer documento existente pode ser cadastrado como avulso.

Vamos iniciar essa etapa explorando o menu de documentos:

# MoouLo be ProrocoLo ) & Mesa ViRTuaL

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v &

Alterar Documentos

ConfmarCancelanenos s ¥

Documentos Sigilosos
Filras: I Hodelode Documento

Hovime )
Mostrr i 0 Itens Seleconados 299y
Gerenclar Acesso Restrito na Unidade

[0 Process Enviado por Enviado Em Natureza Sitvagdo
CadastrariAlterar Grupo Assinantes

[] 23077.061293/2018-41 DMP/COMPRAS (11,02,03.06) 21/09/2018 OSTENSIVO 0 Ao s
PREGAO



ABRIR PROCESSO

Processo é o documento ou o conjunto de documentos que exige um estudo mais detalhado,
bem como procedimentos expressos por despachos, pareceres técnicos, anexos ou, ainda,
instrugdes para pagamento de despesas.

Esta funcionalidade permite que o usudrio realize a abertura de um processo (como se fosse a
capa principal do processo) sem, necessariamente, dar continuidade imediata ao mesmo,
podendo retornar, quando oportuno, e continuar o tramite. Para tanto, o usuario devera seguir
0s seguintes passos:

UNEMAT - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos  Ajuda? | Tempo deSessio: 01:30 [ERUINERV IRl Bg SAIR|

VALCI APARECIDA BARBOSA Orcamento: 2022 g Madulos 1‘_5 Caixa Postal “j Abrir Chamado
@ PRAD-DADO (11.01.07.03) a8 Portal Admin. F. Alterar Senha % Mesa Virtual

SIST. DE PROTOCOLOS > ABRIR PROCESS0

Lbaixo, informe os dados gerais do processo que deseja abrir para a sua unidade. Um processo aberto se torna ativo apenas apos a sua primeira movimentacao,
assim, enguanto aberto, pode ter qualguer de suas informacdes alteradas pela unidade.

0s processos da instituicdo podem ser classificados quanto ao seu assunto abordado, indicado pelo campo Assunto do Processo. Os assuntos tém como base as
tabelas da dassificacdo CONARQ (Conselho Nacional de Arguivos).

& sequir, sequem as tabelas referentes as atividades meio e fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES:

Atividades-meio:
+ Classificacdo, temporalidade e destinacao de documentos de arquivos
Atividades-fim:

+ Codigo de classificacdo de documentos de arquivos
+ Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo

Na abertura do processo € possivel também informar as pessoas interessadas a este, Caso necessario, forneca também os dados judicais associados,

j: Listar Classificacdes CONARQ 0: Remover Classificacdo CONARQ

Inicialmente, o usuario devera preencher os dados do processo, ou seja, preencher as
informacgdes quanto ao Tipo de processo, conforme exemplo a seguir:

DADOS GERAIS DO PROCESS0

Tipo do Processo:  [afastament] ]

Classificacio CONARQ:  AFASTAMENTO DO PAIS (DOCENTE) ]

AFASTAMENTO DO PAIS (TECNICO-ADMINISTRATIVO)
Processo eletrénico: & AFASTAMENTO NO PAIS (DOCENTE)

AFASTAMENTO NO PAIS (TECNICO-ADMINISTRATIVO)
AFASTAMENTO PARA A JUSTIGA ELEITORAL
AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO
AFASTAMENTO PARA SERVIR A OUTRO ORGAO/ENTIDADE (Cessio)
LICENGA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONGUGE/COMPANHEIRO

Assunto Detalhado: #

A seguir, deve-se informar se trata-se de um processo eletrénico ou ndo. Caso seja um processo



eletrénico, todo contelddo do processo, inclusive os documentos devem estar cadastrados no
sistema e suas tramitagdes serdo feitas em meio eletrénico pelo SIPAC.

Processn eetrinice: # ) i () i m

udo 0 caonteddo deste processa (inclusive o5 documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas

| ramitagies serao feitas em meio eletranico pelo SIPAC,

O campo natureza do processo possibilita ao usuario informar se o0 mesmo é ostensivo isto é,
processo cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e ficara disponivel para
consulta na area publica do sistema, ou restrito, cujo teor ndo deve ser do conhecimento do

publico em geral, sendo acessado apenas pelas unidades nas quais serdo tramitados, por
interessados e assinantes.

Tipo do Processo: # |FERIAS
Classificacio CONARQ: =

Processo eletrénico: * @ sim ) N3o El

o Todo o conteddo daeste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas

" tramitacBes seric feitas em meio eletrdnico pelo SIPAC.

Férias da servidora

Assunto Detalhado: *

(900 caracteres/20 digitados)

Natureza do Processo: * | OSTENSIVO hd

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do plblico em geral e ficard disponivel

para consulta na area pulblica do sistema.

Observacdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Local no Arguivo:

ﬁ A seguir; € opcional a indicagde de interessados de acorde com a sua categoria dentro da instituigdo para a abertura do processo.

Caso seja selecionada a natureza restrito serdo apresentadas as opgdes de restricao, a saber:



Natureza do Process: # | RESTRITO v

Restrito: cujo teor nao deve ser do conhecimento do publico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais sao tramitados, interessados e assinantes,

Hipdtese Legal: # -- SELECIONE -- v

CONTROLE INTERNO (Art. 26, § 3°, da Lei e 10,180/2001)

.| DOCUMENTO PREPARATORIO (Art, 79, § 3¢, da Lei n? 12,527/2011)

Observagio: | 1yeomaCiQ PESSOAL (Art, 31 da Lei 10 12,527/2011)

INVESTIGAGAD DE RESPONSABILIDADE D SERVIDOR (Art. 150 da Lei n? 8,112/1390)

SIGILO CONTABIL (Art. 1,190 da Lei n® 10.406/2002) £
SIGILO EMPRESARIAL (Art, 169 da Lei ne 11.101/2005)
il
Loca o Aruive: 15RO ISCAL (Art. 198, caput, da Lei n° 5.172/1956) —

O usudrio devera selecionar a op¢ao desejada e, a seguir, inserir os dados dos interessados no
processo. Poderdo ser selecionados quantos forem os interessados no processo conforme
op¢odes a seguir:

DADOS DO INTERESSADO

Categoria: # | -- SELECIONE -- v

Notificar Interessado: | Servidor
Aluno

E-mail: #| Credor
Unidade
Outros

-_3‘3: Excluir Interessado
INTERESSADOS INSERIDOS NO PrRoCESSO (0)

Identificador Nome E-mail Tipe

Nenhum Interessado Inserido

O sistema possibilita que o interessado seja informado do tramite por meio de e-mail. Para
tanto, devera ser selecionado o campo notificar interessado e o sistema carregara,
automaticamente, o e-mail cadastrado:

INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSO (1)
Identificader Nome E-mail Tipo
80432005 | VALCI APARECIDA BARBOSA valci@unemat.br Servidor é}

Caso seja um processo que possua informacgdes judiciais, os campos a seguir deverdo ser
preenchidos.

10



ﬂ Adiante € possivel informar os dados judiciais do processo.

: Remover Arquivo

Dapos JupIcIAIS Do PROCESSO

Procurador: # | -- SELECIONE -- v Vara:

Dapos Do PARECER Dapos pA NoTa Juripica
Humero: Data do Parecer: g Nimero: Data da Nota:
Ementa: Ementa:

¥
(4000 caracteres/0 digitados) (4000 caracteres/0 digitados)

Arquiva: | Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhido Arquivo: | Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhide

Adicionar Dados Judiciais

WJ: Excluir Dados Judiciais  ©': Baixar Arguivo Anexado

DADOS JUDICIAIS ADICIONADOS

Procurador Vara
Nenhum dado judicial informado
Cancelar || Finalizar

# Campas de praenchimento cbrigatdric.

Protocolo

Caso ndo possua, deve-se finalizar e o sistema emitird a seguinte tela:

S15T. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESS0O > COMPROVANTE

JJ'/ » Processo cadastrado com sucesso.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

N° Protocolo: 23129.0000156/2022-83
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacdo: VALCI APARECIDA BARBOSA
Data de Cadastro: 18/11/2022
Tipo do Processo: AFASTAMENTO DO PAIS (DOCENTE)
Assunto do Processo: NAO DEFINIDO
Assunto Detalhado: AFASTAMENTO DA SERVIDORA
Matureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: PRAD-DADO (11.01,07.03)
Observacdo: -—-
Situacdo: ABERTO

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome E-mail
20432005 VALCI APARECIDA BARBOSA valci@unemat br

Adicionar Documentos

Abrir Novo Processo

Protocolo

Tipo
Servidor

A partir de entdo pode-se identificar o niumero do protocolo do processo, adicionar documentos

11



ou continuar a movimentagdo em momento posterior, bem como, abrir novo processo ou
retornar a tela incial do médulo protocolo. Caso o usudrio decida inserir um docmento, sera
apresentada a seguinte tela:

SIST. DE PROTOCOLOS > ADICIONAR Novos DOCUMENTOS > INFORMAR DOCUMENTOS

Abaixo, informe todos os documentos gue deseja incluir no processo e, em seguida, selecione & opgdo Finalizar.

0 sistema 50 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

Nimero maximo de documentos cadastrados por operagio: 20.

=] DADOS GERAIS DO PROCESSO

Numero do Processo: 23129.000016/2022-83
Tipo do Processo: AFASTAMENTO DO PAIS (DOCENTE)
Assunto do Processo: NAQ DEFINIDO
Assunto Detalhado: AFASTAMENTO DA SERVIDORA
Natureza do processo: QSTENSIVO

Observacdo: ---
8 ApICA0 DE DOCUMENTOS
Tipo do Documento: # ]

Natureza do Documento: #|-- SELECIONE -- ¥

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:
Observacies:
A
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * () Documnento Fisico  ® Escrever Documento () Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAQ: evitar copiar e colar textos j3 formatados, pois oz mesmes acabam gerando erros de formatacdo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacdo abaixo ou carregar de algum modelo existente.

O usudrio podera escolher por carregar um documento fisico, escrever um documento ou
anexar um documento digital. Feita a escolha, o usudrio devera clicar em inserir documento
que habilitard as opgbes de assinaturas e/ou de autenticacdo do documento.

12



CADASTRAR PROCESSO
Esta funcionalidade permite que o usudrio realize o cadastro de processos. Para tanto, deve-se
acessar a aba cadastrar processo, conforme segue abaixo:

MODULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

l Processos U Document... U Memorand... U Arguivo U Administrag... U Procurado... U Consultas/Relatdrios l

& Cadastro
[ Abrir Processo
[ Cadastrar Processo
[ Cadastrar Processo Antigo
[ Adicionar Novos Documentos
[ Alterar Processo
[ Alterar Tipo do Processo
[ Alterar Responsavel
[ Autuar Processo
[ Definir Localizacio Fisica
[ Diligéncia
[ Solictar Novo Tipo de Processo
[ Qcorréncia
M Cadastrar Ocorréncia
[ Alterar Ocorréncia
[ Processos Sigilosos

& Fluxo de Processo
[H Cadastrar Fluxo
[ Consultar Fluxo
[H] Retirada de Processo de Fluxo
M Retirar Processo
M Consultar Retirada
[ Autorizar Retirada

& Movimentacdo
M Registrar Recebimento (0)
[ Registrar Envio (Saida) (1)
) Alterar Encaminhamenta
[ Cancelar Encaminhamento
[ Ferramenta para Recebimento com Codigo de Barras

& Juntada
[ Juntzda de Processos

M Desclassificar Processos
M Reclassificar Processos
[ Registrar Dados do Processo

[ Desapensacio de Processos
M Cancelamento de Juntadas
[ Juntada de Documentos Avulsos a Processo

Apods clicar em cadastrar processo o sistema exibird a seguinte tela:

S15T. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > DADOS GERAIS DO PROCESSO

i

Dados Gerais

Nesse passo devem ser informados os dados gerais do processo. Primeiramente, escolha o tipo de cadastro de processo de acorde com & sua origem:
+ Processo Interno: Novo processo que serd protocolado e sua numeragdo gerada pelo sistema;
» Processo Externo: Processo j3 protocolado na origem e que j& apresenta uma numeracao, Nesse caso, devem ser informados no cadastro a numeragdo
original, o érgdo externo de origem e a data de autuacdo original.

Informe o Assunto do Processo que serd abordado. O Assunto do Processo se baseia nas tabelas da classificaciio CONARQ (Conselho Nacional de Arquives). Abaixo as
tabelas referentes as atividades meio e fim das Instituigdes Federais de Ensino Superior - IFES:

Atividades-meio:
» Classificacdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arguivos
Atividades-fim:

» Codigo de classificacdao de documentos de arquivos
+ Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arguivo

Deve ser informada a natureza do processo, que pode ser:
+ Ostensivo: Processo cujo acesso € irrestrito;
» Sigiloso: Processo cujos dados ou informacdes sigilosos serdo classificados em ultra-secretos, secretos, confidenciais e reservados, através do seu grau de

sigilo, em razdo do seu teor ou dos seus elementos intrinsecos.

Caso deseje acrescentar mais alguma informacdo, preencha o espago relativo @ Observacdo.

Na tela subsequente, informe os Dados Gerais do Processo. Para iniciar o cadastro, selecione a
Origem do Processo, dentre as op¢Ges Processo Interno ou Processo Externo.



DApDOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * @) processo Interno ) Processo Externo
Tipo do Processo: # |FERIAS
Classificagde COMARQ: J
Processo eletrénico: * @ sim O 3o EI

Todo o conteddo deste processo (inclusive os documentes) deve estar cadastrado no sistema e suas

- tramitagfes serdo faitas em meio eletrdnico pelo SIPAC.

HOHHHK

Assunto Detalhado: #

=
(900 caracteres/5 digitados)
Matureza do Processo: # | OSTENSIVO v
Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do pdblico em geral e ficara disponivel
para consulta na area plblica do sistema.
Observacédo:
=

(4000 caracteres/0 digitados)

Local no Arguivo:

Cancelar || Continuar >=

% Campos de preenchimento chrigatdrio.

Protocolo

No campo processo eletrénico, deve-se assinalar “sim” ou “ndo”. Se assinalada a op¢do “sim” todo
o conteudo do processo (inclusive os documentos) devem estar cadastrados no sistema e suas
tramitacOes serdo feitas em meio eletronico pelo SIPAC. Se assinalada a op¢do “ndo” o sistema
habilita os campos para formatac¢do dos documentos.

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * @ processo Interno

O Processo Externo
Tipo do Processo: # |FERIAS
Classificagdio CONARG: J
Processo eletrénico: * O sim @ ngo
KKK

Assunto Detalhado: #

(900 caracteres /5 digitados)
Natureza do Processo: | OSTENSIVO hd

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral & ficara disponivel

para consulta na drea plblica do sistema.

Observacio:

(4000 caracteres/0 digitados)

Local no Arguivo:

Cancelar || Continuar »=

W Campos de preenchimento chrigatdric.

Protocolo



Caso a opc¢do Processo Externo seja selecionada, serd necessario informar se deseja visualizar
o Numero do Processo no formato 00000.000000/0000-00 (radical.numero/ano-dv), além de
informar o Nimero Original do Processo, seu Org3o de Origem e sua Data de Autuac3o Original,
conforme tela a seguir.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * () processo Interno @) Processo Externo
Nimero do processo no formato 00000.000000,/0000-00 (radical.numero/ano-dv)? #
O sim @ nzo
Nimero Original do Processo: #
Orgdo de Origem: * JU&
Data de Autuacdo Oniginal: # E

Tipo do Processo: #

Classificacdo CONARG:

Processo eletrénico: * () sim O ngo EI
Assunto Detalhado: #

(900 caracteres/0 digitados)

Matureza do Processo: % | -- SELECIONE -- %

Observagao:

(4000 caracteres/0 digitados)

Local no Arguivo:

Cancelar || Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo

Escolhida uma das formas de origem, selecione o Assunto do Processo, conforme o cédigo de
clasificagcdao de documentos.

Apds inserir as primeiras letras da informacdao desejada, o sistema apresentara uma lista com as
opcoes disponiveis para escolha. Clique na opcdo desejada para seleciona-la.

Selecione a Natureza do Processo, que pode ser Ostensivo (pode ser visualizado por todos) ou com
Restricdo de Acesso, sendo necessario escolher a Justificativa entre Direitos Autorais ou Informacao
Pessoal. Se desejar, insira o Assunto Detalhado e/ou alguma Observagdo sobre o processo a ser
cadastrado.

Se desejar retornar a pagina inicial do médulo, clique em Fretecele  Foty opcdo é valida sempre
ue a funcdo estiver disponivel.

Caso desista da operacdo, clique em | Cancelar | e confirme a desisténcia na janela que sera
apresentada pelo sistema. Esta operacdo é valida para todas as telas em que estiver presente.

Ap6s informar os Dados Gerais do Processo, clique em -Sentinuar==1 pnara prosseguir com o
cadastro. Sera apresentada a pagina para insercdo de dados judiciais. Caso ndo haja, cliqgue em
continuar a e a seguinte pagina serd carregada:
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Tipo do Documento: * [ESTAGIO DE FERIAS
Matureza do Documento: # | OSTENSIVO hd

Todos os documentos estensivos do processo ficar8o disponiveis para consulta na drea piblica do sistema.
¥, Documentos que contiverem informacgdes pessoais (CPF, AG, dados bancarios, enderego...} devem ser

cadastrados como RESTRITO.

HHHAN

Assunto Detalhado:

g
(1000 caracteres/5 digitados)
Volume:
Observacdes:
e
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * () pocumento Fisico ) Escrever Documente ) Anexar Documento Digital

% Campos de preenchimento obrigatario.

|¢| Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados, Para concluir os procedimentos, selecionando a opcdo "Finalizar”

I : Subir ordem Jl : Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador

-@L’: Remover Documento X: Remover Assinante j: Visualizar Documento L@ Visualizar Informacdes Gerais

DoCUMENTOS DO PROCESSO

DOCUMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [Adicionamssinﬂnte ]
D # Documento Assinantes

ESTAGIO DE FERIAS —

rs 18 g

Natureza: OSTENSIVO
<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

Protocolo

Neste passo, o usudrio deverd escolher a forma do documento a ser inserido, se documento fisico,
escrever documento ou anexar um documento digital.
Caso seja selecionada a opgao documento fisico, o sistema habilitara a seguinte tela:
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ANEXAR DoCuMENTO DIGITAL
Data do Documento: E
Identificador: E
Ano:

Unidade de Origem:

= £5 UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GRO S50 (11.00)
H ] CAMPUS UNIVERSITARIO DE ALTA FLORESTA (11.09)
H ]CAMPUS UNIVERSITARIO DE ALTO ARAGUAIA (11.01.13)
H [ ]CAMPUS UNIVERSITARIO DE BARRA DO BUGRES " DEPUTADO RENE BARBOUR” (11.01.23)
H [ JCAMPUS UNIVERSITARIO DE CACERES "JANE VANINI" (11.01.03)
# [_]CAMPUS UNIVERSITARIO DE COLIDER "VALE DO TELES PIRES" (11.01.15)
= [ JCAMPUS UNIVERSITARIO DE DIAMANTINO "FRANCISCO FERREIRA MENDES" (11.01.22)
= [ JCAMPUS UNIVERSITARIO DE JUARA (11.01.16)
= [ JCAMPUS UNIVERSITARIO DE NOVA MUTUM (11.01.21)
= [JCAMPUS UNIVERSITARIO DE NOVA XAVANTINA (11.01.24)

A FOCAMDIE HIMVED RITADIN NF DANTER £ | ACFDNA (44 04 421

Data do Recebimento: # = [EI
Responsavel pelo recebimento:
Tipo de Conferéncia: #* | -- SELECIONE -- w

Nimero de Folhas: #

Adicionar Documento

# Campos de preenchimenteo obrigatdrio.

|¢| Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opcdo "Finalizar™

I : Subir Ordem Jl : Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador

&J: Remover Documento %: Remover Assinante |: Visualizar Documento L'“: Visualizar Informacdes Gerais

DocuMENTOS DO PROCESSO

DoCUMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [AdicionarAssinante ]

Nenhum documento adicionade

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

Protocolo
v Informe a Data do Documento, digitando-a ou selecionando-a no calendario virtual
disponibilizado pelo sistema ao clicar no icone =
4 Insira o numero ldentificador do documento, se desejar
v Especifique o Ano de emissdao do documento a ser inserido, caso deseje
v Selecione na estrutura organizacional, a unidade de onde o documento originou, se for o
caso;
4 Informe a data de recebimento do documento
4 Informe o responsdvel pelo recebimento (campo opcional)
4 Informe o tipo de conferéncia do documento, a saber:
Tipo de Conferéncia: # | -- SELECIQONE -- hd
Mamero de Folhas: # DOCUMENTO ORIGINAL ‘
COPIA AUTENTICADA EM CARTORIO z
CC:)PIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE 3
COPIA SIMPLES -
v Informe o Nimero de Folhas do documento e clique em ' #dicienar Documento

Em seguida deve-se inserir os assinantes podendo ser assinatura:
de quem estd produzindo o documento

de servidor da unidade

de servidor de outra unidade

terceirizado

ANANANAN
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externo

discente

grupo de assinantes ou ainda,

solicitar a indicacdo de assinantes, conforme pode-se observar na figura abaixo.

AN NN

Observacles:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * (O pocumento Fisico () Escrever Documento () Anexar Documento Digital

[ g Minha Assinatura
% Campos de preanchiments obrigatério. a

Servidor da Unidade

a Servidor de Outra Unidade

|V Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opgdo “Finalizar g‘i‘ Terceirizado

L& Externo

1 : subir ordem | : Descer ordem : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador 9 Discente
Doc x:r A j Visualizar Documento L\ Visualizar Informacdes Gerais solicitar Indicagio de Assinantes
[
DocumMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [ Adicionar Assinante J
#  Documento Assinantes
ESTAGIO DE FERIAS —
L & Natureza: OSTENSIVO 9

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

Caso seja assinalada a op¢ao escrever documento, o sistema habilitara a seguinte tela:

Tipo do Documento: * [ESTAGIO DE FERIAS

Matureza do Documento: # | OSTENSIVO hd

Todos os documentos ostensivos do processo ficarlo disponiveis para consulta na drea piblica do sistema.

1, Documantos que contiverem informacdes pessoais (CPF, RG, dados bancarios, endereco...) devem ser

cadastrades comeo RESTRITO.
NN

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/5 digitados)
Volume:

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * () Documento Fisico ® Escrever Documents () Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois 05 mesmos acabam gerando erros de formatacio ao imprimir o decumento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacdo abaixo ou carregar de algum modelo existente,
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|V| Abaixo encontram-se os documentos gue deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opcdo "Finalizar”

| : Subir ordem U. : Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador
-@l}: Remover Documento ®: Remover Assinante

j: Visualizar Documento Lg Visualizar Informacdes Gerais
DOCUMENTOS DO PROCESSO
DocuMENTOS Do PROCESSO

| #

[
Documento

Assinar ] [AdicionarAssinant&]
Assinantes
ESTAGIO DE FERIAS —
reE v 8 ()
Natureza: OSTEMSIVO
<= Voltar || Cancelar || Continuar ==
Protocolo
CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE
Arquivo ~ Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~  Tabela ~
O B I U s — L x, x A~YTA~- =T == EvE~- = = &
¥ o B = 0 F R MO = =
Formatos ~ Paragrafo - Fonte ~  Tamanho - Palavras Reservadas « Referéncias -
Palavras: 0
Adicionar Documento

# Campos de presnchimento cbrigatéric.

|V| Abaixo encontram-se os documentos gue deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opcdo "Finalizar”

| : Subir ordem U. : Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador
-@l}: Remover Documento ®: Remover Assinante

j: Visualizar Documento Lg Visualizar Informacdes Gerais
DOCUMENTOS DO PROCESSO
DocuMENTOS Do PROCESSO

[ Assinar ] [ Adicionar Assinante ]
D # Documento Assinantes
ESTAGIO DE FERIAS —
1 — T
) 'U' &Q Natureza: OSTEMSIVO J
<= Voltar || Cancelar

Continuar ==

Protocolo

O usudrio podera carregar um modelo de documento, um modelo da unidade ou escrever o
documento. Caso seja assinalada a op¢ao anexar documento digital sera habilitada a seguinte tela:
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ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: * E
Identificador: EI
Ano:
Unidade de Origem:

5+ UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO (11.00)
® CJCAMPUS UNIVERSITARIO DE ALTA FLORESTA (11.09)
& CJCAMPUS UNIVERSITARIO DE ALTO ARAGUAIA (11.01.13)
© [CJCAMPUS UNIVERSITARIO DE BARRA DO BUGRES " DEPUTADO RENE BARBOUR" (11.01.23)
® CJCAMPUS UNIVERSITARIO DE CACERES "JANE VANINI" (11.01.03)
@ [C]CAMPUS UNIVERSITARIO DE COLIDER "VALE DO TELES PIRES" (11.01.15)
 [CJCAMPUS UNIVERSITARIO DE DIAMANTINO "FRANCISCO FERREIRA MENDES" (11.01.22)
® _JCAMPUS UNIVERSITARIO DE JUARA (11.01.16)
& CJCAMPUS UNIVERSITARIO DE NOVA MUTUM (11.01.21)

 [C]CAMPUS UNIVERSITARIO DE NOVA XAVANTINA (11.01.24)
7 I CAMDIIE [INIVED CITADIN NFE DANTES £ 1 ACFONA 144 14 421

Data do Recebimento: # EEI
Responsavel pelo recebimento:

Tipo de Conferéncia: #|-- SELECIONE -- A4

Arguivo Digital: # | Escolher arquivo | Nenhum arguivo escolhido|  (Formatos de Arguivos Permitidos)

Ndmero de Folhas: #

1, Para arquivos digitais sera necessario informar pelo menos um Assinante do Documento que realizou a conferéncia deste.

Adicionar Documento

# Campos de preenchimento obrigatdrio.
|¢| Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opcdo "Finalizar”

Il : Subir ordem | : Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador

-L"‘ﬂ: Remover Documento ®: Remover Assinante 1: Visualizar Documento Lg: Visualizar Informacdes Gerais

DOCUMENTOS DO PROCESSO

DocuMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [Adicionamssinﬂnte ]

] # Documento Assinantes

ESTAGIO DE FERIAS —
i 1+ 8 9

Natureza: OSTENSIVOD
<< Voltar || Cancelar || Continuar >=>

Protocolo

Preencha os campos obrigatdrios, selecione o tipo de conferéncia, escolha o arquivo, informe o

Adicionar Documento

numero de folhas e clique em . A seguir assine o documento e clique em

Continuar ==

Serd habilitada a tela para preenchimento dos dados referentes as parte interessadas no processo, a
saber:

v" Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SEAPE (sem o
digito verificador);

v' Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

v' Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados em processos de compra, pagamento,
por exemplo;

v' Unidade: Uma unidade da instituicdo;

v' Outros: Publico Externo, 6rgdos internacionais ou qualquer outro interessado que n3o se
adeque aos citados acima.
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MNeste passo devem ser informados os interessados neste processo. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

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

s Aluno: Alunos gue serdo identificados pela matricula;

« Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados em processos de compra, pagamenta, por exemplo;

+ Unidade: Uma unidade da instituicio;

s Qutros: Publico Externo, ¢rgdos internacionais ou qualguer outro interessade gque ndo se adeque aos citados acima.

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

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: (@ Servidor (O Alune () Credor () Unidade () Qutros
SERVIDOR
Servidor: #
Notificar Interessado: * @ sim O NEo
E-mail: #
Inserir

# Campos de preenchimento obrigatdria.

-Ef: Excluir Interessado

INTERESSADOS INsERIDOS NOo Processo (0)

Identificader Nome E-mail Tipe
MNenhum Interessado Inserido.

=< Voltar || Cancelar || Continuar ==

Protocolo

Para adicionar um novo interessado no processo, repita a operacao. Se desejar, podera ser assinalado
o campo E-mail que notificard os interessados a cada movimentac¢do do processo.

A pdgina seguinte exibird os dados de movimentacdo do processo, podendo ser seguir o fluxo
(quando o processo segue um fluxo pré-definido endo suas tramitacGes pré-definidas, ndo podendo
ter o destino alterado) ou outra unidade que habilita a tela com a estrutura organizacional da
UNEMAT ou outros orgdos externos, se for o caso. Deve-se selecionar a unidade para onde o processo
sera tramitado e continuar com o envio.

DADOS DA MOVIMENTACAO

Data de Envio: 18/11/2022
Unidade de Origem: PRAD-DADO (11.01.07.03)

Destino: % () Seguir Fluxo (@ Outra Unidade EI

Unidade de Destino: #
5] TS NIV ERCSTTARIO DS A TO ARAG ORI [TT0T TS

& ] CAMPUS UNIVERSITARIO DE BARRA DO BUGRES " DEPUTADO RENE BARBOUR" (11.04.23)

@ (£ CAMPUS UNIVERSITARIO DE CACERES "JANE VANINI" (11.01.03)

@ [ CAMPUS UNIVERSITARIO DE COLIDER "WALE DO TELES PIRES” (11.01.15)

@ [T CAMPUS UNIVERSITARIO DE DIAMANTINO "FRANCISCO FERREIRA MENDES" (11.01.22)

& [T CAMPUS UNIVERSITARIO DE JUARA (11.01.16)

&[] CAMPUS UNIVERSITARIO DE NOVA MUTUM (11.01.21)

&[] CAMPUS UNIVERSITARIO DE NOVA XAVANTINA (11.01.24)

@ [C] CAMPUS UNIVERSITARIO DE PONTES E LACERDA (11.01.18)

@ [ CAMPUS UNIVERSITARIO DE SINOP (11.01.20)

o T AMBIS IINIVER SITARIN NF TANGARA NA SFERA "FIIGFNIN CARI NS STIFI FR™ 111 N4 1461 -
3

DApOS COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias) El
Retorno Programado: O sim @ n3e 2]
Urgente: O sim ® nzo
Piblico: % (@ sim () Nio
Observacdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

=< Voltar Cancelar Continuar =>

Protocolo



Na sequéncia serd exibida a pagina para conferéncia dos dados gerais do processo antes da
finalizacdo. Nesta pagina s3ao exibidos os icones: _: Visualizar Documento @

'1'—«5: Visuvalizar Informacies Gerais

Confira todos o5 dadas do processn abaixo antes de confirmar o cadastra,

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Tipo do Processo: FERIAS
Assunto do Processo: NAO DEFINIDO
Processo Eletrdnico: NEo
Assunto Detalhado: XXXXX
Natureza do processo: QSTENSIVO

Observacao: ---
]: Visualizar Documento L'n: Visualizar Informacoes Gerais
DocumenTos INSERIDOS NO PROCESS0

Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza

14 ESTAGIO DE FERIAS 18112022 PRAD-DADO (11.01.07.03) OSTENSIVO (I.'\

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

dentificador Nome
80432005 VALCI APARECIDA BARBOSA

E-mail Tipo
- Servidor

Confirmar || << Voltar || Cancelar

Protocolo

Confira todos os dados do processo a ser cadastrado e, se estiver certo da operacgao, clique em
Confirmar para conclui-la, <<Voltar ou Cancelar, conforme o caso. Apds finalizado e concluido o

cadastro, o usuario terd acesso aos dados gerais do processo e a tela com opg¢des de controle do
processo, a saber:
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S1sT. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > COMPROVANTE

-
;‘") + Processo cadastrado com sucesso.

(i a

(=

Dados Gerais Dados Judiciais Documentos Interessados Movimentacdo Inicial

DADOS GERAIS DO PROCESSO

N© Protocolo:

Origem do Processo:
Usuario de Autuacdo:
Data de Cadastro:
Tipo do Processo:
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:
Natureza do processo:
Unidade de Origem:
Observacdo:
Situacdo:

23129.000018/2022-29
Interno

VALCI APARECIDA BARBOSA
18/11/2022

FERIAS

NAD DEFINIDO

OO

OSTENSIVO

PRAD-DADO (11.01.07.03)

ATIVO

: j: Visualizar Documento

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Decumento

1|& ESTAGIO DE FERIAS 181112022

Data de Documento  Origem
DIRETORIA ADMIMISTRATIVA DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL (11.01.07.03)

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome

0432005 VALCI APARECIDA BARBOSA

MOVIMENTACOES DO PROCESSO
Inidade Destino

AR Y

(—.'%: Visualizar Informacdes Gerais

Enviado Em Enviado Por Recebido Em Recebide Por Tempo Esperado Urgente
AMPUS UNIVERSITARIO DE BARRA DO BUGRES " DEPUTADO RENE BAREOUR" (11.01.23) 181172022 18:23 | valci

u Imprimir a Capa do Processo

D Econdmice

Imprimir Guia de Movimentagao D Imprimir Guia de Movimentacdo

Normal

Cadastrar Movo Processo

Protocolo

Nao
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ADICIONAR NOVOS DOCUMENTOS A UM PROCESSO
Essa operacdo permite adicionar documentos a processos ja cadastrados no sistema. Serdo
listados os processos que estdo em sua unidade. Caso deseje buscar os processos que estao
em unidades da sua hierarquia, selecione-as através da opcdo Processo na Unidade.

Utilize os filtros para uma consuta especifica. Pode-se buscar um processo pelos seguintes

v" Numero do Processo (Formato: Radical. NiUmero/Ano - Digitos);
v Numero do Processo pelo Cédigo de Barras;

v' Assunto Detalhado do Processo;

v' Interessado do Processo;

v" Urgéncia do Processo.

CoNsuLTA DE PROCESS0S

Processos na Unidade: | PRAD-DADC (11.01.07.03) v
FILTROS

[] wimero do Processe: |23129 |.|0 f12022 |-|0 (Formato: Radical.Nimero/&no - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

[] cedigo de Barras:

[] Assunto Detalhado:

[] Interessado:

[] urgente: ® sim O ngo

[] Processes dependentes de autenticacio de despacho

Consultar | Cancelar

':-*'3,: Processo Detalhado .-_)) Selecionar Processo
1: Visualizar Documento  '-4: Visualizar Dados do Documento

Observagao: Nao é possivel selecionar e enviar processos pendentes de autenticacdo de
despacho.

Diferengas importantes:

. Adicionar Novo Documento: permite adicionar varios documento por vez no

processo mas fazendo o cadastro um a um.

. Adicionar Novos Documentos em Lote: permite inserir até 10 novos documentosde

Unica vez no processo.

Apds clicar em adicionar novo documento, uma nova tela sera aberta para adicionar as

informacdes a respeito do documento que se deseja incluir.

Na adicdo de documentos é possivel escrever ou anexar o arquivo digital. Ambos precisam
de assinatura. O documento escrito é considerado nato-digital, ou seja, nasceu digitalmente.
J4 0 anexo é um documento que nasceu no meio digital através de outro software ou foi um

documento fisico digitalizado.
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ALTERAR PROCESSO

Essa operacdo permite a alteragao de processo cadastrado no sistema. Para iniciar o processo
de alteracdo de um processo, selecione o processo desejado escolhenco a opc¢do Selecionar
Processo. SO é permitido alterar processos os quais foram enviados pela sua unidade ou
unidades vinculadas, e que ainda ndo foram recebidos pela unidade de destino.

Caso deseje buscar os processos por unidade especificas, selecione-as através da opc¢ao
Unidade. Pode-se buscar um processo pelos seguintes filtros:

v Numero do Processo (Formato: Radical. NUmero/Ano - Digitos);
v Assunto Detalhado do Processo;
v Interessado do Processo.
FILTROS
Unidade: PRAD-DADD
[] mimero do Processo: (23129 |. |0 f12022 |-|0 (Formato: Radical.Nimero/&no - Digitos)

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

[] cédigo de Barras:
[] Assunto Detalhado:

[] Interessade:

Consultar || Cancelar
@ Selecionar Processo 1: Visualizar Documento '-4: Visualizar Dados do Documento

O sistema listara todos os processos passiveis de alteracao.

TESTE SUPERVISAQ DE ALMOXARIFADO (11.01.07.06.03) ATIVO @
Tipo do Processo: OFICIO CIRCULAR

73129.000013/2021-70  Assunto do Processo: 024.2- FERIAS
Assunto Detalhado: teste

DOCUMENTOS DO PROGESSO

TESTE DIRETORIA ADMINISTRATIVA DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL (11.01.07.03) ATIVO
Tipo do Processo: SOLICITAQ:QO

23429.000007/2021-35  Assunto do Processo: 049.15- CONTROLE DE PORTARIA
Assunto Detalhado: tesie

DocumenTos DO PROGESSD

Pag. 1 ¥
4 Registro(s) Encantrado(s)

Protocolo
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ALTERAR TIPO DE PROCESSO

Essa operagao permite alterar o tipo do processo cadastrado no sistema. O sistema listara os
processos que estdo em sua unidade. Caso deseje buscar os processos que estdo em unidade
da sua hierarquia, selecione-as através da opcao Processos na Unidade. Pode-se buscar um
processo pelos seguintes filtros:

Numero do Processo (Formato: Radical. NUmero/Ano - Digitos);

Numero do Processo pelo Cédigo de Barras;

Assunto Detalhado do Processo;

Interessado do Processo.

ANENENEN

ConsuLTA DE PROCESSOS
Processos na Unidade: | PRAD-DADO (11.01.07.03) hd

FIiLTROS

[] wdmero do Progesso: 23129 |, |0 fl2022 |-|0 (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
[ cédigo de Barras:

[[] Assunto Detalhado:

[] interessado:

Consultar || Cancelar

(;'\: Processo Detalhado

LisTa DE PROCESSOS

. Natureza do
Todos Processo Interessado(s) Origem Tt
TESTE UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO (11.00) OSTENSIVO
Tipo do Processo: SOLICITAGAO -
23129.000007/2021-38 E ¢ (_\
Assunto do Processo: 048.15 - CONTROLE DE PORTARIA

Assunto Detalhado: teste

Cancelar || Continuar ==

Pag. 1 v

1 Registro(s) Encontrado(s)
S15T. DE PROTOCOLOS > ALTERAR TIPO DO PROCESSO

Abaixo, € possivel alterar o tipo do processo.

Q'\: Processo Detalhado  #4: Remover Processo da Lista

PROCESS0S SELECIONADOS PARA ALTERACAOC DO TIPO DO PROCESSO

Processo Tipo de Processo Assunto do Processo Natureza

. SOLICITA(;E\O 04915 - CONTROLE DE PORTARIA OSTEMSIVO
("h 23129.000007/2021-38
Assunto Detalhado: teste

Para alterar mais de um processo ao mesmo tempo, deve-se levar em consideracao as informacdes individuais que o mesmo tera para o novo tipo do processo
associado, pois caso o novo tipo exiga informacdes complementares estas deverdo ser informadas individualmente. Para isso, faca as devidas alteracfies processo a
processo informando seu novo tipo,

ALTERAR DADOS DO TIPO DO PROCESSO

Movo Tipo do Processo: *

Observacao;

(4000 caracteres/0 digitados)

Confirmar Alteracies | <= Voltar || Cancelar

% Campos de preenchimento obrigatério,

Protocolo
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ALTERAR RESPONSAVEL DO PROCESSO

Essa operacdo permite alterar os responsavies dos processos que estdo em sua unidade. O
sistema lista os processos que estdo em sua unidade. Caso deseje buscar os processos que
estdo em unidade da sua hierarquia, selecione-as através da opc¢do Processo na Unidade.
Pode-se buscar um processo pelos seguintes filtros:

Numero do Processo (Formato: Radical. NUmero/Ano - Digitos);

Numero do Processo pelo Cédigo de Barras;

Assunto Detalhado do Processo;

Interessado do Processo;

Urgéncia do Processo.

AN NN

CONSULTA DE PROCESS0S

Processos na Unidade: | PRAD-DADO (11.01.07.03) A4
FILTROS

(] mdmero do Processo: (23129 . |0 fl2022 |-|0 (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

[ cédigo de Barras:

[ Assunto Detalhado:

[] Interessado:

[ urgente: ® sim O nso

[] Processos dependentes de autenticacdo de despacho

Consultar || Cancelar

L«g: Processo Detalhado
): Visualizar Documento  .: Visualizar Dados do Documento

odos Processo Interessado(s) Crigem gf;g:;izdo Status
TESTE UMIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSS0 (11.00) OSTENSIVO ATIVO L'ﬁ

Tipo do Processo: 30 LICITA(;.&O
D 23129.000007/2021-38 | Assunto do Processo: 04915 - CONTROLE DE PORTARIA
Assunto Detalhado: feste

DoGumMENTOS DO PROGESSO

Cancelar || Continuar »=
Pag. 1 ¥

1 Registro(s) Encontrado(s)

Selecione o processo ao qual deseja alterar o responsdavel clicando na caixa de selecdo
exibida do lado esquerdo do seu nimero e clique em Continuar>>. O sistema o direcionard
para a pagina a seguir:
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Abaixo, € possivel remover a responsabilidade de usudrios com os processos selecionadas, assim como informar novos responsaveis por estes. Escolha responsaveis
para tada processo individualmente, ou o5 mesmos respansaveis para varios processos selecionados de uma vez.

Lg: Processo Detalhada  J: Remover Processo da Lista d) Adicionar Responsavel @ Remover Responsavel

0 Processos Selecionados ‘ ) Adicionar responsaveis ‘
Todos Processo Tipo de Processo Assunto do Processo Natureza
SDLICITA(}E\O 049.15 - CONTROLE CE PORTARIA OSTENSIVO
. Assunto Detalhado: tesle
D EZ 00Tz Responsaveis pelo Processo na Unidade @ X

Henhum Responsavel Adicionado
Confirmar Alteragdes | << Voltar | Cancelar

# Campas da preenchimenta abrigatdria,

Protocolo

Para adicionar um novo responsavel pelo processo, clique no icone &J. O sistema exibira
a pagina em que serd possivel selecionar os novos responsaveis pelo processo. Se preferir,
utilize o esquema das letras localizado no topo da pdgina para selecionar a primeira letrado
nome do responsavel.

EscoLHA 05 USuARIOS RESPONSAVEIS PELO PROCESS0 NA 5UA UNIDADE

Todex A B € D E F G H I J K L M H O P @ R § T U VvV W X Y Z
Home Ramal E-mail

NOME DO USUARID {login) email@email. com
|:| NOME DO USUARID {login) email@email.com
|:| NOME DO USUARIO {login) emaili@email com
|:| NOME DO USUARID (login} emaili@email. com
|:| NOME DO USUARID (login} emaili@email. com
|:| NOWE DO USUARID {login) email@email. com

Adicionar

Fag. 1 |z|

& Registrofs) Encontradois)

Selecione o usudrio que deverd ser adicionado como responsavel pelo processo, clicando na
caixa de selegdo exibida do lado esquerdo. Em seguida, clique em Adicionar para prosseguir
com a operacdo. A pagina sera prontamente atualizada e passara a exibir a mensagem de
sucesso da inser¢cdo do novoresponsavel, no seguinte formato:
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y * Responsavel(is) inserido(s) com sucesso.

Abaixo, & possivel remover a responsabilidade de usuarios com os processos selecionados, assim como informar Novos responsavels por estes.

Cg: Processo Detalhado  : Remover Processo da Lista ej‘) Adicionar Responsavel @: Remover Responsavel

PROCESS05 SELECIONADOS PARA RECEBIMENTO

Processo Tipo de Processo Natureza
NAD DEFINIDO OSTENSIVO
Assunto Detalhado: —
('_-\ 23077.021880/2015-5¢  Responsaveis pelo Processo na Unidade @ X
NOME DO USUARIO {login) Ramal: 5678 E-mail: email@email com @
NOME DO USUARIO {login) Ramal: E-mail: email@email.com @

Confirmar Alteragdes | << Voltar | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Para adicionar mais responsaveis, repita a operacao.

Caso queira remover um responsavel previamente adicionado, clique no icone @.

Ap0s inserir e/ou remover todos os responsaveis desejados, clique em Confirmar Alteragées
para finalizar a operacgao.

O sistema exibird uma mensagem confirmando todas as alteracbes realizadas aos
responsaveis pelo processo, conforme segue:

_Jl} #* Responsavel(is) alterado(s) com sucesso.
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AUTUAR PROCESSO

Nesta pagina é possivel realizar a consulta de documentos que estao na sua unidade, os quais
podem ser selecionados para serem autuados, assim passando a ser considerado processo.
Abaixo sdo apresentados filtros que podem ser utilizados para o refinamento da sua consulta.

ConNsuLTA DE DOCUMENTOS

[ Protocolo: 23129 . /2022 - (Formato: Radical.NOmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

[[] codige de Barras:

[ origem: ® 1nterna ) Externa

[ 1dentificador:

[ nNidmero:

[] ano do Documente: 2022

[ classificacdo COMARQ:

[} Assunto Detalhado:

[] Tipo do Documento: -- SELECIONE -- A
Unidade de Origem:

Orgdo Externo de Origem:

Periodo do Documento: E| a

[ G

Periodo do Cadastro: s

Situacdo: -- SELECIOMNE -- hd

Oo00O0OD0O0Oo

Observacao:
[) Assinante do Documento:

D Todos os Documentos

DADOS DOS INTERESSADOS
[] interessado:
[Tl Tipo do Interessado: -- SELECIONE -- »

[C] Mome do Interessado:

Dapos DA ULTIMA MOVIMENTACAD

[ urgente: ® sim O n3o
[C] unidade de Origem:

[C] Org&o Externo de Qrigem:

[] Periodo do Envio: EEE

[ [

[] Periodo do Recebimento: EEE

OPCOES DE VISUALIZACAD
[ Formato de Impresséo

Buscar || Cancelar

Clique em | BYSEaT [ O sistema listard todos os documentos que estdo na unidade e que

podem ser autuados em processo.
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REGISTRAR DILIGENCIA

Um processo poderd ser baixado em diligéncia caso este tenha deixado de atender as
formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma disposicdo legal.

Assim, ele deverd ser devolvido a unidade que assim procedeu, a fim de corrigir ou sanar as
falhas apontadas. Para tanto, informe a unidade presente no fluxo do processo para a qual
este sera devolvido e, no espaco destinado a observagao, os motivos pelos quais o processo
esta sendo baixado em diligéncia.

Caso deseje, também poderd ser informado o tempo médio esperado para que o retorno do
processo.

Processo: 23129.000007/2021-38
Tipo do Processo: SOLICITACA'D
Assunto do Processo: 045.15 - CONTROLE DE PORTARIA
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Origem: UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSS0 "CARLOS ALBERTO REYES MALDONADO" (11.00)

Assunto Detalhado: teste

DADOS DA MOVIMENTACAD ATUAL

Urgente: Nio
Unidade de Origem: UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROS50 "CARLOS ALBERTO REYES MALDONADO" (11.00)
Enviado Em: 23/11/2021 16:52 Enviado Por: raphaelpires

Unidade de Destino: DIRETORIA ADMINISTRATIVA DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIOMAL (11.01.07.03)

Dapos DA DILIGENCIA
Unidade de Retorno: | UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO "CARLOS ALBERTO REYES MALDON/ ¥

Tempo Esperado na Unidade: (Em Dias)

Observacdo: #

(4000 caracteres/0 digitados)

Registrar || <= \oltar || Cancelar
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ALTERAR OCORRENCIA
Essa operagdao permite alterar ocorréncias adicionadas aos processos. Pode-se buscar um
processo pelos seguintes filtros:
Numero do Processo (Formato: Radical. NUmero/Ano - Digitos);
Numero do Processo pelo Cédigo de Barras;
Assunto Detalhado do Processo;
Interessado do Processo;
Urgéncia do Processo.

AN NI NN
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PROCESSOS SIGILOSOS

DESCLASSIFICAR PROCESSO SIGILOSO

E possivel realizar o cancelamento da classificagdo de sigilo dos processos cadastrados pela
unidade, tornando-os ostensivos.

Processos classificados como ultra-secreto somente poderao ser desclassificados pelo usuario
responsavel pela sua classificacao.

CONSULTA DE PROCESSOS SIGILOSOS

[ nomero do Processo: 23132% |, |0 fl2022 |-|0 (Formato: Radical.NUmere/&no - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificaderes, informe 99)

[ cédigo de Barras:

[ Tipo do Processo: -- SELECIONE -- v
D Assunto:

] Assunto Detalhado:

] Interessado:

] Grau de Sigilo: -- SELECIONE -- v

[[] Periodo do Cadastro: E| a E|

Todos Processos Sigilosos

Consultar || Cancelar

C'n: Processo Detalhado @: Desclassificar Processo 1: Visualizar Documente  -.: Visualizar Dados do Documento

PROCESS0S SIGILOSOS ENCONTRADOS

Processo Cadastrado Em Origem Destino Atual Grau de Sigilo

Nenhum Processo Encontrado

Sem Pdginas ¥
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RECLASSIFICAR PROCESSO SIGILOSO
E possivel realizar a reclassificagdo de sigilo dos processos cadastrados pela unidade,
tornando-os ostensivos.
Processos classificados como ultra-secreto somente poderao ser reclassificados pelo usuario
responsavel pela sua classificacao.

CONSULTA DE PROCESS0S SIGILOSOS

[Tl Namero do Processo: 23129 .|0 /2022 -0 (Formato: Radical.Numero/&no - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
[ cédigo de Barras:
[ Tipo do Processo: -- SELECIONE -- v
[ Assunte:
[ Assunto Detalhado:
] 1interessado:
[ Grau de Sigilo: -- SELECIONE -- v
[[] periodo do Cadastro: R |
Todos Processos Sigilosos
Consultar || Cancelar
(I—'m: Processo Detalhado {9: Reclassificar Processo . j: Visualizar Documento  -.: Visualizar Dados do Documento
Processo Cadastrado Em  Origem Destino Atual Grau de Sigile

Menhum Processo Encontrado

Sem Paginas ¥

0 Processos(s) Encontrado(s)



DESPACHOS ELETRONICOS

CADASTRAR DESPACHO

Esta funcionalidade permite o cadastro e alteragao de despachos eletronicos em processos.
Um despacho é uma decisdo proferida pela autoridade administrativa em caso que lhe é
submetido a apreciagdo.

O usudrio pode fazer o despacho eletrénico nas movimentacdes de processos destinados a
sua unidade que ainda ndo foram enviados, ou seja, o processo ainda permanece em sua
unidade.

A seguinte tela serd exibida pelo sistema com os campos de Consulta de Processos e a Lista
de Processos encontrados:

ConsuLTa DE PROCESSOS

Processos na Unidade: | CENTRO DE INFORMACAO, DOCUMENTAGCAO E ARQUIVO (11.34.12.05) |z|
FILTROS
[[] Mmimero do Processo: (23070 |. 0 /|2015 |- 0 (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Cazo ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
[[] cédige de Barras:
[7] Assunto Detalhado:
[] 1nteressado:

Consultar Cancelar

(-g: Processo Detalhado Q.: Visualizar Leituras ): Cadastrar Despacho . : Editar Despachos

LISTA DE PROCESS0S

Natureza do
Processo

I CENTRO DE INFORMAGAQ, DOCUMENTACAD E ARQUIVO (11.34.12.05) DSTENSNVO Qd e
Assunto do Processo: 023.1 - MOVIMENTACAQ DE PESSOAL
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE PROCESSO SEM RADICAL

Processo Interessado(s) COrigem

23070.000079/2015-35 PROCES505 ACESSORIOS
Processo Data da Juntada  Assunto Detalhado
23070.000076/2015-00 23M2Ms —
23070.999999/2015-02 2312015 THE REVENGERS

Clique no icone & para cadastrar um novo despacho para o processo. O sistema exibira a
seguinte tela:

Processo: 23070.000079/2015-35
Assunto do Processo: 023.1 - MDVIMENTAQE\D DE PESSOAL
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE PROCESS0O SEM RADICAL
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: CENTRO DE INFORMAGAQ, DOCUMENTAGAD E ARQUIVO (11.34.12.05)

Dapos GERAIS DO DESPACHO

Unidade de Origem: CENTRO DE INFORMACAD, DOCUMENTACAD E ARQUIVO (11.34.12.05)

Tipo de Instrumento: * | Parecer |Z|
Parecer: * @ Fayoravel ) Desfavoravel
Servidor Responsavel: | INFORME O SERVIDOR [+]

Notificar por E-mail: * ) sjm @ N3o EI

Forma do Despacho: * () Informar Instrumentalizacde ' Anexar Arguive

Cancelar
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Primeiro, indique o Tipo de Instrumento: Encaminhamento, Parecer, Decisdo, Instrucdo.
Informeo Servidor Responsavel e selecione sim ou ndo para notificagdo por e-mail. Por fim, o
despacho poderad ser criado utilizando o recurso de texto do sistema ou fazendo o upload do
documento.

Atencao: Caso usuario cadastrador seja o Servidor Responsavel pelo despacho, o mesmo serd
autenticado automaticamente, caso contrdrio, o despacho deverd ser autenticado pelo
Servidor Responsavel.
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AUTENTICAR

Esta funcionalidade permite a autenticacdo dos despachos eletrénicos realizados em
processos ou documentos. Para realizar a autenticacdo em um despacho, é necessario que o
usuario tenha sido designado como responsavel pelo despacho por um outro usuario.

; || Conseitasiretatérios |

vl Cadastrar Processo
[ Cadastrar Processo Antigo
[ Alterar Processo
[ Alterar Responsavel
[E Anexar Documentos
[® Ocorréncia
[ Cadastrar Ocorréncia
[E Alterar Ocorréncia
[ Fluxo do Processo
[® Consultar o Fluxe do Processo
[ Processos com Restricdo de Acesso
[ Desclassificar Processos
[ Reclassificar Processos

& Despachos Eletrénicos
[ Cadastrar Despacho
[ alterar/Remover Despacho

[ Alterar Encaminhamento

[E Cancelar Encaminhamento

[ Registrar Envio (Saida)

[ Registrar Recebimento

[ Ferramenta para Recebimento com Cddigo de Barras

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

@ Arquivo/Cancelamento/Diligéncia
[ Arguivar Processo
[ Desarquivar Processo
[® Diligéncia
[E Solicitar Cancelamento
B Gerenciamento
[ Ocorréncias com Prazos Atrasados

»

m

1

Serdo listados os Despachos Pendentes de Autenticacdo em Processos, conforme a seguir:

C"\: Visualizar Despacho - ~: Autenticar Despacho ,: Alterar Despacho -@L-’: Remover Despacho

DESPACHOS PENDENTES DE AUTENTICACAD EM PROCES505

Cadastrado em P

A 1 Tipo de Instrumento

23070.000079/2015-35

TESTE MICHELLE PROCESS0 SEM RADICAL Encaminhamento

23172015 Cadastrado por: [

Origem: CENTRO DE INFORHAQAO, DOCUHENTAQAO E ARQUIVO (11.34.12.05)

Clique no simbolo
acao.

, ha lateral do despacho que almeja autenticar, para que seja possivel tal

DESPACHOD

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

AUTENTICAR DESPACHOD

Senha: #*

Confirmar

Nesta tela, é necessario inserir a Senha de login no sistema para prosseguir com a operacao.
Posteriormente, clique em Confirmar e o despacho serd autenticado, passando a ser exibido

no seguinte formato:
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j;) ® Operacdo realizada com sucesso. Uma notificacdo de e-mail foi enviada ao cadastrador do
despacho.

CONFIRMAR AUTENTICACAD DO DESPACHO

DESPACHO

Processo: n® 23070.000079/2015-35
Assunto: TESTE MICHELLE PROCESSD SEM RADICAL
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ALTERAR DESPACHO

Esta funcionalidade permite visualizar, alterar e/ou remover, conforme desejado, despachos
eletrdnicos realizados em processos cadastrados no sistema.

E interessante destacar que para realizar essas operacdes em um despacho, é necessario que
o usudrio tenha sido designado como responsavel ou que o tenha cadastrado no sistema da
Instituicdo, independente de o despacho ter sido autenticado ou nao.

l Processos ” Document... U Memorand... U Argquivo H Administrac... U Procurado... U Consultas/Relatorios

B cadastro & Movimentacio

[ Cadastrar Documento M Registrar Recebimento (0)
M alterar Documentos [ Registrar Envio (Saida) (0)
[} Cadastrar Ocorréncia [B) alterar Encaminhamento
B Modelo de Documento £ Cancelar Encaminhamento
[ Registrar Dados do Documento o h e
[ Solicitar Movo Tipo de Documento Despac. e e
M Documentos Sigilosos g Autenticar (0)

M Desclassificar Documentos Cadastfar Despacho

M Reclassificar Documentas B Alterar/Remover Despacho

B Gerenciamento
[}l Ocorréncias com Prazos Atrasados

& Assinatura
M assinar Documentos (0)
[H Cadastrar/Alterar Grupo de Assinantes

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

C'@: Visualizar Despacho .: Alterar Despacho -@1-’: Remover Despacho
Cadastrado em Processo Asszunto Tipo de Instrumento
23070.000078/2015-91 TESTE MICHELLE DESAPENSAQE\O 2 Parecer

1212015 Cadastrado por: [N Q|lp 9
Origem: CENTRO DE INFDRMAQE\D, DDCUMENTAQ&D E ARQUNG (11.34.12.05)
23070.000079/2015-36 | TESTE MICHELLE PROCESS0 SEM RADICAL Parecer

2meots  Cadastrado por: N Qv
Origem: CENTRO DE INFORMAGAD, DOCUMENTAGAO E ARQUIVO (11.34.12.05)
23070.000079/2015-35 | TESTE MICHELLE PROCESSO SEM RADICAL Encaminhamento

2Mnts  Cadastrado por: N Qw9

Origem: CENTRO DE INFORMA@AO, DUCUMENTAQAO E ARQUIVO (11.34.12.05)

Caso deseje alterar os dados de um determinado despacho, clique no icone % .0
sistema odirecionara para a pagina a seguir:
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DADOS GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23070.000078/2015-91
Assunto do Processo: 023.1 - MOVIMENTAQEO DE PESSOAL
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE DESAPENSA(;EO 2
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: CENTRO DE INFORMAGCAD, DOCUMENTAGCAQ E ARQUIVO (11.34.12.05)

Dapos GERAIS DO DEsPACHO

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

Tipo de Instrumento: * | Parecer |z|

Parecer: # @ Favordwvel ) Desfavordwvel

servidor Responsavel: + MMM [=]

Notificar por E-mail: * ) sim @ nEo E

Forma do Despacho: * @ Informar Instrumentalizagio ) Anexar Arguive
DEsPACHO
B%|X @] |88 %5 [ | F [ B 7 U e | A =E=E1©
¢Z Estilos + Parégrafo + Fonte - TamanhodaFer | i= 1= A7)

—| x, x| Q2

TESTE MICHELLE DESAPENSAGAD

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO AO DESPACHO ?

Arguivo: | Selecionar arguive... | Nenhum arguive selecionado.

Pré-Visualizar

Alterar Cancelar

Podera ser alterado o Tipo de Instrumento: Encaminhamento, Parecer, Decisdo, Instrucao.
Informe o Servidor Responsavel e selecione sim ou ndo para notificacdo por e-mail. Por fim,
poderd ser alterado o texto do despacho ou o arquivo.

Atencgao: Caso o usuario cadastrador seja o Servidor Responsavel pelo despacho, o mesmo
sera autenticado automaticamente, caso contrario, o despacho devera ser autenticado pelo
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Servidor Responsavel. Apds atualizar os dados desejados, clique em Alterar para prosseguir.

A pagina a seguir sera exibida com o resumo do despacho:

REsumMO Do DESPACHO

Dapos GERAIS DO PROCESSO
Processo: 23070.000078/2015-91
Assunto do Processo: 023.1 - MOVIMENTAQEO DE PESSOAL
Assunto Detalhado: ---
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: CENTRO DE INFORMACAO, DOCUMENTACAOD E ARQUIVO (11.34.12.05)

DAapos GERAIS DO DESPACHD
Unidade de Origem: CENTRO DE INFORMACAD, DOCUMENTACAD E ARQUIVO (11.34.12.05)
Tipo de Instrumento: Parecer

Parecer: FAVORAVEL

Servidor Responsavet: I
Puablice: Sim

Notificar por E-mail: Nao
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REMOVER DESPACHO
Caso queira remover um despacho, clique no icone ® na lista de despachos encontrados. A
caixa de didlogo a seguir sera prontamente exibida pelo sistema. Clique em Cancelar caso
desista da opera¢do ou em OK para confirma-la.

Deseja realmente remover o Despacho?

Ok | [ Cancelar ]

Optando por confirmar,a seguinte mensagem sera exibida pelo sistema, confirmando o
sucesso da remogao:

-
_I.J) » Despacho removido(a) com sucesso.



MOVIMENTAGAO DE PROCESSO OU DOCUMENTO

REGISTRAR RECEBIMENTO

Esta funcionalidade permite registrar o recebimento por sua unidade de processos ou
documentos cadastrados no sistema. Selecione o(s) processo(s) e/ou documento(s) que
deseja receber através da caixa de selecdo a esquerda deste(s) e, em seguida selecione a
opcao Continuar.

Caso deseje buscar os processos/documentos pendentes de recebimento de unidades
vinculadas a sua hierarquia, selecione-as através da op¢ao Unidade.

Pode-se buscar pelos seguinte filtros:

Numero do processo (formato: radical. Numero/ano-digitos);

Cédigo de barras do processo;

Tipo do processo;

Numero original do processo;

Assunto detalhado do processo;

Interessado do processo;

Ultima Unidade de Tramitag¢do do Processo;

Urgéncia do Processo.

NN N N NN

O sistema exibirda uma janela contendo o campo de Consulta e a lista de processos ou
documentos pendentes de recebimento.

CONSULTA DE PROCESS0S

Unidade: | PRAD-DADO (11.01.07.03) hd
FiLTROS

[] Nimere do Processo: 23129 |, 0 Jl2022 | -0 (Fermato: Radical.Numero/&no - Digitos)

{Caso ndo salba os digitos verificadores, informe 99)

Cédigo de Barras:

[<

Tipo do Processo: FERIAS v

Namere Original do Processo:

Assunto Detalhado:

Interessado:

Ultima Unidade de Tramitacdo:

<]

Urgente: O sim ® ngo

Apenas processos gue estdo blogueando & unidade

Buscar || Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatdric.

MENHUM PROCESS0 PENDENTE DE RECEBIMENTO FoI ENCONTRADO!

Protocolo

Na lista apresentada, clique em 4, ou no numero do protocolo do processo/documento para
visualizar os detalhes. Selecione os que deseja receber e cligue em Continuar.

Os processos/documentos com a natureza de acesso do tipo Restrigdo de Acesso sO serdo
listados para serem recebidos para o(s) usuario(s) indicado(s) como responsavel pela unidade
gue realizou o envio.

Caso queira devolver o processo a unidade de origem para ajustes/correcdes, clique no icone

A seguinte pagina sera gerada:
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PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO

Natureza do

Processo Interessado(s) Origem R Data de Envio
CENTRO DE INFORMAGAO, DOCUMENTAGAO E ARQUNVO RESTRICAO DE
e - s Gl < 1
e 23070.000083/2015-01 P 0 s
(Origem: Processo Interno) Assunto do Processo: 029.31- PESSOAL: SERVIDOR EMERITO A
Assunto Detalhado: —
B A RN oy i
23070.000081/2015-12 RIS 0 m
nY

D (Origem: Processo Interno) Assunto do Processo: 033.12 - ALUGUEL. COMODATO, LEASING
Assunto Detalhado: TESTE

Caso queira adicionar um responsavel, clique no icone @, 0 sistema apresentara a lista
de usuarios em ordem alfabética:

EscoLHA 05 USUARIOS RESPONSAVEIS PELO PROCESSO NA SUA UNIDADE
H I J K L W N © P Q@ R S5 T W0 Vv W X Y Z

Todos A B C D E F G

Home Ramal E-mail

-
!’J * Responsavel(is) inserido(s) com sucesso.

C'n: Processo Detalhad R Processo da Lista @ Adicionar Resp avel @: R Resp avel
Processo Tipo de Processo Assunto do Processo —za
DESDGNA(:'AO PARA FUN;ﬁO GRATIFICADA 024.134 - INSALUBRIDADE SIGILOS0
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE
€}, 23070.000010/2015-10  Responséveis pelo P na Uni * ©|x
I Ramat: 1069 E-mai: dsenv@esigcom b e
| Ramal: 1828 E-mail: desenv@esig.com.br =)

Confirmar Recebimento << Voltar Cancelar

[] | HOME DO SERWIDOR (login} email@email.ufrn.br

[] | HOME DO SERWIDOR (login} email@email.ufrn.br

Adiciocnar

Selecione o Servidor que deseja para ser o responsdvel pelo processo na unidade e em
seguida clique em Adicionar. A seguinte mensagem de sucesso sera apresentada pelo sistema:

De volta a tela com os processos selecionados para recebimento, para dar continuidade a
operagao, clique em Confirmar Recebimento. O sistema exibira a seguinte mensagem:
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%) * Processo(s) recebido(s) com sucesso.

Estdo listados abao os processos selecionados e recebidos.

PROCESSO(S) RECEBIDO(S)

Processo Recebido em Tipo de Processo

181172015 10:39 | 042.4 - ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTEN;.E«D. REPARO

) Assunto Detalhado: RIDE [T ON
% 23070.000055/2015-86 N
Responsaveis pelo Processo na Unidade

Nenhum Responsavel Informado
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REGISTRAR ENVIO (SAIDA)
Esta funcionalidade permite realizar o registro de envio de processos/documentos para
outra unidade. Selecione o tipo de envio, a saber:
v" Processos fora do fluxo: podem ser enviados para qualquer destino;
v' Processos em fluxo: sé podem ser enviados para o destino definido pelo fluxo.

ENVIO DE PROCESSOS

Processos Fora de Fluxo {1} Processos em Fluxo {D]
B. Processos que ndo seguem um fluxo pré-definido & B Processos cujo destino & definido pelo fluxo no qual
poderdo ser enviados para gualguer destino. ele =e encontra.

Protocolo

Na tela contendo os processos/documentos, selecione os que deseja enviar clicando na
caixa de sele¢do exibida ao lado esquerdo destes. Em seguida selecione a opgdo Registrar
Envio para continuar. Caso deseje buscar os processos que estdao em unidades da sua
hierarquia, selecione-as através da op¢ao Processo na Unidade.

Pode-se buscar pelos seguintes filtros:

Numero do Processo (Formato: Radical. NUmero/Ano - Digitos);

Numero do Processo pelo Codigo de Barras;

Assunto Detalhado do Processo;

Interessado do Processo;

Urgéncia do Processo.

ANANENENEN

Inicialmente informe a Unidade de Destino digitando o cddigo ou o nome da unidade
desejada ou, ainda, selecionando a opg¢do no esquema de hierarquia das unidades. Se
desejar acrescente Observacdes sobre o envio.

CoONSULTA DE PROCESSO0S

Processos na Unidade: | PRAD-DADO (11.01.07.03) hd
FiLTROS
[] Mimero do Processo: 23129 .10 fl2022 -0 (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
[ cadigo de Barras:
[] Assunto Detalhado:
] interessado:
] Urgente: ® sim O nio
[C] Processos dependentes de autenticacio de despacho

Consultar || =<Voltar || Cancelar

L4'Q: Processo Detalhado
: Vi lizar Doc t 41 Vi lizar Dados do Documento

P = Natureza do
do(s) Origem o Status

TESTE UNIVERSIDADE DO ESTADD DE MATO GROSS0 (11.00) OSTENSIVO ATIVO G,
Tipo do Processo: SOLICITACAD

O 23120.000007/2021-38 | Assunto do Processo: 049.15 - CONTROLE DE PORTARIA
Assunto Detalhado: teste

Todos

DocUMENTOS DO PROGESSO

Cancelar || Continuar >=>

Pag. 1 ¥



Apds informar os dados necessarios, clique em Enviar para prosseguir. A pagina seguinte
apresentard a mensagem de sucesso do envio. As informagdes sobre o processo enviado sera

exibida:

%} * Processo(s) enviado(s) com sucesso.

INFORMAGOES SOBRE 0 ENVIO

Data de Envio: 15/09/2015
Unidade de Destino: CENTRO DE RECURS0OS COMPUTACIONALIS (11.34.15.02)

Processos Enviapos
Assunto do Processo

024.134 - NSALUBRIDADE

Processo Tipo de Processo

23070.000021/2015-91
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE JUNTADA APENSACAQ

D Imprimir Guia da Movimentaciio Atual

D Imprimir Guia da Movimentacio Atual
Narmal

Econdmico

D Imprimir Guia de Movimentacdo do Dia

D Imprimir Guia de Movimentacdo do Dia
Normal

Econdmico

Enviar Outros Processos

Caso deseje registrar o envio de outro processo, clique em enviar outros processos e repita
a operacao. Nesta pdgina ainda é possivel imprimir as guias de movimentac¢do do processo.
Se desejar visualizar a guia da movimentacdo atual no modo econOmico, clique em

D Imprimir Guia da Movimentacdo Atual

Econdmico

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

anterior, clique em Voltar.
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ALTERAR ENCAMINHAMENTO
Esta operagdao permite a alteragdo de um encaminhamento de um processo. Os processos
possiveis de alteracdo sdo os que foram enviados e ainda ndo foram recebidos pela unidade
de destino. O sistema o direcionard para a seguinte pagina:

ConsSULTA DE PROCESSOS

() Nimero do Processo: 23125 |. |0 /|2022 |-|0 (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

) cédigo de Barras:

® Todos os Processos Enviados pela Unidade

Buscar || Cancelar

EI: Alterar Encaminhamento 1: Visualizar Documento '-.: Visualizar Dados do Documento
Processo Interessado(s) QOrigem Desting MNatureza
VALCI APARECIDA BAREOSA PRAD-DADOC (11.01.07.03) BBG (11.01.23) OSTENSIVO EI
Tipe do Processo: FERIAS
23129.000018/2022-29 Assunto do Processo: NAO DEFINIDO
Aszsunto Detalhado: XX00K

DOGCUMENTOS DO PROGESSO

TESTE PRAD-DADO (11.01.07.03) PRAD-SAL (11.01.07.06.03) OSTENSIVO EI
Tipo do Processo: OFICIO CIRCULAR

23129.000013/2021-T0 Assunto do Processo: 024.2 - FERIAS
Assunto Detalhado: teste

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Pag. 1w
2 Registro('s) Encontrado(s)

Protocolo

Clique no icone I a0 lado de um dos processos listados para alterar seu encaminhamento. A
tela a seguir serd, entao, apresentada, com os Dados Gerais do Processo e os campos para
insercao das Informacgdes para Alteracao de Encaminhamento:

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23129.000018/2022-29
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacdo: VALCI APARECIDA BARBOSA
Tipo do Processo: FERIAS
Assunto do Processo: NAO DEFINIDO
Assunto Detalhado: XXXXX
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: DIRETORIA ADMINISTRATIVA DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONMAL (11.01.07.03)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 18/11/2022
Data de Autuacdo: 18/11/2022

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome E-mail Tipo
80432005 VALCI APARECIDA BARBOSA — Servidor

): visualizar Documente  : Visualizar Dados do Documento
DocumenTos INSERIDOS No PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
1| ESTAGIO DE FERIAS 18/11/2022 DIRETCRIA ADMINISTRATIVA DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL (11.01.07.03) QOSTEMNSIVO \| -y
Assunto Detalhado: xooo

Nimero de documentos no processo: 1

MovIMENTACOES Do PROCESSO

Unidade Destino Enviado Em Enviado Por Recebido Em Recebido Por Tempo Esperado Urgente
CAMPUS UNIVERSITARIO DE BARRA DO BUGRES " DEPUTADO RENE BARBOUR® (11.01.23) 18/11/2022 18:23 valci = - - Nido



INFORMACOES PARA ALTERACAO DE ENCAMINHAMENTO

Unidade de Destino Atual: - CAMPUS UNIVERSITARIO DE BARRA DO BUGRES " DEPUTADC RENE BARBOUR"
Nova UNIDADE DE DESTINO

Unidade de Destino: #

[ _]UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSS0 "CARLOS ALBERTO REYES MALDONADO" (11.00)

Alterar || << Voltar || Cancelar

Protocolo

Insira a nova unidade de destino do processo e e clique em ' #t=rar | para finalizar a operacao.
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CANCELAR ENCAMINHAMENTO
Esta operagdao permite cancelar o encaminhamento dos processos enviados pela unidade,
gue ainda ndo foram recebidos em suas unidades de destino.
A seguinte tela sera exibida, com os campos de Consulta de Processos e a lista de
ProcessosEnviados e Ainda ndao Recebidos:

CONSULTA DE PROCESSOS

O Mumero do Processo: (23129 |. [0 /l2022 |-|0 (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
@ Todos os Processos

Buscar || Cancelar

@: Cancelar Encaminhamento 1: Visualizar Documento  '-.: Visualizar Dados do Documento

ProOCESS0S ENvVIADOS E AINDA NAo RECEEIDOS

Processo Interessado(s) Unidade de Origem Destino Natureza
VALCI APARECIDA BARBOSA PRAD-DADO (11.01.07.03) BBG (11.01.23) OSTENSIVO
Tipo do Processo: FERIAS
23129.000018/2022-29 | Assunto do Processo: NAO DEFINIDO
Assunto Detalhado: X000

DocumMENTOS DO PROGESSO

TESTE PRAD-DADO (11.01.07.03) PRAD-SAL (11.01.07.06.03) OSTENSIVO
Tipo do Processo: OFICIO CIRCULAR

23120,000013/2021-70 | Assunto do Processo: 0242 - FERIAS
Assunto Detalhado: teste

DocumMENTOS DO PROGESSO

Pag. 1 v
2 Registro(s) Encontrado(s)

Protocolo

Cliqgue no botao ©: para cancelar o encaminhamento do processo, a seguinte janela de
confirmacdo,serd apresentada:

Desgja cancelar o encaminhamento deste processo? Todos os
despachos associados 3 movimentagdo serdo excluidos.

Clique em Cancelar, caso desista da operagao ou em OK para confirma-la. Optando por
confirmar, aseguinte mensagem serd disponibilizada, no topo da pagina:

0

_V + Operacao realizada com sucesso!

)
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JUNTADA
JUNTADA DE DOCUMENTOS

A juntada de documento é utilizada quando se deseja adicionar um documento avulso a
umprocesso existente.

--Ela pode ser acessada através da seguinte opgao:

WENDELL DE FARIAS CORTEZ Orcamento: 2018 @ Modulos b Caixa Postal =2 Portal Admin.
P@ SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11,35) 2 Alterar senha

# MépuLo pE PRoTOCOLO > &d MESA VIRTUAL
Processos Documentos Despachos  Arquivo Administragdo Consultas/Relatorios

- MESA VIRTUAL PROCESSOS NA UNIDADE v

& onos v/ & | B T0DOS DA UNIDADE v FRos Y
(> T000S B: Filtros: (R

Mostrar 25 v Processos 0 Itens Selecionados Clv 59 @ & o B

Processo Equipe Prazo Natureza Situagdo

23077.047117/2018-04 /. INDEFINID ez 2 PR —
TERMO DE DOACAO [ Processoz0rr.0artiiotes |

P Ih
23077.015187/2018-95 £, mogrip Q. Processo Detaado
ADICIONAL DE INSALUBRIDADE E PERICULOSIDADE 7 G

Gerar PDF

[[J visualizar Notas

()

3+ Adicionar Responsveis
@ Ciéncia de Processo o
{} Definir Localizagdo Fisica
Adicionar Documento D

CECI— - -»

‘ [ Juntada de Documento

.-'B Despacho de Processo B

|b Juntada de Processo por Apensagdo B Ocorréncia de Processos »

Juntada de Processo por Anexagdo Ia Arquivar Processo

;) Diligencia

(3 Enviar Processo

Ao acessar a op¢ao, o sistema ird listar todos os documentos avulsos que estdo na sua unidade.



JUNTADA DE PROCESSOS
Através desta operacao é possivel realizar a juntada de processos. Realizar a juntada de dois
processos significa fazer a unido entre eles, com o qual se tenha relacdo ou dependéncia. A
juntada devera ser efetuada em ordem cronoldgica da apresentacdo dos documentos, ou seja,
na sequéncia em que os documentos, informagdes e decisdes se apresentarem como
relevantes para o Assunto em questao.
Tipos de Juntada:
v" Ajuntada por apensacdo é de carater temporario e podera ser desfeita;
v' Ajuntada por anexacio é de carater definitivo e ndo ha possibilidade de desfazer.

A seguinte pdagina sera exibida:

, Juntada por Apensagao Juntada por Anexagao
Ajuntada por apensacdo € de cardter temporario e _;;-.3 Ajuntada por anexacéo é de carater definitivo e ndo

poderd ser desfeita. ha possibilidade de desfazer.

Protocolo

O usudrio devera selecionar o tipo de juntada que deseja realizar, optando entre Juntada por
Apensacdo ou Juntada por anexacdo. O procedimento dos dois tipos de juntada é igual.

ConsuLTA DE PROCESSOS

O Nimero do Processo: [23128 |, |0 /l2022 |-|0 (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
O cédigo de Barras:
O Assunto Detalhada:

® Todos os Processos na unidade

Buscar ]| Cancelar

L'g: Processo Detalhado  3): Selecionar Processo Principal : Visualizar Documento  -\: Visualizar Dados do Documento
Processos EnconTrAaDOSs (1)
Protocolo Origem Interessado(s)
UNEMAT TESTE Q@

Tipo do Processo: SOLICITA(;.&O
23429.000007/2024-35 | Assunto do Processo: 049.15- CONTROLE DE PORTARIA
Assunto Detalhado: teste

DoGUMENTOS DO PROGESSO

Pag. 1 v
1 Registrofs) Encontrado(=)

Protocolo

Clique no icone @ para Selecionar o Processo Principal e iniciar a juntada de processos. O
usuario também podera filtrar os resultados utilizando a base para consulta de processos. O
sistema exibird a seguinte tela:
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Tipo de juntada: APENSACAO

DADOS GERAIS DO PROCESSO PRINCIPAL

Processo:

Origem do Processo:
Miamero Original do Processo:
Orgio de Origem:

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

Data de Cadastro

23070.000079/2015-35 L'\

Externo

123456

TESTE ORGAO EXTERNQ - MICHELLE ( GO - FEDERAL )

10/11/2015

023.1 - MOVIMENTAC,‘»EO DE PESSOAL

TESTE MICHELLE PROCESSO SEM RADICAL

OSTENSIVO

CENTRO DE INFORMAGAQ, DOCUMENTACAD E ARQUIVO (11.34.12.05)
ATIVO

112/11/2015

fodos

Observacdo:

PROCESS0S ACESSORIOS APENSADOS

Protocolo Origem Interessado(s)
Nenhum Processo Apensado
<< Voltar Cancelar Continuar ==
) NGmere do Processe: (23070 |. |0 /|2015 |- |0 (Formato: Radical.Ndmero/&no - Digitos)

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
Cddigo de Barras:
) Assunto Detalhado:

@ Todos os Processos na unidade

Buscar Cancelar

ig: Processo Detalhado

PROCES505 ENCONTRADOS (3)

Protocolo Enviado Pelo(a) Interessado(s)

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS (11.00)

] 23070.000055/2015-86 G
Assunto do Processo: 042.4 - ABASTECIMENTO. LIMPEZA, MANUTENCAD. REPARD
Assunto Detalhado: RIDE M ON
DEPARTAIENTO DE PESSOAL (11.34.1504) .

] 26235.000024/2015-93  pssunto do Processo: 023.03 - REESTRUTURAGOES E ALTERACGOES SALARIAIS, ASCENSAO E PROGRESSAO FUNCIONAL, AVALIAGAO DE &
DESEMPENHO ENQUADRAMENTO, EQUIPARACAO, REAJUSTE E REPOSICAO SALARIAL PROMOCOES
Assunto Detalhado: testando exibicao
UNVERSDADE FEDERAL OE GOAS (1,00 ]

= 26235, 201610 | g to do F 029.21 - NO PAIS AJUDAS DE CUSTO DIARIAS PASSAGENS (INCLUSIE DEVOLUCAO) PRESTACGES DE CONTAS RELATORIOS Q,
DE VIAGEM

Assunto Detalhado: TESTE POS-MIGRACAD MICHELLE

Apensar Processos Cancelar

Selecione, na lista de processos disponiveis, os que serdo juntados ao principal. Apds
selecionar os processos clique em apensar ou anexar, 0s mesmos passardo a ser referenciados
na lista de Processos Acessérios Apensados ou Anexados. Cliqgue em Continuar para
prosseguir.

Na secdo dos Dados Gerais do Despacho, selecione o Servidor Responsavel pelo Despacho e
defina a Forma do Despacho entre as op¢des Informar Despacho ou Anexar Arquivo.

Caso a opcao Informar Despacho tenha sido escolhida, o sistema fornecerd um campo em
branco, com todas as ferramentas de edi¢do de texto, onde podera ser informado o Despacho.

Se a opc¢ao Anexar Arquivo for escolhida, deverd ser fornecido o Arquivo a ser anexado
clicando em Selecionar Arquivo, conforme demonstrado na tela anterior.
Para finalizar, cliqgue em Cadastrar. A mensagem de sucesso da operagao sera exibida no topo
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da pagina.
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DESAPENSACAO DE PROCESSOS

Esta funcionalidade realiza a desapensac¢ao de processos juntados por apensagao. Realizar a
desapensacdo de dois processos significa fazer a separacdo entre eles, os quais foram juntados
temporariamente. Apenas a apensac¢ao é de carater temporario, assim, podera ser desfeita.
Para Selecionar Processo Principal , clique em @,

DADODS GERAIS DO PROCESS0 PRINCIPAL

Processo: 23070.000079/2015-35
Origem: Processo Externo
Namero Original do Processo: 123456
Orgéo de Origem: TESTE ORGAC EXTERNO - MICHELLE ( GO - FEDERAL )
Data de Autuacdo Original: 10/11/2015
Tipo do Processo:
Assunto do Processo: 023.1 - MOVIMENTAC_;EO DE PESSOAL

Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE PROCESS0 SEM RADICAL
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: CENTRO DE INFORMACAQ, DOCUMENTACAD E ARQUIVO (11.34.12.05)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 12/11/2015

Observacao:

'Ug: Processo Detalhado

JUNTADAS POR RPENSACRO DO PROCESSO

Processo

Todos Acessdrio Data da Juntada Unidade de Origem Tipo de Juntada
231120150955 CENTRO DE INFORMAGAD, DOCUMENTAGEAD E ARQUIVO (11.34.12.05) APENSACAD
[0 23070.00007612015-00 Agsunto do P 029.21 - NO PAJS AJUDAS DE CUSTO DIARIAS PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUGAQ) PRESTACOES DE CONTAS RELATORIOSDE | &
VIAGEM
Assunto Detalhado:
23120150955 CENTRO DE INFORMAGAD, DOCUMENTAGAD E ARQUIVO (11.34.12.05) APENSACAD
[[] | 23070.929999/2015-02 (0N

Assunto do Processo: (24.13 - ADICIONAIS
Assunto Detalhado: THE REVENGERS

231120151523 UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS (11.00) APENSAQE\O

[[] | 23070.000055/2015-36 . (O}
Assunto do Processo: 042 4 - ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENGAD. REPARD

Assunto Detalhado: RIDE T ON

Dapos GERAIS DO DESPACHO

Servidor Responsavel: # | INFORME O SERVIDOR [=]
Forma do Despacha: % () Informar instrumentalizacio ) Anexar Arquivo

Cadastrar << Voltar || Cancelar

Selecione o Processo Acessdrio o qual deseja realizar a desapensac¢ao, o Servidor Responsavel
pelo Despacho e a Forma do Despacho do processo, entre as op¢des: Informar Despacho ou
Anexar Arquivo.

Se optar pela op¢do Informar Despacho, o sistema exibira um local para digitar o despacho,
conforme esta sendo exibido na figura acima. Caso selecione Anexar Arquivo, surgirda um
espaco para incluir um novo documento, sendo assim, clique em Selecionar Arquivo e
escolha, em seu computador, o documento que deseja anexar.

Apds inserir os dados necessarios, cliqgue em Cadastrar para dar continuidade a agdo e o
sistema fornecerd a tela com os Dados do Desapensamento de Processos, veja:
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ADOS DA JUNTADA DE PROCESSOS

Tipo de juntada: DESAPENSACEC
Data da juntada: 23/11/2015

Usudrio da Juntado: I

DADOS GERAIS DO PROCESSO PRINCIPAL

Processo: 23070.000079/2015-35 Clh
Origem do Processo: Externo
Nimero Original do Processo: 123456
Orgdo de Origem: TESTE ORGAD EXTERNO - MICHELLE ( GO - FEDERAL )
Data de Autuacdo Original: 10/11/2015
Assunto do Processo: 023.1 - MOVIMENTAQ&O DE PESSOAL
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE PROCESS0O SEM RADICAL
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: CENTRO DE INFORMACAQ, DOCUMENTAGAD E ARQUIVO (11.34.12.05)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 12/11/2015
Observacado:

PROCESSOS ACESSORIOS DESAPENSADOS
Protocolo Origem Interessado(s)
CENTRO DE INFORMAQ:\O, DOCUMENTAQ:\O E ARQUNO (11.34.12.05)

23070.000076/2015-00 ) . " " .
Assunto do Processo: 029.21 - NO PAIS AJUDAS DE CUSTO DIARIAS PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUGAD) PRESTACOES DE CONTAS RELATORIOS DE VIAGEM
Assunto Detalhado:
CENTRO DE INFORMAGAO, DOCUMENTAGAD E ARQUIVO (11.34.12.05) I
a0 sessenz0ns 2 I
Assunto do Processo: 024.13 - ADICIONAIS
Assunto Detalhado: THE REVENGERS
UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS (11.00)
23070.000055/2015.85 3

Assunto do Processo: 042.4 - ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENQ;\O. REPARD
Assunto Detalhado: RIDE T ON
DApos GERAIS DO DESPACHO
Unidade de Origem: CENTRO DE INFORMAGCAOD, DOCUMENTACAD E ARQUIVO (11.34.12.05)
Tipo de Instrumento: FAVORAVEL
Servidor Responsavel: _
Pablico: Sim

Situacdo: AUTENTICADO



CANCELAMENTO DE JUNTADAS

Através desta operacdo é possivel realizar o cancelamento de juntadas de processos. Realizar
o cancelamento de uma juntada significa descartar a juntada por um todo, como se nunca
tivesse existido, assim como seu despacho no processo principal.

O sistema exibird uma tela com os campos de consulta e uma listagem de processos juntados
e enviados que ainda ndo recebidos na unidade de destino, a saber:

CONSULTA DE PROCESSOS

) NGmero do Processo: (23070 |, [0 /12015 |-|0 | (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
Codigo de Barras:

©) Assunto Detalhado:

@ Todos os Processos na unidade

uscari | Cancelar

Lg: Processo Detalhado " : Visualizar Juntadas @ Selecionar Processo

PROCES505 ENCONTRADOS (2)

Processo Interessado(s) Origem Destino
DANNYEL CARDOSO DA CENTRO DE INFURMA@&U, DU[‘.UMENTAQM E ARQUNO CENTRO DE INFURMAQ&U, DU[‘.UMENTAQE\U E ARQUVD
FONSECA (11.34.12.05) (11.34.12.05)
23070.000079/2015-35 L'\ & @

Assunto do Processo: (231 - MUVIMENTAQ&U DE PESSOAL
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE PROCESSO SEM RADICAL

DANNYEL CARDOSO DA CENTRO DE NFORMACAD, DOCUMENTAGAO EARQUIVO | CENTRO DE INFORMAGAD, DOCUMENTAGAD E ARQUIVO
FONSECA (1.34.12.0) (1.34.12.05)
23070.000078/2015-91 QB

Assunto do Processor 0231 - MUVIMENTAQAU DE PESS0AL
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE DESAPENSACAD 2

. , 2l . . .
Cligue no icone ~—  para cancelar o encaminhamento do processo. A seguinte janela de
confirmacao, sera apresentada.

Deseja cancelar o encaminhamento deste processo?

OK ] [ Cancelar ]

Cligue em Cancelar, caso desista da operacdao ou em OK para confirma-la.



JUNTADA DE DOCUMENTOS AVULSOS
Essa operacdo permite adicionar documentos a processos ja cadastrados no sistema. Pode-
se buscar um processo pelos seguintes filtros:
Numero do Processo (Formato: Radical.Numero/Ano - Digitos);
Numero do Processo pelo Cédigo de Barras;
Assunto Detalhado do Processo;
Interessado do Processo;
Urgéncia do Processo.

AN NN

CONSULTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: | PRAD-DADO (11.01.07.03) v
FILTROS
[J Wimero do Progesse: | 23129 . |0 /2022 |-|0 (Formato: Radical.Mdmero/&neo - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos vernificadores, informe 99)
[J cédige de Barras:
[ Assunto Detalhado:
[ Interessado:
[] Urgente: ® sim O nao
[] Processos dependentes de autenticacdo de despacho

Consultar || Cancelar

':—*'3: Processo Detalhado @ Selecionar Processo
\|: Visualizar Documento  -.: Visualizar Dados do Documento

" ) Natureza do
Pre Inti () Origem i Status

TESTE UNIVERSIDADE DO ESTADC DE MATO GROSSO (11.00) OSTENSIVO ATIVO L«'h @

Tipo do Processo: SO LICITA(;E«O
23129,000007/2021-38 | Assunto do Processo: 049.13 - CONTROLE DE PORTARIA
Assunto Detalhado: teste

DocuMENTOS DO PROGESSO

Pag. 1 v

1 Registro(s) Encontrado(s)

E possivel visualizar os dados do processo selecionado para a juntada de documentos avulsos.
Informe todos os documentos que deseja incluir no processo e, em seguida, prossiga o
cadastro do despacho selecionando a op¢do Continuar.

Os documentos existentes podem ser consultados no campo: Consultar Documento Existente
na Unidade. Esta operacdo consulta documentos ja cadastrados na base de dados do sistema
e que se encontram na sua unidade. Estes documentos poderdo ser inseridos no processo.
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DAapos GERAIS DO PROCESSO

Namero do Processo: 23129.000007/2021-38
Origem do Processo: Interna
Data de Autuacdo: 23/11/2021 16:53
Usuario de Autuacdo: RAPHAEL MONTEIRO PIRES
Tipo do Processo: SOLICITACED
Assunto do Processo: 045.15 - CONTROLE DE PORTARIA
Assunto Detalhado: teste
Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSS0 "CARLOS ALBERTO REYES MALDONADO" (11.00)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 23/11/2021
Observacdo: teste

<< Voltar || Cancelar

: ]: Visualizar Documento (—'\ Documento Detalhado

CONSULTAR DOCUMENTOS NA UNIDADE
Protocolo: 23129 |.|0 /12022 |-|0 (Fermato: Radical.Numero/Aneo - Digitos)
Identificador do Documento:
Ano do Documento: 2022
Tipo do Documento: -- SELECIONE -- w
Unidade de Origem:
Periodo do Documento: E 3 E
Periode do Cadastro: EE |

Todos

Oo0ooooo

a

Consultar

DoCUMENTOS ENCONTRADOS

# Tipo Identificador Namero Protocolo Data Documento
MNenhum documento encentrado.

Pag. 1 v
0 Registro(s) Encontrado(s)

Adicionar Documento(s)

: j: Visualizar Documento L'm Visualizar Informacdes Gerais

DocuMeEnTOS Do PrROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situagdo
2 s IESOSSOSIEEMDRSOTNE | oo a
2/ PORTARIA 231112021 e ot ’E:’:_TG%JGROSSO TS OSTENSIVO e
DSOS | wan  SEmAWETHCOESAROMETo oo e D Q

j ]: Visualizar Documento (m Visualizar Informacgées Gerais -&-’: Excluir Documento

DocuMeENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
Menhum Documento Inserido

<< Vpltar || Cancelar || Continuar ==

Protocolo

Selecione o(s) documento(s) a ser inserido(s) em clique em Continuar.



ARQUIVAMENTO
ARQUIVAR PROCESSO

Essa operagdo permite arquivar processos ja cadastrados no sistema. O arquivamento do
processo é uma acao no sistema para informar que o processo foi arquivado e ndo terd mais

movimentagao.

Pode-se buscar um processo pelos seguintes filtros:

Numero do Processo (Formato: Radical. NUmero/Ano - Digitos);
Numero do Processo pelo Cédigo de Barras;

Assunto Detalhado do Processo;

AN NI NI NN

Interessado do Processo;
Urgéncia do Processo.

O sistema exibird os campos de Consulta de Processos e a Lista de Processos encontrados:

CoNSuLTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: | PRAD-DADO (11.01.07.03) A

FiLTROS

[J Mimero do Processo: 23129 .0 /(2022 |-|0 (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

[] cédige de Barras:

[J Assunto Detalhado:

[ Interessado:

D Urgente:

® sim O ngo

[] Processos dependentes de autenticacdo de despacho

Consultar || Cancelar

L'\: Processo Detalhado

1: Visualizar Documento  '-.: Visualizar Dados do Documento

Todos Processo Intereszado(s) Origem gf;g:?;du Status
TESTE UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSS0 (11.00) OSTENSIVO ATIVO (_:Q
Tipo do Processo: SOLICITA@."QO
O 23129,000007/2021-38 | Assunto do Processo: 049.15 - CONTROLE DE PORTARIA
Assunto Detalhado: teste
DoOGUMENTOS DO PROGESSO

Incluir Processos || Cancelar

Pag.1 v

1 Registro(s) Encontrado(’s)

X: Remover Processo da Lista

Processos INForMADOS pARA ArguivaMeEnTo (0)

Processo

Interezsado(s) Origem Desting

Nenhum Processo Selecionade

Confirmar Arguivamento || Cancelar

Protocolo

Para arquivar um determinado processo, selecione-o clicando na caixa de selecdo localizada
ao lado o seu numero. Em seguida, clique em Incluir Processos.
A seguinte tela serd exibida pelo sistema, com a mensagem de sucesso da insercdo do
processo e a lista de Processos Informados para Arquivamento:
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PROCESS0S INFORMADOS PARA ARQUIVAMENTO (1)

Processo Interessado(s) QOrigem Destino

CENTRO DE NFORMACAO, DOCUMENTACAO E ARQUIO CENTRO DE INFORMACAD, DOCUMENTACAD E ARQUNO
(11.34.12.05) (11.3412.05)

Assunto do Processo: 023.1- MOVIMENTA;AO DE PESS0AL X
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE PROCESS0 SEM RADICAL

23070.000079/2015-35

Confirmar Arguivamento || Cancelar

Apds inserir, na lista de Processos Informados para Arquivamento, todos os processos
desejados, clique em [ ce=nfirmar Arquivamente |harg prosseguir com a operac¢do. O sistema o
direcionara para a seguinte pagina:

PROCESS05 SELECIONADOS PARA ARQUIVAMENTO

Processo Origem Tipo de Processo Assunto Detalhado

CENTRO DE INFURHAQAU, DUCUHENTAQAU E ARQUNO (11.34.12.05) TESTE MICHELLE PROCESSO SEM RADICAL
23070.000079/2015-35
Localizagdo Fisica:

OBSERVACAO

(4000 caracteres/0 digitados)

Confirmar << Voltar Cancelar

Clique em Confirmar para finalizar o arquivamento do(s) processo(s).



DESARQUIVAR PROCESSO
Essa operagdo permite o desarquivamento de processos. Ao desarquivar um processo, o
usuario permitird que ele possa vir a ser modificado novamente. Serd exibida a tela com os
campos de Consulta de Processos e a lista de Processos na Unidade. Selecione os processos
gue deseja desarquivar.

ConsuLTA DE PROCESSOS

) Ndmere do Processo: (23070 |. 0 /2015 |-|0 (Formato: Radical.Nimerc/Ano - Digitos)

@ Todos os Processos Arquivados

Buscar || Cancelar

Cg: Processo Detalhado

PROCESS05 NA UNIDADE (2)

Todos Processo Interessado(s) QOrigem Destino

] CENTRO DE INFORMAGAD, DOCUMENTAGAQ E ARQUIVO (11.34.12.05) CDARG

B 73070.00007312015.65 Assunto do Processo: 0296 - AGOES TRABALHISTAS. RECLAMAGOES TRABALHISTAS Q
Assunto Detalhado:
Localizagéo Fisica: NAD DEFINIDA
] UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS (11.00) CDARQ
Tipo do Processo: DESTRANCAMENTO DE DISCIPLINA

0 26235.000003/2015-78  Assunto do Processo: 042 4 - ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENCAQ. REPARD Q,

Assunto Detalhado: TESTE
Localizagéo Fisica: NAQ DEFINDA

Desarquivar Cancelar

Para realizar o desarquivamento de um ou mais processos arquivados no sistema, selecione
os processos desejados na caixa de sele¢ao exibida do lado esquerdo e clique em Desarquivar.
O sistema o direcionard para a pagina a seguir:

PROCESS05 SELECIONADOS PARA DESARQUIVAMENTO

Processo COrigem Tipo de Processo Assunto Detalhado

CENTRO DE INFORMAQE\O, DOCUMENTAQE\O E ARQUIVO (11.34.12.05)
23070.000073/2015-68 X
Localizagdo Fisica:

OBSERVACAO

(4000 caracteres/0 digitados)

Confirmar << Voltar Cancelar

Insira uma Observacao referente ao desarquivamento dos processos selecionados. Para
prosseguir com o desarquivamento, clique em Confirmar.
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REGISTRAR EMPRESTIMO DE PROCESSO

Nessa pagina é possivel realizar a consulta de processos que estdo arquivados que podem ser
selecionados para serem emprestados. O empréstimo de processos nao se caracteriza como
desarquivamento, pois ocorre para fins de referéncia, consulta, reproducdo, pesquisa ou
exposicdo, nao significando a retomada e a consequente continuidade da agao do processo.
Os processos podem ser buscados pelo seu nimero ou em todos os processos arquivados,
conforme ilustrado na tela a seguir:

CONSULTA DE PROCESSO0S

FILTROS
[] Mamero do Processo: 23129 .0 fl2o22 |-|0 (Formato: Radical.Numero/&no - Digitos)
Todos os Processos Arquivados

Buscar || Cancelar

Protocolo
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ACOMPANHAR EMPRESTIMO DE PROCESSO
Nessa pagina é possivel realizar a consulta de processos emprestados. O empréstimo de
processos ndo se caracteriza como desarquivamento, pois ocorre para fins de referéncia,
consulta, reproducdo, pesquisa ou exposicao, nado significando a retomada e a consequente
continuidade da acdo do processo. Os processos podem ser buscados, conforme ilustrado na
tela a seguir:

CoNsSULTA DE EMPRESTIMOS DE PROCESSOS

FILTROS
[C] Mimere do Processe: 23129 . |0 fl2022 |-|0 (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)
[CJ unidade Reguisitante:
[[] Responsdvel:
|:| Todos os Processos com Atraso
Todos os Processos Emprestados

Buscar | Cancelar



