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SIPAC/ PROTOCOLO
Manual de Utilizacdo - Unidades Protocolizadoras

ACESSO AO PORTAL

Acesse 0 endereco: https://sipac.unemat.br/sipac/?modo=classico, faca a autenticagdo com o
Login Unico e Senha (mesmo login e senha para acesso ao Eco-sistema)

SIPAC - Sistema Integrado de Patnimonio, Administracao e Contratos

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

SIGAA SIPAC
(Académico) (Administrativo)
SIGEventos UnematAdmin

(Gestdo de Eventos) (Administracdo & Comunicacéo)

Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.
Suporte Técnico: Clique aqui para abrir um chamado.

Entrar no Sistema

Usudrio: [ | @unemat.br

Senha:

Entrar

SIPAC | Tecnologia da Informacdo da Unemat - TIU - (65) 3221-0000 | Copyright @ 2005-2022 - UNEMAT - sig-application-032.applications.sig.oracleven.com.srv3inst1 - v4.28.25

Para acessar 0 modulo Protocolo, siga o seguinte caminho:

1)  Clicar na opcao Mdédulos:

g Madulos ¢ Caixa Postal ‘...‘ Abrir Chamado
=2 Portal Admin. F: Alterar senha Q Ajuda

2)  Escolher o médulo Protocolo:
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MODULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

Processos Document... Col
B cadastro
£ Cadastrar Processo
B Adicionar Documentos
[ Alterar Processo
[ Alterar Responsdvel
[E Autuar Processo
[H Ocorréncia
B Cadastrar Ocorréncia
[H Alterar Ocorréncia
M Definir Localizacdo Fisica
[ Registrar Dados do Processo
[E Fluxo do Processo
[E) Consultar Fluxo de Processo
B Processos Sigilosos
[£) Desclassificar Processos
[} Reclassificar Processos

& Arquivo
M Arguivar Processo
B Desarguivar Processo
[Fl Transferéncia de Proressns

As operacOes referentes ao modulo Protocolo estdo divididas no menu abaixo. Selecione a

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

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

B Etiquetas Protocoladoras
[ Gerar Etiguetas
[ Reimprimir Etiguetas

B Etigquetas para Capas
[H Gerar Etiquetas

B cancelamento/Diligéncia
[ Diligéncia
B solictar Cancelamento
[Vl Confirmar Cancelamentns

Sist. de Protocolos



CADASTROS

CADASTRAR PROCESSO

Esta funcionalidade permite que o usuério realize o cadastro de processos. Processo € o
documento ou o conjunto de documentos que exige um estudo mais detalhado, bem como
procedimentos expressos por despachos, pareceres técnicos, anexos ou, ainda, instrucfes para

pagamento de despesas.

P U

d U Consultas/Relatdrios l

B cadastro
adastrar Processo Antigo

B Alterar Processo
[l Alterar Responsavel
B Anexar Documentos
B Ocorréncia

[ Cadastrar Ocorréncia

B Alterar Ocorréncia
B Fluxo do Processo

[ Consultar o Fluxe do Processo
[El Processos Sigilosos

[ Desclassificar Processos
[ Reclassificar Processos

B Despachos Eletrénicos
B Autenticar

B Movimentacio
[ Alterar Encaminhamento
[ Cancelar Encaminhamento
B Registrar Envio (Saida)
Bl Registrar Recebimento
[E) Ferramenta para Recebimento com Cédige de Barras

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

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

Apos clicar em “Cadastrar Processo” sistema exibird a seguinte tela:

SIST. 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 acordo com & sua origem:

» Processo Interno: Movo processo que serd protocolado e sua numeracdo gerada pelo sistema;
s Processo Externo: Processo Ja protocolado na origem e que j& apresenta uma numeracdo. Nesse caso, devem ser informados no cadastro a numeracdo
original, o érgdo externo de origem e & data de autuagdo onginal.

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

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

» Codigo de classificacdo de documentos de arquivos
«» Tabela de temporalidade e destinacao de documentos de arquivo

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 informacao, preencha o espaco relativo 3 Observacdo.

Na tela subsequente, informe os seguintes Dados Gerais do Processo, para iniciar o cadastro:

m




Dapos GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: % 8 processo Interno () Processo Externo

Tipo do Processo: #

Assunto do Processo: #|024.2 - FERIAS

Assunto Detalhado:

(900 caracteres/0 digitados)

Natureza do Processo: # [ OSTENSIVO v

Observacdo:

(4000 caracteres/0 digitados)
Cancelar || Continuar ==

* Campos de preenchimento obrigatdric.

Sist. de Protocolos

. Selecione a Origem do Processo, dentre as opcGes Processo Interno e Processo Externo.
Caso a opcédo Processo Externo seja selecionada, sera necessario informar se deseja visualizar o
Numero do Processo no formato 00000.000000/0000-00 (radical.numero/ano-dv), além de
informar o NUmero Original do Processo, seu Orgdo de Origem e sua Data de Autuacio

Original, conforme tela a seguir.

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: % () processo Interno ® Processo Externo

Mimero do processe no formate 00000.000000,/0000-00 (radical.numero/ano-dv)? *

® sim O nio
Mumero Original do Processo: # (Formato: Radical.Namero/Ano-Digito)
(Caso nao saiba os digitos venficadores, informe 99)
Orgdo de Origem: # G,
Data de Autuacdo Original: # E

Tipo do Processo: #

Assunto do Processo: #|024.2 - FERIAS

Assunto Detalhado:

(900 caracteres/0 digitados)

Natureza do Processo: #| OSTENSIVO hd

Observagdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar >=

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Sist. de Protocolos

. Escolhida uma das formas de origem, selecione o Assunto do Processo, conforme o cédigo
de clasificacdo de documentos. ApoOs inserir as primeiras letras da informacdo desejada, o
sistema apresentard uma lista com as opcdes disponiveis para escolha. Clique na opcao 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 0 Assunto Detalhado e/ou alguma Observacdo sobre o processo a ser
cadastrado.

Se desejar retornar & pagina inicial do mddulo, clique em Sist- de Pretoceles  Eqig gnco é

valida sempre que a funcéo estiver disponivel;

Caso desista da operacéo, clique em “Cancelar” e confirme a desisténcia na janela que
seraapresentada pelo sistema. Esta operacao € valida para todas as telas em que estiver
presente.

e Apés informar os Dados Gerais do Processo, clique em "Continuar >>"para prosseguir
com o cadastro. A seguinte pagina sera carregada:

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opcées de Documentos: @) Informar Movo Documento O Consultar Documentos Existentes
INFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documento: #
Natureza do Documento: % | OSTENSIVO -

1, Todes os documentos ostensivos do processo ficar3o disponiveis para consulta na drea publica do sistama.

Assunto Detalhado:
(1000 caracteres /0 digitados)
Observacdes:

(700 caracteres /0 digitados)

Forma do Documento: * ® Escrever Documento ) Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO

Arguivo = Editar = Inserir = wWisualizar = Formatar = Tabela -

0D B I Us —L x X A-TA-==== =~ == 6@
¥ o B 5 OQ & 2 b0~ = =
Formatos ~ Paragrafo + Fonis «  Tamanho - FPalavras Reservadas =

g: Adicionar Assinante da Propria Unidade ,a: Adicionar Assinante de Outra Unidade @: Remover Assinante

)
(3

ASSINANTES DO DoCUMENTO #

# Assinante Unidade

Menhum Assinante Informade,

Inserir Documento

% Campos de presnchimento obrigatdrio.

_|: Visualizar Documento Kg: Visualizar Informacdes Gerais @: Excluir Documento

ipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza
Menhum Documents Inserido.

<= Voltar || Cancelar || Continuar ==

Sist. de Protocolos

O sistema apresenta o formulario para inser¢do dos Documentos do Processo.
. Informe o Tipo do Documento que sera inserido, selecionando dentre as opgoes



disponibilizadas pelo sistema;

. Informe a Data do Documento, digitando-a ou selecionando-a no calendario virtual
disponibilizado

. pelo sistema ao clicar no icone [,

. Insira 0 numero Identificador do documento, se desejar;

. Especifique o Ano de emissdo do documento a ser inserido, caso deseje;

. Informe o NUmero de Folhas do documento;

. Informe o Produtor do documento. Para isso, selecione o vinculo com a Universidade,

podendo ser:Servidor, Aluno, Credor (Colaboradores Terceirizados), Unidade, Orgéo

Externo e Outros.

. Caso deseje, insira Observacdes sobre o documento a ser cadastrado;

. Por fim, caso deseje, insira, no campo Anexar Arquivo, o arquivo do documento que
esta sendo cadastrado, clicando em Selecionar Arquivo e selecionando-o dentre os arquivos do
seu computador.

Clique em “<<Voltar” se desejar retornar a pagina anterior. Esta funcdo sera vélida
sempre que estiver presente.

Ap6s informar os dados necessarios, clique em “Inserir Documento(s)” para prosseguir. A
pagina sera recarregada e passara a exibir o documento na lista de Documentos inseridos no
Processo, da seguinte forma:

Inserir Documento

# Campos de presnchimento cbrigatario.

|: Visualizar Documento "\*-a: Visualizar Informacdes Gerais c’d Excluir Documento

Tipo de Documento Data de Documents  Origem Natureza
"-" AVISO DE FERIAS 13/01/2022 PRAD-DADO (11.01.07.03) OSTENSIVO "\_4} g

<< \foltar || Cancelar || Continuar >=

Sist. de Protocolos

Caso deseje inserir um novo documento, repita a operacao.

Para visualizar o documento recém-inserido, clique no icone | . Para visualizar

informacdes gerais do processo, clique em ' “4 . Clique no icone Y caso deseje
excluir um documento previamente inserido. Estas acfes serdo validas sempre que forem
disponibilizadas.

Cligue em "continuar >>"para prosseguir com o cadastro do processo. O sistema o direcionara
para a pagina Dados do Interessado:



DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO
Categeria: (@ Servidor () alunoe (O Credor () Unidade ) Outros
SERVIDOR

Servidor: #

Motificar Interessado: * @ sim ) n&o
E-mail: #

Insenr

% Campos de preenchimento obrigatdria,

Ef: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS No Processo (0)

Identificader Nome E-mail Tipo
Nenhum Interessado Inserido.

=« Voltar || Cancelar || Continuar ==

Sist. de Protocolos
Deve-se inserir 0s interessados, que podem ser das seguinte categorias:

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

e Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

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

e Unidade: Uma unidade da instituicdo;

e Outros: Publico Externo, 6rgdos internacionais ou qualquer outro interessado que nédo se
adeque aos citados acima.

e Apos preencher os campos necessarios, clique em “Inserir” para adicionar o interessado
ao processo. A pagina sera prontamente atualizada e passara a exibir o interessado adicionado
na lista de Interessados Inseridos no Processo, conforme imagem a seguir:

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ servidor ) Aluno ) credor ) unidade ) Orgdo Externo ) Outros
SERVIDOR
Servidor: *
E-mail:

Inserir

% Campos de preenchimento obrigatéric.

@J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSO (2)

Identificador Nome E-mail Tipo
] desenv@esg comor servdor ¥

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

<< Voltar Cancelar| Continuar ==

Para adicionar um novo interessado no processo, repita a operagéo.

Apds inserir todos os interessados no processo, selecione, se desejar, a op¢ao Enviar e-mail
para osinteressados a cada movimentagdo do processo e clique em “Continuar>>". O
sistema o direcionaré para a Movimentacg&o Inicial do Processo:

Na pagina seguinte serdo apresentadas as unidades para movimentacdo do processo, devendo ser
inserida a unidade de destino. Para tanto, deve-se clicar na opg¢do “unidade sugerida” onde serdo
9



exibidas as unidades externas a IES ou na op¢ao “outra unidade” que abrira uma caixa de dialogo
com as unidades da estrutura organizacional da UNEMAT. Selecione a unidade de destino e clique
em , “Continuar>>".

DADOS DA MOVIMENTACAOD

Data de Envio: 13/01/2022
Unidade de Origem: PRAD-DADO (11.01.07.03)
Destine: * () ynidade Sugerida ® outrs Unidade EI
11.00 UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSS(0 "CARLOS ALBERTO REY

=L UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO "CARLOS ALBERTO REYES MALDONADO™ {11.

# [ JCAMPUS UNIVERSITARIO DE ALTA FLORESTA (11.09)

& [ JCAMPUS UNIVERSITARIO DE ALTO ARAGUAIA (11.01.13)

& CAMPUS UNIVERSITARIO DE BARRA DO BUGRES " DEPUTADO RENE BARBOUR" (11.01.23)
Unidade de Destino: # & C]CAMPUS UNIVERSITARIO DE CACERES "JANE VANINI" (11.01.03)

& (] CAMPUS UNIVERSITARIO DE COLIDER "VALE DO TELES PIRES" (11.04.15)

# 7 CAMPUS UNIVERSITARIO DE DIAMANTINO "FRANCISCO FERREIRA MENDES" (11.01.22)

# [ JCAMPUS UNIVERSITARIO DE JUARA (11.01.16}

& [ JCAMPUS UNIVERSITARIO DE NOVA MUTUM (11.01.21)

o FCAMBPIIG HINIVFRQITARIN NF NOVA ¥YAVANTIMA (44 4 241

Na sequéncia sera exibida a pagina para conferéncia dos dados gerais do processo para
conferéncia antes da finalizagdo. Nesta pagina sdo exibidos os icones: I: Visualizar Documento

e ru'q,: Visualizar Informacoes Gerais

Confira todos os dados do processo a ser cadastrado e, se estiver certo da operacdo, cliqgue em
“Confirmar” para conclui-la, “<<Voltar” ou “Cancelar”, conforme o caso. Apds finalizado e
concluido o cadastro, o usuario tera acesso aos dados gerais do processo e a seguinte tela com
opcOes de controle do processo.

%
|"'"Lif Imprimir a Capa do Processo

Normal

D Imprimir Guia de Movimentacdo D Imprimir Guia de Movimentacdo
Econdmico

Cadastrar Novo Processo

Sist. de Protocolos

10



ADICIONAR DOCUMENTOS A UM PROCESSO

Essa operagdo 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 Cdodigo de Barras

Assunto Detalhado do Processo

Interessado do Processo.

CoNSULTA DE PROCESSODS

Processos na Unidade: | PRAD-DADO (11.01.07.03) 4

FILTROS

[] Mimero do Processo:  |23065 . |0 /12022 - |0 (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)
{Caso ndo saiba os digitos venficadores, informe 99)

[] cédigo de Barras:
[] assuntoe Detalhado:
[] interessado:

[] Processos dependentes de autenticacdo de despacho

Consultar || Cancelar

Sist. de Protocolos

Observacdo: Nado é possivel selecionar e enviar processos pendentes de autenticacdo de despacho.

11



ALTERAR RESPONSAVEL

Esta funcionalidade permite que o usuéario altere os responsaveis por um determinado processo
cadastrado no sistema, tirando-o da responsabilidade do usuario que foi responsavel pelo seu envio da
unidade em que se encontrava anteriormente e passando-o para a responsabilidade de um usuério
lotado em sua unidade de destino.

Para realizar alteragdes nos dados do processo, acesse o SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos
— Cadastro — Alterar Processo. A seguinte tela sera exibida pelo sistema.

S15T. DE PROTOCOLOS > ALTERAR RESPONSAVEL > CONSULTAR PROCESS05

Esza operacdo permite alterar os responsaveis dos processos que estdo na sua unidade.

Abaixo, encontram-se listades os processos que estdo em sua unidade. Caso deseje buscar os processos que estdo em unidades da sua hierarguia, seleciene
através da opcéo Processo na Unidade.,

Utilize os filtros abaixo para uma consulta especifica. Pode-se buscar um processo pelos seguintes filtros:

+ Numero do Processo (Formato: Radical. Numero/Ano - Digitos)
» Numero do Processo pelo Codigo de Barras

« Assunto Detalhade do Processo

+ Interessado do Processo

Observacdo: Ndo é posivel selecionar e enviar processos pendentes de autenticacdo de despacho.

CoNsuLTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: | PRAD-DADO (11.01.07.03) A4
FILTROS
[] wnomero do Processe: (23065 |, D /2022 |-|0 (Formato: Radical.NUmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verficadores, informe 99)
[] cédign de Barras:
[] Assunte Detalhado:
[ Interessado:

|_| Processos dependentes de autenticacdo de despacho

Consultar || Cancelar

Sist. de Protocolos

Para realizar a busca por um processo especifico cujo responsavel deseja alterar, informe um ou mais dos
seguintes dados:

« No campo Processos na Unidade, selecione o nome da unidade onde o processo desejado se
encontra;

o NuUmero do Processo cujo responsavel deseja alterar;

o NuUmero do Cdodigo de Barras do processo desejado;

o Assunto Detalhado do processo cujo responsavel devera ser alterado.

e Nome do Interessado no processo.

12



Selecione o processo ao qual deseja alterar o responsavel, clicando na caixa de selecdo exibida do

lado esquerdo do seu numero e clique em Continuar>>. O sistema o direcionara para a pagina a seguir:

L“‘Q: Processo Detalhade  4: Remover Processo da Lista J: Adicionar Responsavel @: Remover Responsavel

PROCESS505 SELECIONADOS PARA RECEBIMENTO

&

Processo Tipo de Processo Natureza
NAOD DEFINIDO OSTENSIND

Assunto Detalhado: —
23077.021880/2015-54

5] X

Responsaveis pelo Pi na (%]
NOME DO USUARIO (login} Ramal: 5578 E-mail: emaili@email. com @

Confirmar Alteragdes << Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Para adicionar um novo responsavel pelo processo, clique no icone . A pagina abaixo sera

exibida pelo sistema, onde sera possivel selecionar 0s novos responsaveis pelo processo:

EscoLHA 05 UsuARIOS RESPONSAVEIS PELO PROCESSO NA SUA UNIDADE

Todos A B € D E F G H I J K L M Hm O P Q@ R S5 T U Vv W X ¥Y Z
Home Ramal E-mail
NOME DO USUARID {login} email@email. com
|:| NOME DO USUARIO (login) email@email.com
|:| NOME DO USUARIO {login} email@email.com
|:| NOME DO USUARID {login} email@email. com
|:| NOME DO USUARIO (login) email@email.com
|:| NOME DO USUARIO {login} email@email.com
Adicionar

Pag. 1 |Z|

& Regiztrof's) Encontrado(’s)

Se preferir, utilize 0 esquema das letras localizado no topo da pagina para selecionar a primeira letra
do nome do responsavel.

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

A pagina seréa prontamente atualizada e passara a exibir a mensagem de sucesso da inser¢éo do novo
responsavel, no seguinte formato:

-
‘11/) s Responsavel(is) inserido(s) com sucesso.

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

Lg: Processo Detalhado  {: Remover Processo da Lista (J: Adicionar Responsavel @: Remover Responsavel

PROCESS0S5 SELECIONADOS PARA RECEBIMENTO

Processo Tipo de Processo Natureza
NAO DEFINIDO OSTENSNVOD
Assunto Detalhado: —

23077.021880/2015-54 Responsaveis pelo Processo na Unidade -d) X
NOME DO USUARID (login} Ramal: 55678 E-mail: emaili@email.com @
NOME D0 USUARIO (login) Ramal: E-mail: emaili@email.com @

Confirmar Alteragies << Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Para adicionar mais responsaveis pelo processo, repita a operacao.

Caso queira remover um responsavel previamente adicionado, clique no icone & ao seu lado.
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Apds inserir e/ou remover todos os responsaveis desejados, cliqgue em Confirmar Alteragdes para
finalizar a operagdo. O sistema exibird a mensagem a seguir, confirmando todas as alteracdes realizadas aos
responsaveis pelo processo:

!:{j #* Responsavel(is) alterado(s) com sucesso.
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AUTENTICAR

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

Para fazer uso desta operagéo, acesse 0 SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos — Despachos
Eletrénicos — Autenticar.

; || Conseitasiretatérios |

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

[ Alterar Processo [ Registrar Envio (Saida)

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

[® Ocorréncia
& Juntada

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

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

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

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

Cﬁ: Visualizar Despacho - -: Autenticar Despacho .': Alterar Despacho -@1-’: Remover Despacho

DESPACHOS PENDENTES DE AUTEP{TIC&CEO EM PROCESS0S

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

Origem: CENTRO DE INFORHAQS\O, DOCUMENTAQ.E\O E ARQUMO (11.34.12.05)

Clique no simbolo o , ha lateral do despacho que almeja autenticar, para que seja possivel tal acdo.

DESPACHOD

Processo: n®. 23070.000079/2015-35
Assunto: TESTE MICHELLE PROCESS0O SEM RADICAL

AUTENTICAR DESPACHO

Senha: #

Confirmar

Nesta tela, & necessario inserir a Senha de login do sistema para prosseguir com a operacao. Posteriormente,
clique em Confirmar e o despacho sera autenticado, passando a ser exibido no seguinte formato:
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j;) ® Dperacdo realizada com sucesso. Uma notificacdo de e-mail foi enviada ao cadastrador do
despacho.

CONFIRMAR AUTENTICACAO DO DESPACHO

DESPACHO

Processo: n°% 23070.000079,/2015-35
Assunto: TESTE MICHELLE PROCESS0O SEM RADICAL
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CADASTRAR DESPACHO

Esta funcionalidade permite o cadastro e alteracdo de despachos eletronicos em processos. Um
despacho € uma decisdo proferida pela autoridade administrativa em caso que Ihe é submetido a apreciacao.
O usuario pode fazer o despacho eletrdnico nas movimentacGes de processos destinados a sua unidade que
ainda nao foram enviados, ou seja, 0 processo ainda permanece em sua unidade.

Para realizar esta operacéo, acesse 0 SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos — Despachos
Eletrénicos — Cadastrar Despacho.

Processos H Consultas/Relatérios l

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

[ Alterar Processo [ Registrar Envio (Saida)

[ Alterar Responsavel [ Registrar Recebimento r
[H Anexar Documentos [H] Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras

[® Ocorréncia
& Juntada

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

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

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

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

CONSULTA DE PROCESSODS

Processos na Unidade: | CENTRO DE INFORMAGACQ, DOCUMENTAGAC E ARQUIVO (11.34.12.05) lz‘

FILTRODS
[7] nimero do Processo: 23070 | . |0 f|2015 | -|0 (Formato: Radical.Niumero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
[[] cédigo de Barras:
[[] Assunto Detalhade:

[ Interessade:

Consultar Cancelar

|;'Q,: Processo Detalhado .&.: Visualizar Leituras &J: Cadastrar Despacho .: Editar Despachos

LISTA DE PROCESSOS

Natureza do
Processo

] CENTRO DE INFORMAGAD, DOCUMENTAGAD E ARQUIVO (11.34.12.05) DSTENSNO CYAEYE
Assunto do Processo: 023.1- r.'IOVIMENTAQﬂO DE PESS0OAL
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE PROCESSQ SEM RADICAL

Processo Interessado(s) Origem

23070.000079/2015-35 PROCESS505 ACESSORIOS
Processo Data da Juntada Assunto Detalhado
23070.000076/2015-00 23112015 —
23070.999999/2015-02 23112015 THE REVENGERS

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

17



DADOS GERAIS DO PROCESSO

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

Dapos GERAIS DO DESPACHO

Unidade de Origem:

CENTRO DE INFORMACAQD, DOCUMENTACAD E ARQUIVO (11.34.12.05)

Tipo de Instrumento: * | Parecer IZI
Parecer: * @ Fayordvel ) Desfavoravel
Servidor Responsavel: # | INFORME O SERVIDOR Iz‘
Notificar por E-mail: * () sim @ N3o [EI
Forma do Despacho: * () Informar Instrumentalizacdo ) Anexar Arguivo
Cancelar

Primeiro, indique o Tipo de Instrumento: Encaminhamento, Parecer, Decis&o, Instrugédo. Informe
o Servidor Responsavel e selecione sim ou ndo para notificacdo por e-mail. Por fim, o despacho poderéa ser
criado utilizando o recurso de texto do sistema ou fazendo o upload do documento.

Atencdo: Caso usuério cadastrador seja o Servidor Responsavel pelo despacho, o0 mesmo sera
autenticado automaticamente, caso contrario, o despacho devera ser autenticado pelo Servidor Responsavel
por meio de acesse 0 SIPAC — Médulos — Protocolo — Processos — Despachos Eletrénicos — Autenticar.
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ALTERAR/ REMOVER DESPACHO

Esta funcionalidade permite visualizar, alterar e/ou remover, conforme desejado, despachos
eletronicos realizados em processos cadastrados no sistema. E interessante destacar que para realizar essas
operacOes em um despacho, é necessario que o usuario tenha sido designado como responsavel pelodespacho
ou que o tenha cadastrado no sistema da Instituicdo, independente de o despacho ter sido autenticado ou néo.

Para realizar esta operacéo, acesse 0 SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos — Despachos
Eletrénicos — Alterar/Remover Despacho.

Processos U Consultas/Relatorios

Ikl Cadastrar Frocesso [ Alterar Encaminhamento

B Cadastrar Processo Antigo Cancelar Encaminhamento

[H Alterar Processo [Hl Registrar Envio (Saida)

[ Alterar Responsavel [Fl Registrar Recebimento

[ Anexar Documentos [ Ferramenta para Recebimente com Cddigo de Barras

[ Ocorréncia
@ Juntada

Juntada de Processos

Desapensagdo de Processos

[ cCadastrar Ocorréncia
B Alterar Ocorréncia
[ Fluxo do Processo

[ Cancelamento de Juntadas
[ Consultar o Fluxo do Processo

Bl Processos com Restricio de Acesso B Arguivo/Cancelamento/Diligéncia
[ Desclassificar Processos Arguivar Processo
[ Reclassificar Processos Desarquivar Processo
Diligéncia
Scolicitar Cancelamento
& Despachos Eletrénicos & Gerenciamento
B Autenticar [ Dcorréncias com Prazos Atrasados

[ Cadastrar Despacho

[} Alterar/Remover Despacho

m

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

(l-'\: Visualizar Despacho |, : Alterar Despacho @1’ Remover Despacho
Cadastrado em Processo Assunto Tipo de Instrumento
23070.000078/2015-91 TESTE MICHELLE DE SAPENSAQ.&O 2 Parecer

121172015 Cadastrado por: [N Q|
Origem: CENTRO DE INFURMA(:';?‘«U, DUCUMENTAQJ&U E ARQUNO (11.3412.05)
23070.000079/2015-35 TESTE MICHELLE PROCESSO SEM RADICAL Parecer

23meots Cadastrado por: [ II— Qw9

Origem: CENTRO DE INFORMAGAOD, DOCUMENTACAO E ARQUIVO (11.34.12.05)
23070.000079/2015-35 | TESTE MICHELLE PROCESS0 SEM RADICAL Encaminhamento

230117201 Cadastrado por: [II— Q@

Origem: CENTRO DE INFORMAQE\U, DOCUMENTAQ&O EARQUMO (11.34.12.05)

Caso deseje alterar os dados de um determinado despacho, cliqgue no icone % . O sistema o
direcionard para a pagina a seguir:
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DADOS GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23070.000078/2015-91
Assunto do Processo: 023.1 - MOVIMENTAC,‘EO DE PESSOAL
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE DESAPENSAgﬂO 2
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: CENTRO DE INFORMACAQ, DOCUMENTACAD E ARQUIVO (11.34.12.05)

Dapos GERAIS DO DESPACHO

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

Tipo de Instrumento: * | Parecer |E|
Parecer: * @ Favordvel ) Desfavordvel
Servidor Responsavel: * [ [=]
Motificar por E-mail: * ) sim @ NEo @
Ferma do Despacho: ®* @ Informar Instrumentalizagie ) Anexar Arguivo
DESPACHO
. : A = = = = | &
R XRB(9 (@A m| S| BI7Im AR EE=E|0
¢# Estilos ~ Paragrafo - Fonte + Tamanho da Fir | == i= | d

—| x. x* | §2

TESTE MICHELLE DESAPENSACAD

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO A0 DESPACHO ?

Arguivo: | Seledonar arguive... | Nenhum arguive selecicnado.

Pré-Visualizar

Alterar Cancelar

Essa operacgdo permite realizar a alteracéo das informagdes do despacho eletrdnico para um processo.
Podera ser alterado o Tipo de Instrumento: Encaminhamento, Parecer, Decisdo, Instrucdo. Informe o
Servidor Responsavel e selecione sim ou ndo para notificacéo por email. Por fim, podera ser alterado o texto
do despacho ou o arquivo.
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Atencao: Caso usuario cadastrador seja o Servidor Responsavel pelo despacho, 0 mesmo sera
autenticado automaticamente, caso contrario, o despacho devera ser autenticado pelo Servidor Responsavel
por meio de SIPAC — Mddulos — Protocolo — Processos — Despachos Eletronicos — Autenticar.

Apos atualizar os dados desejados, clique em Alterar para prosseguir. A pagina a seguir seré exibida,
com o Resumo do Despacho:

REsuMO DO DESPACHO

Dapos GERAIS DO PROCESSO
Processo: 23070.000078/2015-91
Assunto do Processo: 023.1 - MOVIMENTAC,‘KO DE PESSOAL
Assunto Detalhado: ---
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: CENTRO DE INFORMACAD, DOCUMENTACAC E ARQUIVO (11.34.12.05)

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

Parecer: FAVORAVEL

Servidor Responsave: NI

Pablico: Si

m

Notificar por E-mail: N3o
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REMOVER DESPACHO

Na lista de despachos encontrados, clique no icone @ caso queira remover um despacho listado. A
caixa de didlogo a seguir sera prontamente exibida pelo sistema:

Deseja realmente remover o Despacho?

| OK | ’ Cancelar ]

Clique em Cancelar caso desista da operacdo ou em OK para confirmé-la. Optando por confirmar,
a seguinte mensagem sera exibida pelo sistema, confirmando o sucesso da remocao:

-
_I:j * Despacho removido(a) com sucesso.
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MOVIMENTACAO

ALTERAR ENCAMINHAMENTO

Esta funcionalidade permite que o usuario faca alteragdes em um encaminhamento de processo
previamente cadastrado no sistema da Instituicéo.

Para realizar esta operagdo, acesse o SIPAC — Mddulos — Protocolo — Processos —
Movimentacao — Alterar Encaminhamento.

UFG - SIPAC - sistema Integrado de Patrim6nio, Administracdo e Contratos It d il --- MUDAR DE SISTEMA -M
5i Médulos ¢l caixa Postal “/ Abrir Chamado =G Portal Admin.
‘? Alterar senha Q Ajuda

SHEILA MARQUES TEIXEIRA Orcamento: 2015
© CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS (11.34.15.02)

MODULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

r

Processos U Memorandos H Consultas/Relatorios

Cadastro Movimentacdo
iy FE—
[® Ocorréncia Cancelar Encaminhamento
[ Cadastrar Ocorréncia () Registrar Envio (Saida)

[®) Alterar Ocorréncia Registrar Recebimento
Processos Sigilosos [® Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras

Arquivo/Cancelamento/Diligéncia
Arquivar Processo
[ Desarquivar Processo

Gerenciamento

Despachos Eletrénicos
[ Ocorréncias com Prazos Atrasados

® Autenticar
Alterar/Remover Despacho

O sistema o direcionara para a pagina a seguir:

CONSULTA DE PROCESSOS

) Nimero do Processo: (23070 |. |0 fl2015 |-|0 (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
Cddigo de Barras:

@ Todos os Processos Enviados pela Unidade

Cancelar

EI': Alterar Encaminhamento

PROCESS0S ENVIADOS E AINDA NAO RECEBIDOS

Processo Interessadols) Origem Destino Natureza
RESTRIGAOD DE

I ARMNEE)  [Fewmsiem e

202 2R Assunto do Processo: 02931 - PESSO0AL: SERVIDOR EMERITO

B

Assunto Detalhado:

] CIDARQ (11.34.12.05) DP (11.34.15.04) OSTENSIVO

23106.008570/2015-50 Assunto do Processo: 033.21 - COMPRA EI
Assunto Detalhado:

Clique no icone ] a0 lado de um dos processos listados para alterar seu encaminhamento para uma
determinada unidade da Instituicdo. A tela a seguir sera, entdo, apresentada, com os Dados Gerais do Processo
e 0s campos para insercdo das InformacGes para Alteragdo de Encaminhamento:
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Cg: Visualizar Documento

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23106.008570/2015-50
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacado:
Assunto do Processo: 033.21 - COMPRA

Assunto Detalhado: ---
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: CENTRO DE INFORMACAQ, DOCUMENTACAO E ARQUIVO (11.34.12.05)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 16/11/2015
Data de Autuacdo: 09/11/2015

Prazo de Guarda Intermediario: 5 ano(s)
INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome E-mail Tipo

1944354_ desenv@esig.com.br Servidor

Cg: Visualizar Documento Q: Termo de Abertura de Volume Q: Termo de Encerramento de Volume

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Data do Documento Identificagdo HNimero Ano Protocolo Hamero de Folhas
Volume 1 Niimero de Folhas: 5 |_|
091172015 — 14 2015| NAO PROTOCOLADO |5
Tipo do Dogumento: ACORDO DE COOPE RAQ.»&O C"
Observagdo: —

MDVIHENT&QE‘ES DO PROCESSO
Unidade Destino Enviado Em Enviado Por Recebido Em Recebido Por
DEPARTAMENTO DE PESSOAL (11.34.15.04) 16/11/2015 16:51 heloisa_reis

INFORMAGOES PARA ALTERAGAO DE ENCAMINHAMENTO

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

@ Grgdo Externo:

&[] UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS (11.00)

@ setor Interno:

Alterar << Voltar Cancelar

Informe a Nova Unidade de Destino do processo. Sera necessario inserir o nome do 6rgéo para o qual
0 processo sera enviado. Cabe destacar que apés digitar as primeiras letras do nome do Orgéo Externo, o
sistema exibird as op¢oes relacionadas para escolha. Clique sobre a opc¢do desejada para seleciona-la.

Apbs ter informado a Nova Unidade de Destino do processo, cliqgue em Alterar para finalizar a
operacao.
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CANCELAR ENCAMINHAMENTO

Esta funcionalidade permite cancelar o encaminhamento dos processos enviados pela unidade, que
ainda ndo foram recebidos em suas unidades de destino.

Para realizar esta operacdo, acesse o SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos —
Movimentacdo — Cancelar Encaminhamento.

UFG - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administrac3o e Contratos (RS R -~ MUDAR DE SISTEMA -| v [EETN (3
%HEILA MARQUES TEIXEIRA Orcamento: 2015 5’ Médulos ¢ caixa Postal “7 Abrir Chamado =G Portal Admin.
) CenTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS (11.34.15.02) @ Alterar senha @) Ajuda

MODULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

r
Processos U Memorandos I_l Consultas/Relatorios

Cadastro Movimentacao
Anexar Documentos Alterar Encaminhamento
@ Ocorréncia
[ Cadastrar Ocorréncia [ Registrar Envio (Saida)
[® Alterar Ocorréncia [ Registrar Recebimento

[ Processos Sigilosos [® Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras

B Arquivo/Cancelamento/Diligéncia
Arquivar Processo
[ Desarquivar Processo

Despachos Eletrénicos Gerenciamento
® Autenticar [ Ocorréncias com Prazos Atrasados

Alterar/Remover Despacho

A seguinte tela serd exibida, com os campos de Consulta de Processos e a lista de Processos
Enviados e Ainda ndo Recebidos:

CONSULTA DE PROCESSOS

) Mimero do Processe: 23070 .0 /2015 |- |0 (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
@ Todos os Processos

Buscar Cancelar

@: Cancelar Encaminhamento

PROCES505 ENVIADOS E AINDA NAD RECEBIDOS

Processo Interessado(s) Unidade de Origem Destino Natureza
RESTRIGAO DE

| ERRALEE R cERCONP (T 3%1502) ACESSO

Assunto do Processo: 029,31 - PESSOAL: SERVIDOR EMERITO
Assunto Detalhado:

] CIDARQ (11.34.12.05) DP (11.34.15.04} OSTENSIVO

23106.008570/2015-50  Assunto do Processo: 033.21 - COMPRA @
Assunto Detalhado:

Clique no icone @ para cancelar o encaminhamento do processo, a seguinte janela de confirmagéo,
sera apresentada:

@

23070.000083/2015-04

Deseja cancelar o encaminhamento deste processo?

[ Ok ] ’ Cancelar
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Clique Cancelar, caso desista da operacdo ou em OK para confirma-la. Optando por confirmar, a
seguinte mensagem sera disponibilizada, no topo da pagina:

%j * Operacdo realizada com sucessol
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REGISTRAR ENVIO (SAIDA) DE PROCESSO

Esta funcionalidade permite realizar o registro eletrdnico do envio de processos entre unidades.

Para realizar esta operacdo, acesse o SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos —
Movimentacdo — Registrar Envio (Saida).

UFG - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos O ED R SR --- MUDAR DE SISTEMA -E]m
S_HEILA MARQUES TEIXEIRA Orcamento: 2015 si Médulos (‘Lj Caixa Postal “/ Abrir Chamado = Portal Admin.
€ CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS (11.34.15.02) € Alterar senha @) Ajuda

MODULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

f
Processos U Memorandos U Consultas/Relatérios

Cadastro Movimentacdo
® Anexar Documentos [® Alterar Encaminhamento
[® Ocorréncia (] Cancelar Encaminhame
[® Cadastrar Ocorréncia
[® Alterar Ocorréncia &) Registrar Recebimento
[ Processos Sigilosos () Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras

Arquivo/Cancelamento/Diligéncia
® Arquivar Processo
M Desarquivar Processo

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

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 RECURSOS COMPUTACIONAIS (11.34.15.02) lz‘
FILTROS
[7] mimero do Processo: (23070 |. |0 /2015 |- |0 (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
[ cédigo de Barras:
[ sssunto Detalhado:
[T 1nteressado:

Consultar Cancelar

(;'m: Processo Detalhado Q.: Visualizar Leituras

LISTA DE PROCESS0S

Todos Processo Interessado|s) Origem :?::::::Z:odo
] CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS (11.34.15.02) OSTENSWVO a8

0 23070.000021/2015-%1  Assunto do Processo: 024.134 - INSALUBRIDADE

Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE JUNTADA APENSACAD

] CENTRO DE NFORMACAD, DOCUMENTAGAOD E ARQUIVO (11.34.12.05) OSTENSWO a8
Tipo do Processo: DESIGNACAO PARA FUNCAD GRATIFICADA

Assunto do Processo: 030.1 - CADASTRO DE FORNECEDORES

Assunto Detalhado: —

0 23070.000003/2015-18

Cancelar Continuar ==

Na tela contendo a Lista de Processos, selecione os processos que deseja enviar clicando na caixa
de selecdo exibida ao lado esquerdo dos dados de cada processo, em seguida cliqgue em Continuar>>. A
seguinte tela sera exibida pelo sistema:



CONSULTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: | CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS (11.34.15.02) lzl

FILTROS
[ mimeroc do Processo: (23070 |. |0 /l|2015 |-|0 (Formato: Radical.Nimero/aAno - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
[ cédigo de Barras:
[[] Assunto Detalhado:

[ 1nteressado:

Consultar Cancelar

(;'\: Processo Detalhado Q.: Visualizar Leituras

LISTA DE PROCESSOS

Natureza do
Processo

] CENTRO DE RECURS0S COMPUTACIONAIS (11.34.15.02) OSTENSVO o
0 23070.000021/2016-91 | Assunto do Processo: 024.134 - INSALUBRIDADE

Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE JUNTADA APENSACAD

] CENTRO DE INFORMAGAQ, DOCUMENTAGAD E ARQUIVO (11.34.12.05) OSTENSIVO a8
Tipo do Processo: DESIGNACAQD PARA FUNCAD GRATFICADA

Assunto do Processo: 030.1- CADASTRO DE FORNECEDORES

Assunto Detalhado: —

PROCESSOS SELECIONADOS PARA ENVIO

Todos Processo Interessado(s) Origem

0 23070.000003/2015-18

Processo Tipo de Processo Assunto do Processo
024.134 - INSALUBRIDADE
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE JUNTADA APENSACAD

€, 23070.000021/2015-94 DEsSPACHOS CADASTRADOS NA UNIDADE @y

Cadastrado Em  Tipo Origem Servidor Responsavel Autenticado Em Piablico

10/09/2015 Encaminhamento CERCOMP (11.34.15.02) [ 10/002015 11:26 sm L

Caso este(s) processo(s) tenha{m) um tempo médio esperado para permanecer{em) na unidade de destino, preencha o campo Tempo de Permanéncia. Com
isso, serd possivel realizar o acompanhamento atraves da opcdo Portal Admin > Protocolo -= Relatérios -» Processos com Atraso na Tramitacdo.

DAapos Do Envio

Unidade de Origem: CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS (11.34.15.02)

) (] UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS (11.00)

Unidade de Destino:

DAapos COMPLEMENTARES

Observacdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

Enviar << Voltar Cancelar

# Campos de presnchimente obrigatério.

Se desejar cadastrar um despacho eletrénico para o processo que serd enviado, clique no icone &,

Caso usudrio cadastrador seja o Servidor Responsavel pelo despacho, 0 mesmo sera autenticado
automaticamente, caso contrario, o despacho devera ser autenticado pelo Servidor Responsavel por meio de
SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos — Despachos Eletronicos — Autenticar.

ATENGAO: E obrigatoria a impressdo do despacho e anexag&o ao processo fisico. Para imprimir o
despacho, clique em Imeprimir

Retornando a pagina contendo os Processos Selecionados para Envio, insira os dados referentes ao
envio do processo. Inicialmente informe a Unidade de Destino digitando o c6digo ou 0 nome da unidade
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desejada ou, ainda, selecionando a opcdo no esquema de hierarquia das unidades e se desejar acrescente
Observac0es sobre o envio.
Exemplificamos com a Unidade de Destino:

11.34.15.02 | |CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONALS (11.34.15.02)

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

-
%j » Processo(s) enviado(s) com sucesso.
Data de Envio: 15/09/2015

Unidade de Destino: CENTRO DE RECURS0OS COMPUTACIONAIS (11.34.15.02)

PROCESSOS ENVIADOS
Processo Tipo de Processo Assunto do Processo
024.134 - NSALUBRIDADE

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

D Imprimir Guia da Movimentacdo Atual D Imprimir Guia da Movimentacdo Atual
Normal

Econdmico

D Imprimir Guia de Movimentacdo do Dia

D Imprimir Guia de Movimentacdo do Dia
Normal

Econdmico

Enviar Outros Processos

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

Caso deseje registrar o0 envio de outro processo, cliqgue em Enviar Outros Processos e repita toda a

operacdo descrita neste manual.
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visualizar

Imprimir Guia da Movimentac&do Atual

Se desejar

B

Econémico

a guia da movimentacdo atual

no modo econdmico, clique

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

UFG
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,
ADMINISTRACAO E CONTRATOS

UFG
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

GUIA DE MOVIMENTACAD

GUIA DE MOVIMENTACAD

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

Origem: CIDARQ (11.34.12.05)
Destino: CERCOMP (11.34.15.02)
Data de Enwio: 15/09/2015

PROCESS0OS

PROCESS0OS

Namero

23070.000021/2015-91

Assunto do Processo: 024,134 - INSALUBRIDADE
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE JUNTADA,
APEMNSACAD

Interes I L A

OLIVEIRA

Hora Envio
10:14

Hora Enwvio
10:14

Namero

23070.000021/2015-91

Assunto do Processo: 024,134 - INSALUBRIDADE
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE JUNTADA,
APEMSACAD

Interes SN

OLIWVEIRA

! !

! !

Assinatura Data

Assinatura Data

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

SIPAC | CERCOMP - CENTRO DE RECURSOS
COMPUTACICONAIS
(62) 2521-107% / (62) 2521-1050
Copyright @ 2005-2015 - UFRN -
srv-validacao.desenv

ImprimirLlEh

Para imprimir a guia, clique em Imprimir =

Retornando a pagina anterior, caso queira visualizar a guia da movimentacao atual no modo

Imprimir Guia da Movimentacdo Atual

Normal

normal, clique em =

. A seguinte pagina sera exibida:

*® yFG
o, & VES

Sist. de Protocolos

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS
EMITIDO EM 15/09/2015 10:19

LERCOME

GUIA DE MOVIMENTACAD

Origem: CIDARQ (11.34.12.05)
Destino: CERCOMP (11.34.15.02)
Data de Enwio: 15/09/2015

PROCESSOS

Namero Hora Envio
23070.000021/2015-91 10:14
Assunto do Processo: 024,134 - INSALUBRIDADE
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE JUMNTADS APEMNSACAO
Intere WEIRA,
A
Assinatura Data
SIPAC | CERCOMP - CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS - (62) .
€ voltar 3521-1079 / (62) 3521-1090 | Copyright & 2005-2015 - UFRM - Imprimir (=)
srv-validacaoc.desenw

Se desejar retornar a tela anterior, cliqgue em Voltar.

Para imprimir a guia, clique em Tmprimir (=),

em
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REGISTRAR RECEBIMENTO DE PROCESSOS

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

Para iniciar a operacéo, acesse 0 SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos — Movimentacéo
— Registrar Recebimento.

UFG - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos R R R U --- MUDAR DE SISTEMA -Em
SHEILA MARQUES TEIXEIRA Orcamento: 2015 9—’ Modulos {!g Caixa Postal “/ Abrir Chamado =C Portal Admin.
) CeNTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS (11.34.15.02) @ Alterar senha @) Ajuda

MODULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

Processos “ Memorandos H Consultas/Relatérios

Cadastro Movimentacdo
Anexar Documentos Alterar Encaminhamento
Ocorréncia @ Cancelar Encaminhamento
[ Cadastrar Ocorréncia (1) Registrar Envio (Saida
[® Alterar Ocorréncia
[ Processos Sigilosos Ferramenta para Recebimento com Cddigo de Barras

Arquivo/Cancelamento/Diligéncia
® Arquivar Processo
[ Desarquivar Processo

Despachos Eletrénicos @ Gerenciamento
Autenticar [ Ocorréncias com Prazos Atrasados
® Alterar/Remover Despacho

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

CONSULTA DE PROCESSOS

Unidade: *| CENTRO DE INFORMAGAO, DOCUMENTACAO E ARQUIVO (11.34.12.05) =]

FiLTROS
Nimero do Processo: 23070 |.|s6 f|2015 -0 (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

[F] cadigo de Barras:
[F] Tipo do Processo:

] Numero Qriginal do
Processo:

[ Assunto Detalhade:
7] Interessado:
[T] Apenas processos que estdo blogueando a unidade

] Apenas processos enviados a drgdos externos

Cancelar

# Campos d to obrigatério.

~
* O processo enviado a sua unidade seguindo seu fluxe normal.

* " Processo devolvide a sua unidade por ndo ter sido recebido fisicamente pela unidade para gual foi enviado. Este tipo de processo influencia no blogueio
do cadastro de requisigfies por sua unidade.

* " Processo devolvide a sua unidade em diligéncia por ter deixado de atender as formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma dispesicdo legal, para,
assim, serem corrigidas ou sanadas as falhas apontadas.

e © processo retarnado apés ter sido baixado em diligéncia por sua unidade e devolvido para adequagio na unidade que deixou de atender as formalidades
indispensaveis ou de cumprir alguma disposigéo leaal.

o O Processo enviado a um drgdo externo & que poders ser recebido por sua unidade.
ATENCAD: Os processos destacados em vermelho est3o influenciande no blogueio do cadastro de requisicdes.

* Caso o processo que estd blequeando a unidade ndo tenha chegado fisicamente, o mesmo deve ser deveolvide 3 unidade que o enviou a partir da opgae
Devolver processo.

C-s: Processo Detalhado m: Devolver Processo (por nédo té-lo recebido fisicamente)

PROCES505 PENDENTES DE RECEBIMENTO

Natureza do

Processo Interessado(s) Origem P— Data de Envio
CENTRO DE IN FORMAQ&O, DOCUI.!ENTA(}.S\O E ARQUIWO (11.34.12.05)
NATUS VINCERE Enviado para: OSTENSMO 20M0/2015
23070.000056/2015-21 NATUS VINCERE { 60 - FEDERAL ) a
~ (Origem: Processo Interno L
(Orig ) Assunto do Processo: 048 15 - CONTROLE DE PORTARIA

Assunto Detalhado: ASSUNTO DETALHADO

Na lista de Processos Pendentes de Recebimento, clique em “4ou no nimero do processo para
visualizar seus detalhes.
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DADOS GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23070.000010/2015-10 (Receber processo)
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacde: 31/08/2015
Usurio de Autuacéo: [IIIIIII———
Tipo do Processo: DESIGNACAO PARA FUNCAO GRATIFICADA
Assunto do Processo: 024.134 - INSALUBRIDADE
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE
Natureza do Processo: SIGILOS0O
Grau de Sigilo: RESERVADO
Unidade de Origem: CENTRO DE RECURS0OS COMPUTACIONAIS (11.34.15.02)
Data de Cadastro: 31/08/2015
Prazo de Guarda Corrente: 5 ano(s)
Prazo de Guarda Intermediario: 47 ano(s)
Observacdo: TESTE MICHELLE
Status: ATIVO
ULTIMA MOVIMENTACAO REALIZADA
Data de Envio: 15/09/2015
Unidade de Origem: CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONALS (11.34.15.02)
Enviado por: [—
Destino: CENTRO DE INFORMACAD, DOCUMENTACAQ E ARQUIVO (11.34.12.05)
Responsaveis no Destino:
Tempo Esperado no Destino: NAC DEFINIDO

Data de Recebimento: 40 RECEEIDO

Doc Inter qui i fies Processos Acessorios Empenhos Associados Ocorréncias Histéricos

C‘IQ: Visualizar Documento Q: Termo de Abertura de Volume Q: Termo de Encerramento de Volume

DocumENTOS DO PROCESSO

Data do Documento Identificagio Nimero Ano Protocolo Nimero de Folhas
Volume 1 Niimero de Folhas: 1 ||
31082015 1 3 2015 | NAO PROTOCOLADO |1

Tipo do Documento: ACORDO DE COOPERA;}‘\O

1 ™
proauror. I -
Observagdo: —

D Imprimir Guia de Movimentacio D Imprimir Guia de Movimentacio
Econdémico Mormal

De volta a lista de Processos Pendentes de Recebimento, caso queira devolver processo por nao té-
lo recebido fisicamente, clique no icone 8. A seguinte tela seré apresentada:

DADOS DA DEVOLUCAD

Processo: 23070.000010/2015-10
Assuntoe Detalhado: TESTE MICHELLE

Interessado(s): [N
Unidade de Origem: CENTRO DE INFORMACAO, DOCUMENTACAOD E ARQUIVO (11.34.12.05)
Unidade de Destino: CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS (11.34.15.02)

RESPONSAVEIS PELO PROCESSO NA UNIDADE DE DESTINO # @

Nome Ramal E-mail
—— — | desenv@esig.comr @

OBSERVAGAO DA DEVOLUGAD

Motive: NAC RECEBIDO FISICAMENTE
Observagdo: #

(4000 caracteres/0 digitados)

Confirmar << Voltar Cancelar

Na tela Processos Pendentes de Recebimento, selecione os processos que deseja receber e clique em
Continuar. Os processos com a Natureza de Acesso do tipo Restrigdo de Acesso so serdo listados para serem
recebidos, para o (0s) usuario (0s) indicado como responsavel pela unidade que realizou o envio. A seguinte
pagina sera gerada:
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PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO

23070.000083/2015-01

23070.000081/2015-12

Origem

_ CENTRO DE INFORMA(}I\O, DOCUMENTA(}[\O E ARQUNVO
(11.34.12.05)

Assunto Detalhado: —

(Origem: Processo Interno) Assunto do Processo: 029.31 - PESSOAL: SERVIDOR EMERTO

I CEVTRODE INFORMACAOQ, DOCUMENTAGAO E ARQUIVO
(11.34.12.05)

Assunto Detalhado: TESTE

(Origem: Processo Interno) Assunto do Processo: 033.12 - ALUGUEL. COMODATO. LEASING

Natureza do Data de Envio
Processo

RESTRIGAO DE

ABESSG 2311172015
OSTENSVO 161112015

Qw

Qe

Caso queira adicionar responsavel, clique no icone «. O sistema apresentara a lista abaixo com
selecdo de usuarios responsaveis pelo processo, em ordem alfabética:

EsCOLHA 05 UsuARIOS RESPONSAVEIS PELO PROCESSO HA SUA UNIDADE

Todos A B C D

O00o0oooooEE mE

a

Nome

NOME DO SERVIDOR (login)
NOME DO SERVIDOR (login)
NOME DO SERVIDOR (login)
NOME DO SERVIDOR (login)
NOME DO SERVIDOR (login)
NOME DO SERVIDOR (login)
NOME DO SERVIDOR (login)
NOME DO SERVIDOR (login)
NOME DO SERVIDOR (login)
NOME DO SERVIDOR (login)

NOME DO SERVIDOR (login)

E

F G H 1

J

K L ]

N o P @ R

Adicionar

5 T U v W
Ramal E-mail

email@email.ufrn.br
email@email.ufrn.br
email@email.ufrn.br
email@email.ufrn.br
email@email.ufrn.br
email@email.ufrn.br
email@email.ufrn.br
email@email.ufrn.br
email@email.ufrn.br
email@email.ufrn.br

email@email.ufrn.br

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

-
;"‘) » Responsavel(is) inserido(s) com sucesso.

C'n: Processo Detalhad

PROCESS0S5 SELECIONADOS PARA RECEBIMENTO

Tipo de Processo

Processo

H:r

Processo da Lista

@: Adicionar Responsavel

@: Remover Responsavel

Assunto do Processo

024.134 - INSALUBRIDADE

za

SIGILOSO

DESIGNAGAD PARA FUNGAD GRATIFICADA
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE

na Uni *

23070.000010/2015-10 Resp

is pelo P

Confirmar Recebimento

Ramal: 1089
Ramal: 1828

<< Voltar Cancelar

E-mail: desenvi@esig.com.br

E-mail: desenvi@esig.com.br

©© 0

De volta a tela com os Processos Selecionados para Recebimento, para dar continuidade a
operacdo, clique em Confirmar Recebimento. A mensagem de sucesso a seguir sera fornecida:
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Jl) * Processo(s) recebido(s) com sucesso.

Estdo listados abaixo os processos selecionados e recebidos.

PROCESSO(S) RECEBIDO(S)

Processo Recebido em Tipo de Processo

18112015 10:39 | 042.4 - ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTEN ;ﬁD. REPARD

Assunto Detalhado: RIDE T ON

C{' 23070.000055/2015-86 N
Responsaveis pelo Processo na Unidade

Nenhum Responsavel Informado
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JUNTADA

JUNTADA DE PROCESSOS

Juntada é a unido de dois ou mais processos que tenham relacdo ou dependéncia, pode ser por
Anexacdo ou Apensacdo. A juntada devera ser efetuada em ordem cronoldgica de apresentacdo de
documentos, ou seja, na sequéncia em que os documentos, informagOes e decisdes se apresentarem como
relevantes para o Assunto em quest&o.

A juntada pode ser de dois tipos:

e Juntada por Anexacdo: E a juntada definitiva processos, passando todos 0s processos a
constituirem um sé documento, devendo ser executada mediante despacho do dirigente. Os
processos anexados é movimentado junto com o processo principal e a numeracdo do
processo anexado torna-se a mesma do processo principal.

e Juntada por Apensacio: E a unifo provisoria de um ou mais processos a um processo mais
antigo, destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, com o
mesmo interessado ou ndo. Processos juntados por apensacdo podem ser posteriormente
desapensados.

Para realizar a juntada de processos, entre no SIPAC — Moddulos — Protocolo — Processos —
Juntada — Juntada de Processos.

Processos U Consultas/Relatdrios l

Ir] (_adastrar Frocesso ¥ Alterar Encaminnhamento

[ Cadastrar Processo Antigo Cancelar Encaminhamento

[ Alterar Processo Registrar Envio (Saida)

[ Alterar Responsavel Reqgistrar Recebimento

[ Anexar Documentos Ferramenta para Recebimento com Codigo de Barras

[ Ocorréncia
L B Juntada
[ Cadastrar Ocorréncia

. [Fl Juntada de Processos
[ Alterar Ocorréncia g

[Fl Desapensacio de Processos
[ cancelamento de Juntadas

£ Fluxo do Processo
B Consultar o Fluxe do Processo

[¥) Processos com Restricio de Acesso Bl Arquivo/Cancelamento/Diligéncia
[ Desclassificar Processos Arguivar Processo
[ Reclassificar Processos Desarquivar Processo
Ciligéncia
[ Solicitar Cancelamento
& Despachos Eletrénicos & Gerenciamento
B Autenticar [ Dcorréncias com Prazos Atrasados

[ Cadastrar Despacho
[ Alterar/Remover Despacho

m

A seguinte pagina sera exibida:

JuUNTADA DE PROCESSOS

, Juntada por Apensagio Juntada por Anexagio
Ajuntada por apensagdo & de carater termparatio e @ Ajuntada por anexacdo & de carater definitivo e ndo

poderd ser desfeita. < ha possibilidade de desfazer

Protocolo

O usuério devera selecionar o tipo de juntada que deseja utilizar, optando entre Juntada por
Apensacdo ou Juntada por anexac¢do. O procedimento dos dois tipos de juntada é igual, exemplificaremos
com Juntada por Apensacao.

A seguinte pagina sera exibida, listando os processos cadastrados para a unidade:

35




ConsuLTA DE PROCESSOS

) Namero do Processo: (23070 . |0 f|2015 |-|0 (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo =aiba o= digitos verificadores, informe 99)

') Codigo de Barras:

) Aszunto Detalhado:

'@ Todos os Processos na unidade

Cancelar

(-—g: Processo Detalhado @ Selecionar Processo Principal

PROCESS0S ENCONTRADOS (5)

Protocolo Origem Interessado(s)

CIDARG - |

23070.000079/2015-35 . (_'“ @
Assunto do Processo: 023.1 - MOVIMENTACAQ DE PESS0AL

Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE PROCESS0 SEM RADICAL

coARG ]

23070.000075/2015-91 - (-'“ @
Assunto do Processo: 023.1- MOVIMENTACAQ DE PESSOAL

Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE DESAPENSACAD 2

Clique no icone @para Selecionar Processo Principal e iniciar a juntada de processos. O sistema
exibira a seguinte tela:

Tipo de juntada: APENSACAOD

DADOS GERAIS DO PROCESSO PRINCIPAL
Processo: 23070.000079/2015-35 ('%
Origem do Processo: Externo
Niumero Original do Processo: 123456
Orgéo de Origem: TESTE ORGAQ EXTERNO - MICHELLE ( GO - FEDERAL )
Data de Autuacdo Original: 10/11/2015
Assunto do Processo: 023.1 - MOVIMENTAGAO DE PESSOAL
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE PROCESSO SEM RADICAL
Natureza do Processo: OSTENSIVD
Unidade de Origem: CENTRO DE INFORMAGCAC, DOCUMENTACAC E ARQUIVO (11.34.12.05)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 12/11/2015
Observacao:
PROCESSDS ACESSORIOS APENSADOS
Protocolo Origem Interessado(s)

Menhum Processo Apensado

<< Vaoltar Cancelar Continuar =>

ConsuLTA DE PROCESSOS

) NGmero do Processo: 23070 |. [0 fl2015 |-|0 (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
! Cédigo de Barras:

Assunto Detalhado:

’ Todos os Processos na unidade

Buscar Cancelar

R Processo Detalhado

PROCESS0S ENCONTRADOS (3)

Todos Protocolo Enviado Pelo(a) Interessado(s)

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS (11.00)

[} 23070.000055/2015-86 qQ,
Assunto do Processo: 042.4 - ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENGAQ. REPARD
Assunto Detalhado: RIDE T ON
DEPARTAIIENTO DE PESSOAL (11.3415.04) I

m 26235.000024/2015-93  Assunto do Processo: 023.03 - REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS, ASCENSAOD E PROGRESSAD FUNCIONAL, AVALIACAQ DE =N

DESEMPENHO ENQUADRAMENTO, EGUIPARA;;\O, REAJUSTEE REPOS\;»EO SALARIAL PROMO;@ES
Assunto Detalhado: testando exibicao

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS (11.00)

| 26235.000006/2015-10° | Assunto do Processo: 029.21 - NO PAIS AJUDAS DE CUSTO DIARIAS PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUCAQ) PRESTACOES DE CONTAS RELATORIOS Q,
DE VIAGEM . B
Assunto Detalhade: TESTE POS-MIGRAGAD MICHELLE

Apensar Processos Cancelar
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Na tela acima, selecione 0s processos que serdo juntados ao projeto principal que foi escolhido,
conforme exemplificado na imagem. A lista de processos disponiveis sera exibida pelo sistema, porém o
usuario podera filtrar os resultados mostrados utilizando os critérios de busca descritos anteriormente.

Ap0s selecionar os processos que serdo apensados, clique em Apensar Processos para continuar. Os
mesmos passardo a ser referenciados na lista de Processos Acessorios Apensados, conforme mostra a telaa

sequir:

DADOS DA JUNTADA DE PROCESSOS

Tipo de juntada: APENSACEO

DADOS GERAIS DO PROCESSO PRINCIPAL

Processo:

Origem do Processo:
Namero Original do Processo:
Orgdo de Origem:

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

Data de Cadastro:

Observacao:

(9]

23070.000079/2015-35 &

Externo

123456

TESTE GRGAO EXTERNO - MICHELLE ( GO - FEDERAL )
10/11/2015

023.1 - MOVIMENTACAD DE PESSOAL

TESTE MICHELLE PROCESS0 SEM RADICAL

OSTENSIVO

CENTRO DE INFORMAGAQ, DOCUMENTAGAC E ARQUIVO (11.34.12.05)
ATIVO

12/11/2015

PROCESS0S ACESSORIOS APENSADOS

Protocolo Origem

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS (11.00)

23070.000055/2015-86

Interessado(s)

Assunto do Processo: 0424 - ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTE Ngﬁo. REPARO
Assunto Detalhado: RIDE T ON

<< Voltar Cancelar Continuar ==

Clique em Continuar para prosseguir. A pagina seré reconfigurada para o seguinte formato:

DADOS DA JUNTADA DE PROCESSOS

Tipo de juntada: APENSACEO

DADOS GERAIS DO PROCESSO PRINCIPAL

Processo:

Origem do Processo:
Nimero Original do Processo:
Orgdo de Origem:

Data de Autuacao Original:
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:
Matureza do Processo:
Unidade de Origem:
Status:

Data de Cadastro:

Observacdo:

23070.000079/2015-35 t'\

Externo

123456

TESTE ORGAQ EXTERNO - MICHELLE ( GO - FEDERAL )
10/11/2015

023.1 - MOVIMENTA(;EO DE PESSOAL

TESTE MICHELLE PROCESSO SEM RADICAL
OSTENSIVO

CENTRO DE INFORMACAQ, DOCUMENTACACD E ARQUIVO (11.34.12.05)
ATIVO

12/11/2015

PROCESS05 ACESSORIOS APENSADODS

Protocolo Origem

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS (11.00)

23070.000055/2015-86

Interessado(s)

Assunto do Processo: 0424 - ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTE N@B\O. REPARO
Assunto Detalhado: RIDE T ON

Dapos GErRAIS DO DEsPACHO

Unidade de Origem:
Servidor Responsavel: * | INFORME O SERVIDOR

Forma do Despacho: * ()

CENTRO DE INFORMACAQ, DOCUMENTAGAO E ARQUIVO (11.34.12.05)

Informar Instrumentalizacdo '/ Anexar Argquivo

Cadastrar << \oltar Cancelar
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Na secéo dos Dados Gerais do Despacho, selecione o Servidor Responsavel pelo Despacho e defina
a Forma do Despacho entre as opc¢des Informar Despacho ou Anexar Arquivo. Caso a opcdaolnformar
Despacho tenha sido escolhida, o sistema fornecera um campo em branco, com todas as ferramentas de edi¢céo
de texto, onde podera ser informado o Despacho. Se a opgdo Anexar Arquivo for escolhida, devera ser
fornecido o Arquivo a ser anexado clicando em Selecionar Arquivo, conforme mostrado na tela anterior.

Para finalizar a juntada de processos e o despacho, clique em Cadastrar. A mensagem de sucesso da
operacdo sera exibida no topo da seguinte pagina:

%/) # Juntada cadastrado(a) com sucessol

Qg: Processo Detalhado

DaDOS DA JUNTADA DE PROCESSODS

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

Usuario da Juntada: I
Dapos GERAIS DO PROCESSO PRINCIPAL

Processo: 23070.000079/2015-35 r“'ﬁ
Origem do Processo: Externo
Mamero Original do Processo: 123456
Orgdo de Origem: TESTE ORGAQ EXTERNO - MICHELLE [ GO - FEDERAL )
Data de Autuacao Original: 10/11/2015
Assunto do Processo: 023.1 - MOVIMENTAQE\O DE PESSOAL
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE FROCESSO SEM RADICAL
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: CENTRO DE INFORMACAD, DOCUMENTACAC E ARQUIVO (11.34.12.05)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 12/11/2015

Observacdo:

PROCESSDS ACESS0RIOS APENSADOS

Protocolo Origem Interessado(s)

|
UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS (11.00)
|
23070.000055/2015-36

Assunto do Processo: 0424 - ABASTECIMENTO. LIMPEZA. r.!ANUTENQﬁO. REPARO
Assunto Detalhado: RIDE T ON
Dapos GERAIS DO DESPACHOD
Unidade de Origem: CENTRO DE INFORMACAO, DOCUMENTACAO E ARQUIVO (11.34.12.05)
Tipo de Instrumento: FAVORAVEL
Servidor Responsavel: HELOISA ESSER DOS REIS
Pablice: Sim
Situacao: AUTENTICADO
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DESAPENSACAO DE PROCESSOS

Esta funcionalidade realiza a desapensacao de processos juntados por apensacao. Juntada € a uniao
de um processo a outro, com o qual se tenha relagdo ou dependéncia e pode ser definida de duas formas:
juntada por anexacdo, que se trata da unido definitiva de um processo ao outro, formando apenas um
documento; e juntada por apensacdo, que € apenas uma unido provisoria de um ou mais processos a um
processo antigo, podendo ter o mesmo interessado ou néo.

Para acessar a operacdo, siga este caminho: SIPAC — Mddulos — Protocolo — Juntada —
Desapensacao de Processos.

Processos U Consultas/Relatorios l

It _adastrar Frocesso H Alterar Encaminhamento

B Cadastrar Processo Antigo B Cancelar Encaminhamento

[ Alterar Processo [H Registrar Envio (Saida)

[ alterar Responsawvel M Registrar Recebimento

[ Anexar Documentos M Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras

[} Ocorréncia
& Juntada

[ Juntada de Processos

b Desapensacac de Frocessos

[H Cancelamento de Juntadas

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

Bl Processos com Restrigio de Acesso B Arguivo/Cancelamento/Diligéncia
[ Desclassificar Processos [ Arquivar Processo
[ Reclassificar Processos [Hl Desarquivar Processo
[ Diligéncia
B Solicitar Cancelamento
& Despachos Eletrénicos B Gerenciamento
B Autenticar [J) Ocorréncias com Prazos Atrasados

B Cadastrar Despacho
[ Alterar/Remover Despacho

A seguinte tela seré exibida e, caso existam processos associados a unidade de lotacdo do servidor
logado, estes serdo exibidos nesta pagina:

CONSULTA DE PROCESSOS

) Nimero do Processo: 23070 | .0 /2015 |-|0 (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

® Codigo de Barras:

) Assunto Detalhado:

@ Todos os Processos na unidade

Cancelar

Ii'\: Processo Detalhado | : Visualizar Juntadas (3): Selecionar Processo Principal

PROCESS0S PRINCIPAIS ENCONTRADOS (2)

Processo Interessado(s) Origem Destino
_ CENTRO DE INFORMAGAD, DOCUMENTACAO E ARQUNO CENTRO DE INFORMAGAD, DOCUMENTACAO E ARQUNO
{11.34.12.05) {11.34.12.05) )
23070.000079/2015-35 Qe

Assunto do Processo: 023.1 - MOVIMENTA;‘.E\U DE PESSOAL
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE PROCESSO SEM RADICAL

_ CENTRO DE INFORMAGAOD, DOCUMENTAGAD E ARQUIVO CENTRO DE INFORMAGAO, DOCUMENTACAD E ARQUIVO
(11.24.12.05) (11.24.12.05) .
23070.000075/2015-91 QE @

Assunto do Processo: 023.1 - MOVIMENTACAD DE PESSOAL
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE DESAPENSACAD 2

Para Selecionar Processo Principal , clique em &. A pagina a seguir sera exibida:
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DADOS GERAIS DO PROCESSO PRINCIPAL

Processo: 23070.000079/2015-35
Origem: Processo Externc
Namero Original do Processo: 123456
Orgéo de Origem: TESTE GRGAQ EXTERNO - MICHELLE { GO - FEDERAL )
Data de Autuacdo Original: 10/11/2015
Tipo do Processo:
Assunto do Processo: 023.1 - MOVIMENTACAOQ 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)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 12/11/2015

Observacdo:

"U'Q: Processo Detalhado

JUNTADAS POR APEHSACiO DO PROCESSO

Todos aces30 Data da Juntada Unidade de Origem Tipo de Juntada
Acessorio
23/1/2015 09:55 CENTRO DE INFORMAGAD, DOCUMENTAGAD E ARQUIVO (11.34.12.05) APENSACAD
[C] | 23070.00007612015-00  Assunto do Processo: 02921 - NO PAIS AJUDAS DE CUSTO DIARIAS PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUGAO) PRESTACOES DE CONTAS RELATORIOS DE =N
VIAGEM
Assunto Detalhado:
23/11/2015 09:55 CENTRO DE INFORMAGAD, DOCUMENTAGAD E ARQUIVO (11.34.12.05) APENSACAD
[ | 23070.999999/2015-02 aQ,
Assunto do Processo: 024.13 - ADICIONAIS
Assunto Detalhado: THE REVENGERS
23112015 15:23 UNMERSIDADE FEDERAL DE GOIAS (11.00) APENSACAD
] | 23070.000055/2015-86 aQ,

Assunto do Processo: 042.4 - ABASTECIMENTO. LIMPEZA. r.lANUTENQﬁO. RERARD
Assunto Detalhado: RIDE M ON

DADOS GERAIS DO DESPACHO
Servidor Responsavel: # | INFORME O SERVIDOR [~]
Forma do Despacho: * () Informar instrumentalizacdo © Anexar Arguivo

Cadastrar << Voltar Cancelar

Na listagem abaixo, selecione o Processo Acessorio o qual deseja realizar a desapensacdo, o Servidor
Responsavel pelo Despacho e a Forma do Despacho do processo, entre as opc¢des: Informar Despacho ou
Anexar Arquivo.

Se optar pela op¢do Informar Despacho, o sistema exibird um local para digitar o despacho, conforme
esta sendo exibido na figura acima. Caso selecione Anexar Arquivo, surgird um espaco para incluir um novo
documento, sendo assim, clique em Selecionar Arquivo e escolha, em seu computador, 0 documento que
deseja anexar.

Apos inserir os dados necessarios, cliqgue em Cadastrar para dar continuidade a acdo e o sistema
fornecera a tela com os Dados da Juntada de Processos. Veja:
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DADOS DA JUNTADA DE PROCESSOS

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

Usudrio da Juntado: [N

DADOS GERAIS DO PROCESSO PRINCIPAL

Processo: 23070.000079/2015-35 CI%

Origem do Processo: Externo

Nidmero Original do Processo: 123456
Orgdo de Origem: TESTE ORGAC EXTERNO - MICHELLE { GO - FEDERAL )
Data de Autuacdo Original: 10/11/2015
Assunto do Processo: 023.1 - MOVIMENTACAD DE PESSOAL
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE PROCESSO SEM RADICAL
Matureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: CENTRO DE INFORMACAD, DOCUMENTACAD E ARQUIVO (11.34.12.05)

Status: ATIVO

Data de Cadastro: 12/11/2015

Observacado:

PROCESS0S ACESS0RIOS DESAPENSADOS

Protocolo

23070.000076/2015-00

23070.999999/2015-02

23070.000055/2015-86

Origem Interes=ado(s)
CENTRO DE INFORMA;;\O, DOCUMENTA;;\O E ARQUND (11.34.12.05)

Assunto do Processo: 02921 - NO PAIS AJUDAS DE CUSTO DIARIAS PASSAGENS (INCLUSNE DEVO LU(:';EO} PRESTA(;GES DE CONTAS RELATORIOS DE VIAGEM
Assunto Detalhado:

CENTRO DE INFORMA;AO, DOCUMENTA;AO E ARQUIND (11.34.12.05)

Assunto do Processo: 024.13 - ADICIONAIS
Assunto Detalhado: THE REVENGERS

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS (11.00)

Assunto do Processo: 042.4 - ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTEN@SLO. RERARO
Assunto Detalhado: RIDE IT ON

DaDOS GERAIS DO DESPACHOD

Unidade de Origem: CENTRO DE INFORMAGAO, DOCUMENTAGCAO E ARQUIVO (11.34.12.05)
Tipo de Instrumento: FAVORAVEL
Servidor Responsavel: _
Piblico: Sim

Situacdo: AUTENTICADC
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CANCELAMENTO DE JUNTADAS

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

Para realizar esta operacdo, acesse 0 SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos —
Movimentacdo — Cancelar Encaminhamento.

Processos U Consultas/Relatdrios l

Ir] (_adastrar Frocesso ¥ Alterar Encaminnhamento

[ Cadastrar Processo Antigo Cancelar Encaminhamento

[ Alterar Processo Registrar Envio (Saida)

[ Alterar Responsavel Reqgistrar Recebimento

[ Anexar Documentos Ferramenta para Recebimento com Codigo de Barras

B} Ocorréncia
@ Juntada

[ Juntada de Processos
[Fl Desapensacio de Processos

[ Cadastrar Ocorréncia
[ Alterar Ocorréncia

e I Cancelamgnto de Juntadas |
B Consultar o Fluxe do Processo
[¥) Processos com Restricio de Acesso Bl Arquivo/Cancelamento/Diligéncia
[ Desclassificar Processos Arguivar Processo
[ Reclassificar Processos Desarquivar Processo
Ciligéncia
[ Solicitar Cancelamento
& Despachos Eletrénicos & Gerenciamento
B Autenticar [ Dcorréncias com Prazos Atrasados

[ Cadastrar Despacho
[ Alterar/Remover Despacho

m

1

A seguinte tela serd exibida, com os campos de Consulta de Processos e a lista de Processos
Enviados e Ainda ndo Recebidos:

CONSULTA DE PROCESSDS

") Nimero do Processo: 23070 | . |0 /2015 |-|0 (Formato: Radical.NUmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo =aiba os digitos verificadores, informe 99)

® Cadigo de Barras:

) Assunto Detalhado:

@ Todos os Processos na unidade

Cancelar

L.'\: Processo Detalhado | l: Visualizar Juntadas 3): Selecionar Processo

PROCESS05 ENCONTRADOS (2)

Processo Interessado(s) Origem Destino
_ CENTRO DE INFORMAGAOD, DOCUMENTACAOD E ARQUIVO CENTRO DE INFORMACAOD, DOCUMENTAGAD E ARQUIVO
(11.34.12.05) (11.34.12.05)
23070.000079/2015-35 QE S

Assunto do Processo: 023.1 - MOVIMENTAGAD DE PESSOAL
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE PROCESSO SEM RADICAL

_ CENTRO DE INFORMAGAD, DOCUMENTAGAOD E ARQUIVO CENTRO DE INFORMAGAD, DOCUMENTAGAD E ARQUIVO
(11.34.12.05) (11.34.12.05) _
23070.000078/2015-91 4 E e

Assunto do Processor 023.1- MOVIMENTA@AO DE PESSOAL
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE DESAPENSACAO 2

Clique no icone @ para cancelar o encaminhamento do processo, a seguinte janela de confirmagéo,
sera apresentada:

Deseja cancelar o encaminhamento deste processo?

[ OK ] ’ Cancelar ]

Clique Cancelar, caso desista da operacdo ou em OK para confirma-la.
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ARQUIVO
ARQUIVAR PROCESSO

Esta funcionalidade permite realizar o arquivamento dos processos cadastrados no sistema da
Instituicdo. Um processo € denominado arquivado quando ndo ha a possibilidade de sofrer modificacGes,
ficando disponivel apenas para visualizagéo.

Para realizar a operacdo, acesse o SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos —
Arquivo/Cancelamento/Diligéncia — Arquivar Processo.

Processos U Consultas/Relatdrios l

¥l Cagastrar Frocesso I Afterar Encaminhamento

[ Cadastrar Processe Antigo Cancelar Encaminhamento

[ Alterar Processo Reqgistrar Envio (Saida)

[ Alterar Responsavel Reqgistrar Recebimento

[ Anexar Documentos Ferramenta para Recebimento com Cadigo de Barras

[J) Ocorréncia
o & Juntada
[® Cadastrar Ocorréncia
T [l Juntada de Processos
B Alterar Ocorréncia -
& do P Dezapensagao de Processos
uxo do Processo
Cancelamento de Juntadas
[ Consultar o Fluxe do Processo

B Processos com Restricdo de Acesso €l Arquivo/Cancelamento/ Diligéncia
[©) Desclassificar Processos
[ Reclassificar Processos [l Desarquivar Processo
[ Diligéncia
[ Sclicitar Cancelamento
& Despachos Eletrénicos B Gerenciamento
[ Autenticar Ocorréncias com Prazos Atrasados

B Cadastrar Despacho
[ Alterar/Remaover Despacho

m

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 INFORI‘"‘IAI;‘E\D, DOCUI‘"‘IENTAQEO E ARQUIVO (11.34.12.05) lz‘
FILTROS
[ numero do Processo: [23070 . |0 fl|2015 |-|0 (Formato: Radical.Ndmero/&no - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
[ cédigo de Barras:
[[] Assunto Detalhado:

[ 1interessado:

Consultar Cancelar

(.—'n: Processo Detalhado &,: Visualizar Leituras

LISTA DE PROCESS50S

Todos Processo Interessado(s) Origem Hatureza do

Processo
] CENTRO DE INFORMAGAOD, DOCUMENTAGAD E ARQUIVO (11.34 12.05) OSTENSVO .8
O 23070.000079/2015-35  Assunto do Processo: 023.1 - MOVIMENTACAD DE PESSOAL
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE PROCESSO SEM RADICAL
] CENTRO DE INFORMACAD, DOCUMENTACAD E ARQUIVO (11.34.12.05) OSTENSNO .8

Assunto do Processo: 023.1 - MOVIMENTAGAD DE PESSOAL

Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE DESAPEN SA;,S«U 2
= 23070.000078/2015-91 .
PROCESS0S ACESSORIOS

Processo Data da Juntada Assunto Detalhado
23070.000077/2015-46 121142015 TESTE MICHELLE DESAPENSA;AO

Para arquivar um determinado processo, selecione-o clicando na caixa de selecdo localizada ao lado
do seu nimero. Em seguida, clique em Incluir Processos.
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A seguinte tela sera exibida pelo sistema, com a mensagem de sucesso da insercdo do processo € a
lista de Processos Informados para Arquivamento:

PROCESSOS INFORMADOS PARA ARQUIVAMENTO (1)

Processo Interessado(s) Origem Destino
CENTRO DE INFORMJ\XQ&O, Docu h'IENTAQ'iO E ARQUND CENTRO DE IN FORMAQ&O, Docu h'IENTAQExO E ARQUND
(11.34.12.05) (11.34.12.05)

R Assunto do Processor 023.1- r.'IOVIMENTAQ;E‘O DE PESSOAL X
Assunto Detalhado: TESTE MICHELLE PROCESSO SEM RADICAL
Confirmar Arguivamento Cancelar
Apobs inserir, na lista de Processos Informados para Arquivamento, todos os processos desejados,
clique em Confirmar Arquivamento para prosseguir com a opera¢do. O sistema o direcionara para a pagina

abaixo:

PROCESS0S5 SELECIONADOS PARA ARQUIVAMENTO

Processo Origem Tipo de Processo Assunto Detalhado

CENTRO DE INFORMAQ&O, DUE‘.UMENTAQE\O E ARQUNO (11.34.12.05) TESTE MICHELLE PROCESS0O SEM RADICAL

23070.000079/2015-35 b 4
Localizagdo Fisica:

OBSERVACAO

(4000 caracteres/0 digitados)

Confirmar <= Voltar Cancelar

Caso deseje, informe a “Localizagdo Fisica” e “Observacao”, clique em Confirmar para finalizar
0 arquivamento do(s) processo(s).
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DESARQUIVAR PROCESSO

Esta funcionalidade permite que o usuario realize o desarquivamento dos processos previamente
arquivados no sistema. Um processo é denominado arquivado quando ndo ha a possibilidade de sofrer
modificacBes. Ao desarquivar um processo, 0 usuério permitira que ele possa vir a ser modificado novamente.

Para acessar esta operacdo, acesse o SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos —
Arquivo/Cancelamento/Diligéncia — Desarquivar Processo.

Processos U Consultas/Relatorios l

Ikl Cadastrar Frocesso [ Alterar Encaminhamento

B Cadastrar Processo Antigo Cancelar Encaminhamento

[H Alterar Processo [Hl Registrar Envio (Saida)

[ Alterar Responsavel [Fl Registrar Recebimento

[ Anexar Documentos [Fl Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras

[} Ocorréncia
[ cCadastrar Ocorréncia
[ Alterar Ocorréncia

& Juntada
Juntada de Processos
Dezapensagac de Processos

[V Fluxo do Processo
Cancelamento de Juntadas

[ Consultar o Fluxo do Processo
Bl Processos com Restrigio de Acesso B Arguivo/Cancelamento/Diligéncia

[ Desclassificar Processos FLArouiya LOESEf
M Diligéncia
Solicitar Cancelamento

[ Reclassificar Processos

& Despachos Eletrénicos B Gerenciamento
B Autenticar Ccorréncias com Prazos Atrasados
B Cadastrar Despacho
[ Alterar/Remaover Despacho

m

1

A seguinte tela serd exibida pelo sistema, com os campos de Consulta de Processos e a lista de
Processos na Unidade:

ConsuLTA DE PROCESSOS

~) Numero de Processo: 23070 |. [0 f|2015 |-|0 (Formato: Radical.Nimero/ane - Digitos)

@ Todos os Processos Arquivados

Buscar Cancelar

L'n: Processo Detalhado

PROCESS0S NA UNIDADE (2)

Todos Processo Interessadols) Origem Destino
] CENTRO DE INFORMAGAQD, DOCUMENTAGAD E ARQUNO (11.34.12.08) CIDARQ
Assunto do Processo: 029.6 - ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES TRABALHISTAS
[ 23070.000073/2015-68 Q,

Aszsunto Detalhado:
Localizagdo Fisica: NAO DEFINIDA
| UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS (11.00) CIDARQ
Tipo do Processo: DESTRANCAMENTO DE DISCIPLINA
[l 26235.000003/2015-78  Assunto do Processo: 042 4 - ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENCAD. REPARD Q,
Azsunto Detalhado: TESTE
Localizagio Fisica: NAO DEFINIDA

Desarguivar Cancelar

para realizar o desarquivamento de um ou mais processos arquivados no sistema da Instituicdo,
selecione os processos desejados na caixa de selecdo exibida do lado esquerdo de seu numero e clique em
Desarquivar. O sistema o direcionara para a pagina a seguir:
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PROCESS0S5 SELECIONADOS PARA DESARQUIVAMENTO

Processo Origem Tipo de Processo Assunto Detalhado

CENTRO DE INFORMAGAD, DOCUMENTAGAD E ARQUIVO (11.34.12.05)
23070.000073/2015-65 b 4
Localizago Fisica:

OBSERVACAO

(4000 caracteres/0 digitados)

Confirmar == Voltar Cancelar

Insira uma Observacao referente ao desarquivamento dos processos selecionados, se desejar. Para
prosseguir com o desarquivamento, cliqgue em Confirmar.
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