ADICIONANDO DOCUMENTOS E ASSINANTES

Apods finalizar a primeira etapa de cadastrar o processo, é possivel continuar o trabalho
nele por meio da Adi¢ao de Documentos.

Na tela a seguir, tem-se um processo inicialmente ja cadastrado, onde iremos selecionar
a opgdo de adicionar Novo Documento:
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Diferengas importantes:

e Adicionar Novo Documento: permite adicionar varios documento por vez no
processo mas fazendo o cadastro um a um.

e Adicionar Novos Documentos em Lote: permite inserir até 10 novos documentos
de Unica vez no processo.

Apods clicar em adicionar novo documento, uma nova tela sera aberta para adicionar as
informacdes a respeito do documento que se deseja incluir.
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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. Ja o anexo é um documento que nasceu no meio digital através
de outro software ou foi um documento fisico digitalizado.

No decorrer da inser¢cdo de documentos, a etapa seguinte é a de adicionar assinantes:

(1000 caracteres/ 0 digitados)

Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * (O Escrever Documento (O Anexar Documento Digital

Adicionar Documento
# Campos de preenchimento obrigatério

Al
&  Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos ao processo.
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ASSINANTES Do DOCUMENTO
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Adicionar Assinante
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G Minha Assinatura
Nenhum Assinante Adicionado
a Servidor da Unidade
Inserir Documentos no Processo
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DocuMENTOS Do PROCESSO

Os assinantes do processo possuem 4 categorias:

¢ Minha assinatura: adiciona como assinante o usuario logado (caso seja um

servidor)

Servidor da Unidade: lista todos os servidores da unidade do usuario logado



e Servidor de Outra Unidade: lista todos os servidores com responsabilidade de
unidade

o Solicitar Indicagao de Assinantes: solicita assinatura para alguma unidade. Essa
unidade ird receber a solicitacdo e indicar os assinantes

e Grupos de Assinantes: grupos com assinantes previamente definidos pela
unidade do usudrio logado

Ao final, a lista de documentos adicionados serd exibida. Para continuar a adi¢do de
outros documentos e assinantes, basta repetir a operagao.

Abaixo, mostramos a etapa de adi¢ao documentos finalizada e os status com relagao as
assinaturas.
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Caso tenha inserido erroneamente algum assinante ou deseje modificar algum
documento ja inserido ao processo, o caminho para alteracao é através do menu
“Documentos > Alterar Documentos”:
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Mas cuidado! Essa alteracdo deve ser realizada antes que o assinante formalize a
assinatura no respectivo documento. Apds essa etapa, somente pelo caminho de
solicitar cancelamento do documento, disponivel apenas para usuarios da unidade que
cadastrou o documento ou chefe/vice chefe da unidade de fluxo em tramitacdo, sendo
mantido todo o rastro histérico dessas alteracdes para efeito de transparéncia.

DOCUMENTOS EM LOTE

Opcdo que permite inserir até 10 (dez) documentos de uma Unica vez na instrucdo do
processo. O caminho esta exibido na tela abaixo:
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Inicialmente deve-se definir a quantidade de documentos e em seguida iniciar o
preenchimento dos campos de identificacdo dos mesmos:



Ap0s finalizar a inclusdo dos documentos em lote, o SIPAC exibird uma tela com
a confirmacdo da operacao:
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LEITURA E VISUALIZAGAO DOS PROCESSOS CRIADOS

E possivel navegar pelo processo e realizar sua leitura por meio de seus dados gerais,
documentos inseridos, tramites realizados, histéricos, entre outros botdes
facilitadores de navegacao. Observe a seguir:
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Para cada um dos documentos que compdem o processo temos as seguintes opgdes:
a H @ & B

e Visualizar detalhes: dados gerais do documento;

e Visualizar leituras: leituras feitas, registrando o nome do leitor e a data que a
primeira leitura foi realizada;

e Visualizar assinantes: assinantes do documento, com a informacao se foi ou
nao assinado;

e Moadificar a natureza: troca a natureza de ostensivo para restrito ou vice-versa.
Apenas chefe ou vice da unidade que cadastrou o documento que pode realizar
€ssa operagao;

e Solicitar cancelamento: solicita cancelamento do documento. Se for chefe ou
vice cancela sem precisar de solicitagdo. Apenas usuarios da unidade que
cadastrou o documento podem realizar essa operagao;

e Baixar documento: faz o download do documento original. Caso seja um
documento criado no sistema, gera um pdf com o conteddo do mesmo.



