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1. Introducao

A UFRN coloca a disposi¢do dos usudrios da rede de cooperagdo o modulo de gestdo
documental — Sistema de Protocolos. Este Guia tem como objetivo orientar os usuarios do
sistema de protocolos a utilizar os recursos, facilitando o acesso a informagdo de forma
precisa e rapida.

O Sistema de Protocolos ¢ parte do Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e
Contratos (SIPAC) da UFRN. O objetivo ¢ auxiliar a gestdo documental na instituicdo,
abrangendo o controle de Processos, Documentos ¢ Memorandos Eletronicos com
informacdes de registro, conteudo, tramitacdes e despachos.

2. Finalidade do modulo

A finalidade ¢ possibilitar o registro de processos de protocolo, documentos e memorandos
eletronicos, auxiliar operacdes basicas de autuagdo, despacho, tramitagdo entre unidades e
arquivamento.

Um processo ¢ o documento ou o conjunto de documentos que exige um estudo mais
detalhado, bem como procedimentos expressados por despachos, pareceres técnicos, anexos
ou, ainda, instrugdes para pagamento de despesas assim, o documento ¢ protocolado e autuado
pelos orgdos autorizados a executar tais procedimentos. Ele rene um conjunto de
informagdes que tramitam por varias unidades ao longo do seu desenvolvimento. Cada
unidade envolvida tem a possibilidade de incrementar informagdes no processo.

Documento ¢ toda informacao registrada em um suporte material, suscetivel de consulta,
estudo, prova e pesquisa, pois comprova fatos, fendmenos, formas de vida e pensamentos do
homem numa determinada época ou lugar. Também podem receber despachos e serem
tramitados entre unidades.

O memorando ¢ a modalidade de comunicacao entre unidades administrativas de um mesmo
orgdo, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis diferentes. Trata-se,
portanto, de uma forma de comunicacdo eminentemente interna. Pode ter carater meramente
administrativo, ou ser empregado para a exposicao de projetos, id€ias, diretrizes, etc. a serem
adotados por determinado setor do servico publico.

3. Perfis de Usuario

Os perfis disponiveis no sistema para as operagoes do Sistema de Protocolos sdo:

Administrador de Protocolo
Permite ao usudrio realizar operagdes administrativas no Sistema de Protocolos, incluindo
realizar cadastro de classificacdo Conarq, tipos de documentos e tipos de processos, unidades
para tramitagdo externa, cadastro de 6rgaos externos, além de operagdes mais restritas como
reimpressdo de etiquetas protocoladoras, cancelamento de juntadas e alteragdo de niimero de
registro de processos externos.

Cadastrar Protocolo
Permite ao usudrio realizar operagdes de cadastro de Processos € Documentos. O usudrio



documentos e processos, registrar juntadas e diligéncias de processos.

Enviar Protocolo
Permite ao usuario realizar operacdes de envio de Processos € Documentos. O usudrio
consegue tramitar Processos e Documentos que estdo em sua unidade.

Gestor de Documentos
Permite ao usudrio realizar o cadastro de memorando circular destinado a todos os grupos de
destinatarios. Demais usuarios s6 conseguem cadastrar memorando circular para grupos de
destinatarios com permissoes explicitas.

Gestor de Fluxo de Processo
Permite ao usuario realizar o cadastro de fluxos que serdo seguidos por determinados tipos de
processos. Processos de determinados tipos possuem um caminho comum de tramitagdo entre
unidades, este caminho ¢ denominado fluxo de processo ou workflow.

Procuradoria Juridica
Permite ao usudrio realizar o cadastro de informacdes em processos juridicos. Estas
informagdes sdo sigilosas em geral.

Receber Protocolo
Permite ao usuario realizar operagdes de recebimento de Processos e Documentos. O usudrio
consegue tramitar Processos e Documentos que foram destinados a sua unidade.

4. Relacionamento com outros modulos

O Sistema de Protocolos integra-se com alguns modulos do SIPAC. E o caso do Médulo de
Requisi¢des, que gera processos ou documentos no momento do cadastro de determinadas re-
quisi¢des. Ao negar uma requisicao o processo ¢ desativado. Quando o usuario nao realiza o
recebimento de processos em um determinado prazo o registro de requisi¢des ¢ bloqueado.

No Moédulo de Compras os Processos de Licitagao estdo associados a processos de protocolo.
Operagdes com o processo de licitagdo influenciam no processo de protocolo: Abertura, Can-
celamento e Retorno.

No Modulo Orgamentario as operagdes com empenhos geram processos de protocolo: Regis-
tro, refor¢o, anulagdo, registros de liquidag¢ao e pagamento de empenhos.

No Modulo Liquidagao de Despesas as operagdes com nota fiscal geram processos de proto-
colo: Estorno de nota fiscal (usado também em Almoxarifado e Contratos). Os processos de
pagamento estdo associados a processos de protocolo (usado também em Almoxarifado e
Contratos). O cadastro de Processos de penalidade gera processo de protocolo. As Notifica-
¢oes de fornecedor estdao associadas a um processo de penalidade. As Ocorréncias opcional-
mente estdo associadas a um processo de protocolo.

5. Manuais das Operacoes

5.1 Manuais das Operacoes do usuario de Perfil: Gestor de Cadastro de Protocolo



Cadastrar Processo (02/12/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Protocolo

Usuarios Usuarios que possuem o perfil Gestor de Cadastro de Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Esta funcionalidade permite 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, instrugdes para pagamento de despesas.

Para cadastrar um processo, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos — Cadastro —
Cadastrar Processo.

O sistema exibird a seguinte tela, onde o usuario devera informar os dados do documento que
formaliza o processo que sera cadastrado:



4: Consultar Org3o Externo

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * (&) processo Interno () Processo Externc
Tipo do Processo: % | ABONO DE FALTAS v
Assunto Detalhado: #* |ABONO DE FALTAS DO MES DE JULHO
Natureza do Processo: # | RESERVADO v

Observagdo:

MOVIMENTACAD INICIAL DO PROCESSOD
Data de Cadastro: 12/11/2010
Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.358)
Unidade de Destino: * 14,10 COORDENACﬁO DO CURSO ENGENHARIA ELETRICA

4 [ HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA (23.00)
5 ("] CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00)

= (] CENTRO DE BIOCIENCIAS (17.00)

& ] CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (15.00)

=) ("] CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES (13.00)
& ] CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS (16.00)

4 [C7] CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00)

5 (" ]HOSPITAL UNIVERSITARIO ONOFRE LOPES (21.00)

& "] MATERNIDADE ESCOLA JAHUARIO CICCO {20.00)

+ ] UNNERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE (11.00)
== UNCDEN UNCDITAI NFE DERIATDIA 99 DAL

Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Licaiva 1+« Nadac Aa Naciimrnnta ~ Qo Tnonwida

E necessario que o usudrio informe os seguintes dados:

» Origem do Processo: Neste campo o usuario devera informar a procedéncia do processo. Selecione
entre as opgoes:

e Processo Interno;

* Processo Externo: Caso esta opcao seja selecionada, o usudrio devera selecionar se deseja
visualizar o Numero do processo no formato 00000.000000/0000-00 (radical.numero/ano-dv) e
devera informar o Numero Original do Processo;

* Tipo do Processo: Selecione o tipo do processo dentre as opgdes listadas pelo sistema;
* Assunto Detalhado;
e Natureza do Processo;

» Unidade de Destino. Neste campo, o usudrio podera digitar o c6digo ou o nome da unidade
desejada ou seleciond-la no esquema de hierarquia das unidades da Instituicao disponibilizado pelo
sistema. Esta op¢ao ¢ valida em todas as telas em que estiver presente.

» Observagdo, campo opcional.
Exemplificaremos com:

* Origem do Processo Processo Interno;

Tipo do Processo Abono de Faltas;

Assunto Detalhado Abono de faltas do més de julho;
Natureza do Processo RESERVADO;
e Unidade de Destino 14.10 COORDENACAO DO CURSO ENGENHARIA ELETRICA.

Ap6s informar os dados do documento, clique em Continuar para confirmar seu cadastro no sistema.
A seguinte pagina sera carregada:



'L“IQ: Documento Detalhado
DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opgées de Documentos: &) Informar Novo Documento ) Consultar Docurmentos Existentes
INFORMAR DOCUMENTO
Data de Cadastro: 11/11/2010
Tipo do Documento: # | ATESTADQ MEDICO ]
Data do Documento: # |04/11/2010 [[F]
Nidmero:
Ano:

Unidade de Origem:

& [ HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA (23.00)

= (] CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00)

= (] CENTRO DE BIOCIENCIAS (17.00)

(") CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (15.00)

) (*7) CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES (13.00)
& (] CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS (16.00)

& (] CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00)

& (] HOSPITAL UNIVERSITARIO ONOFRE LOPES (21.00)

& ("] MATERNIDADE ESCOLA JANUARIO CICCO (20.00)

= (] UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE (11.00)

ST UNENEN UACTITAI NE NERIATRIA (37 A

Obszervagdes:

Anexar Arguivo: Selecionar arquivo_.

Inserir Documento(s)

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

'L“IQ: Visualizar Documento 61’ Excluir Documento

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO (0)

Tipo de Documento Data de Documento Nimero Origem

| MNenhum Documento Inserido. |

<< Voltar Cancelar Continuar ==

Liaimmn Ve Nansimmnmntac Aa Duwnnncan

Na tela acima o usudrio devera informar ao menos um documento que formalize o processo
(Memorando, Oficio, Requerimento, etc). Para informar o documento o usudrio terd duas Opc¢oes de
Documento:

 Informar Novo Documento: Selecione esta op¢do para que um novo documento seja criado no
sistema e inserido no processo;

* Consultar Documentos Existentes: Selecione esta op¢ao para realizar uma consulta de documentos
ja cadastrados na base de dados do sistema pela sua unidade, e que se encontram na mesma. Estes
documentos poderao ser inseridos no processo.

De acordo com a opgao selecionada, a tela serd carregada de uma forma diferente. Caso a opgao
selecionada tenha sido Informar Novo Documento, a tela carregada serd a exibida na figura anterior.
Selecionando esta op¢ao o usudrio devera informar os seguintes dados:

* Tipo de Documento;

* Data do Documento;

Caso deseje, o usuario podera informar os seguintes dados adicionais:
e Numero: Informe o numero do documento;

e Ano: Informe o ano do documento;

» Unidade de Origem: Informe o cddigo da unidade, sua denominag@o ou selecione-a na lista
apresentada pelo sistema;

* Observagoes: Caso deseje, o usuario podera adicionar observacdes ao documento;

* Anexar Arquivo: Caso deseje anexar um arquivo ao documento, o usuario devera clicar em
Selecionar Arquivo e busca-lo em seu computador.



Exemplificaremos com os dados Tipo de Documento ATA e Data do Documento 12/11/2010.

Apo0s informar os dados necessarios, clique em Inserir Documento(s). A pagina sera recarregada da
seguinte forma:

%/) +* Documento(s) inserido(s) com sucesso.

MNeste passo deve ser informado pelo menos um documento que formaliza o processo (Memorando, Oficio, Requerimento, etc). Existern duas opgdes de informar
documentos:

+ Informar Novo Documento: um novo documento € criado no sistema e inserido no processo.
* Consultar Documento Existente: consulta documentos ja cadastrados na base de dados do sistema pela sua unidade e gue =e encontram na mesma.
Estes docuemintos poderdo ser inseridos no processo.

MNa parte de baixo da pagina serdo mostrados os documentos incluidos durante sua sessdo de cadastro do processo.
Apde inserir todos o= documentos dezejados, prossiga o cadastro do proceszo zelecionando a opgdo "Continuar >>"

L“‘Q: Documento Detalhado

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opces de Documentos: &) [nformar Nowvo Documento O Consultar Documentos Existentes

INFORMAR DOCUMENTO
Data de Cadastro: 12/11/2010

Tipo do Documento: # | -- SELECIONE -- [»]
Data do Documento: # i)
Numero:
Ano:

Unidade de Origem:

& [~ HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA (23.00)
& (C7) CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00)

& (C7) CENTRO DE BIOCIENCIAS (17.00)

& (] CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (15.00)

& (C7) CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES (13.00)
& [~ CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS (16.00)

& (©7) CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00)

&~ HOSPITAL UNIVERSITARIO ONOFRE LOPES (24.00)

& [~ MATERNIDADE ESCOLA JANUARIO CICCO (20.00)

& [~ UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE (11.00) m

T UNENEN UACTITAI NE NERIATIMA 97 N0t

Observagdes:

Anexar Arquivo: Selecionar anquivo_

Inserir Documento(s)

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

L*'Q: Visualizar Documento t"ﬂ Excluir Documento

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO (1)

Tipo de Documento Data de Documento Nimero Origem
ATA 121172010 NAD DEFINIDO | MAQ DEFINIDO L“‘Q L‘l’

<< Voltar Cancelar Continuar ==

Lisimnn 2« Nansimnnmnta adiaianmn~nda

Para Visualizar o Documento, clique no icone “4. Uma nova janela sera apresentada com os dados
do documento, da seguinte forma:






DoCUMENTO

Tipo: ATA
Data: 12/11/2010
Nimero: NAO DEFINIDO
Ano: MAQ DEFINIDO
Origem: NAOQ DEFINIDO
Observacao:

Licaivn A« Nadac Aa daniinsninta

Clique em para fechar a janela.

Caso deseje Excluir o Documento, clique no icone . A seguinte janela de confirmacio sera
apresentada:

9 Deseja realmente Remaover este jtem?

[ ok | [ Cancelar

Liaimn 8¢ Thamnanla Ao nnnfivmannia

Clique em OK para confirmar a remo¢ao do documento. A seguinte mensagem de sucesso sera
exibida:

i
.!:j + Documento removido.

Limasmn Ko Mounmanccning An crinnccn

Selecionando a Opg¢do de Documento Consultar Documentos Existentes, a tela serd recarregada
disponibilizando ao usuario a busca por documentos ja cadastrados pela unidade do usuario, e que
encontram-se na mesma. Estes documentos poderdo ser inseridos ao processo em forma de copia. A
pagina sera recarregada da seguinte forma:

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opcées de Documentos: O Informar Novo Docurmento ® Consultar Documentos Existentes

ConsuLTAR DOCUMENTOS NA UNIDADE

Todos

Nimero/Ano: !

Ano do Documento: 2010

Tipo: -- SELECIONE -- [»]

Unidade de Origem:

Pericdo do Documento: E a E

Periodo do Cadastro: [ a =

Ooooo0o®™

Consultar

DOCUMENTOS ENCONTRADOS
Selecionar Namero Protocolo Data Documento Tipo Enviado pela
Nenhum documento encontrado.

Inserir Documentol(s)

L'\: Visualizar Documento t"lf Excluir Documento

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO (D)

Tipo de Documento Data de Documento Namero Origem

| Menhum Documento Inserida. |

<< Voltar Cancelar Continuar ==

Livarin 7o £ avncriltmnm Nansinsninta Dviatsrntsa

Na tela acima o usudrio podera realizar a consulta dos documentos na Unidade, a partir dos seguintes



Critérios:

* Todos: Tera como resultado todos os documentos na Unidade;

* Numero/Ano: Informe o nimero e ano referentes ao documento desejado;

e Ano do Documento: Informe o ano do documento;

* Tipo: Selecione o tipo do documento dentre as opgdes listadas pelo sistema;

» Unidade de Origem: Informe o codigo e/ou a denominagao da Unidade;

* Periodo do Documento: Digite a data ou selecione-a no calendario exibido apds clicar no icone [Z;

e Periodo do Cadastro: Digite a data ou selecione-a no calendario exibido ap6s clicar no icone [,

Exemplificaremos a busca por Numero/Ano 32/2010. Apos informar seus critérios de busca, clique
em Consultar. O resultado serd exibido da seguinte forma:

(—*'3: Documento Detalhado

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opcées de Documentos: O Informar Novo Documento

CONSULTAR DOCUMENTOS NA UNIDADE

Todos
Nimero/Ano:

Ano do Documento:
Tipo:

Unidade de Origem:

Periodo do Documento:

OooooOoEO

Periodo do Cadastro:

DOCUMENTOS ENCONTRADOS

Selecionar Niamero

| 32

32 /(2010
2010

-- SELECIONE --

= a

&=
& =

@ Consultar Documentos Existentes

Consultar

Protocolo
NAD PROTOCOLADO

Data Documento Tipo
17/05/2010

MEMORANDCO

Inserir Documento(s)

L“‘Q: Visualizar Documento

@ Excluir Decumento

livl]

Enviado pela
ADM/CCS (15.32)

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO (0)

Data de Documento

Tipo de Documento

Nimero Origem

Menhum Docurments Inserido.

Clique no icone para Visualizar Documento Detalhado. Uma nova janela serd carregada com os

<< \Voltar Cancelar

Continuar ==

Liccarnn Q¢ Doacailtnda Ao harann

dados do documento da seguinte forma:



'L*'Q,: Visualizar Despacho 2: Baixar Arquivo

DocuMENTO

Protocolo: NAC FROTOCOLADOC
Assunto: NAC DEFINIDO
Tipo do Documento: MEMORANDO
Documento: 32/2010

Data do Documento: 17/05/2010
Unidade de Origem: CC5S - ADMINISTRACED DO CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (15.32)

Data do Cadastro: 20/05/2010

MOVIMENTACOES DO DOCUMENTO

Data Origem Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por Obs.:
20/05/2010 SINFO (11.35) login 20/05/2010

ARQUIVOS ANEXADODS A0 DOCUMENTO

Nome Descricao

Lircarinn O Nadac Aa dacsiimannta

Clicando sobre o link do login do usudrio, uma nova janela serd apresentada, exibindo os dados do
usudrio da seguinte forma:

Login: login do usudrio

NOME DO USUARIO
GABINETE DO REITOR
E-mail: desenv@infe.ufrn.br , Ramal: 0000

Lircarvmn 1N Nadac Aa arcaiAamina

Clique em para fechar a janela.

Para inserir o documento ao processo, selecione-o e clique em Inserir Documento(s). A pagina sera
recarregada da seguinte forma:



%j * Documento(s) inserido(s) com sucesso.

Meste passo deve ser informadeo pelo menos um documento que formaliza o processo (Memorando, Oficio, Requerimento, etc). Existem duas opgdes de informar
documentos:

+ Informar Novo Documento: um nowvo documento € criado no sistema e inserido no processo.
* Consultar Documento Existente: consulta documentos ja cadastrados na base de dados do sistema pela sua unidade & que se encontram na mesma.
Estes documentos poderdo ser inseridos no processo.

MNa parte de baixo da pagina serdo mostrados os documentos incluidos durante sua sessdo de cadastro do processo.
Apos inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar »>>"

L“Q: Documento Detalhado

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opgées de Documentos: O Informar Nove Documento @ Consultar Documentos Existentes

ConsuLTAR DOCUMENTOS NA UNIDADE

Todos
[0 nNimere/anc: /o
[0  ano do Documente: 2010
O Tipe: -- SELECIONE -- [+]
O Unidade de Origem:
[ Periodo do Documento: E=E ™=
[0 Periodo do Cadastro: E=E ™=
Consultar

DoCUMENTOS ENCONTRADOS
Selecionar Namero Protocolo Data Documento Tipo Enviado pela
O 32 NAC PROTOCOLADO 17/05/2010 MEMORANDC ADM/CCS (15.32) L"“

Inserir Documento(s)

L“Q: Visualizar Documento t"lf Excluir Documento

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO (1)

Tipo de Documento Data de Documento Ndmero Origem
MEMORANDO 17/05/2010 32 ADM/CCS (15.32) L“m t"lf

<< \Voltar Cancelar Continuar ==

Eiriivn 11+ Dasiiminnta incnvrida rnm crinncon

Clique no icone “4 para visualizar o documento. Caso deseje remover o documento, clique no icone

&) . O processo se dara da mesma forma como explicado anteriormente.

Para dar continuidade ao cadastro do processo, clique em Continuar. A seguinte pagina sera
carregada:

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoriat @ Servidor O Alune O Credor O uUnidade O Outros
SERVIDOR
Servidor: #

Inserir

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

@ Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSO (0)

Identificador Nome Tipo

| Menhum Interessado Inserido. |

<< Voltar Cancelar Continuar ==

Limaimn 17 Nadac Aa suntovncanda ~ cnw sinanmida

Na tela acima o usuario devera informar os interessados no processo que esta sendo cadastrado.
Selecione a categoria do interessado dentre as opgdes:

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

* Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

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



* Unidade: Uma unidade da instituigao;

* Qutros: Publico Externo, 6rgaos internacionais ou qualquer outro interessado que nao se adeque
aos citados acima.

Ap0s selecionar a categoria, informe o nome do Servidor. Para isso, digite as trés primeiras letras do
nome e em seguida o sistema apresentara os dados equivalentes encontrados no banco de dados.
Clique no resultado ofertado pelo sistema para selecionar o servidor.

Exemplificaremos adicionando o interessado do tipo Servidor.

Ap6s informar os dados do interessado, clique em Inserir. A pagina sera recarregada da seguinte
forma:

-
!J + Interessado adicionado com sucesso.

MNeste passo devemn ser informados os interessados neste processo. Os intereszados podem ser das seguintes categorias:

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

* Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

* Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que =do intereszados em proceszos de compra, pagamento, por exemplo;

+ Unidade: Uma unidade da instituigdo;

» QDutros: Plblico Externo, drgdos internacionais ou qualguer outro interessado que ndo =e adeque aos citados acima.

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

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ servidor O aluno O credor O Unidade O outros
SERVIDOR

Servidor: #

Inserir

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

@J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSO (1)

Identificador Home Tipo
0000000 | NOME DO SERVIDOR Servidor o

<< \oltar Cancelar Continuar ==

Lircaivn 12+ Tntovnconda andininnada nnm crinncon

Repita o processo caso deseje adicionar mais interessados ao processo.

Clique no icone “ caso deseje remover o interessado. A seguinte janela sera apresentada para
confirmagao:

g Deseja realmente Remover este item?

| ok | [ Cancelar ]

Figura 14: Janela para confirmagdo da

rvaliioNAa

Clique em OK para confirmar a remogdo. A seguinte mensagem de sucesso sera apresentada:

-
_I:j + Interessado removido com sucesso.

Liaimn 18 Tntovncanda vnmninnvida anme carnncan

Ap6s inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo clicando em
Continuar. A seguinte pagina sera carregada:



DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Norme:
Descrigdo:
Arguivo: Selecionar arguivo_.

Anexar

y: Remover Arquivo

ARQUIVOS ANEXADOS A0 PROCESSO (0)

Home Descrigido Arquivo

Nenhum Arquivo Anexado. |

<< Voltar Cancelar Continuar =

Liccrivn 1A Nadac Aa Avnisiinin a Qo Annovada

Na tela acima o usudrio podera anexar arquivos ao processo que esta sendo cadastrado. Para anexar o
documento, o usuario devera informar o Nome do documento que sera anexado, sua Descri¢do € o
Arquivo do documento, clicando em Selecionar arquivo e selecionando-o de seu computador.

Exemplificaremos com Nome: Portaria n® 250/2010, Descri¢do: Cépia da Portaria n® 250/2010, que
formaliza o processo e 0 Arquivo Documento Base.

Clique em Anexar para anexar o documento ao processo que esta sendo gerado no sistema. O
documento passara a constar na lista de Arquivos Anexados ao Processo € uma mensagem de sucesso
sera exibida no topo da tela.

.
%j * Arquivo anexado com sucesso.

MNeste passo poderdo ser anexados arguivos ao processo gue esta sendo cadastrado. Na parte de baixo da pagina serdoc mostrados os arquivos incluidos durante
sua sessdo de cadastramento do processo.

Apds anexar todos os arquivos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar >="

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome:
Descrigao:
Arquivo: Selecionar arguivo_
Anexar
-2’: Remover Arquivo
ARQUIVOS ANEXADOS A0 PROCESSO (1)
Home Descrigdo Arquivo
Portaria n® 2502010 Cdpia da Portaria n® 250/2010, que formaliza o processo Documento Base.odt gi

<< Voltar Cancelar Continuar >

Liaimnn 17« Awrriinin mmovnda anme carnncon

Repita o procedimento para anexar outros arquivos.

Clique no link do Arquivo anexado para visualiza-lo. Para remové-lo, clique no icone . A seguinte
janela sera apresentada para a confirmagdo da remogao:

o Deseja realmente Remover este Arguivo?

E ok | ’ Canicelar

Lirainn 19 Thunnla Ao nnnfivminnia



Clique em OK para confirmar a remog¢ao. A seguinte mensagem de sucesso sera exibida:

-
_l./ * Arquivo removido Com SUCesso.

Liaivn 10« Maonanocnina An crarnncon

ApoOs anexar todos os arquivos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgao
Continuar. A seguinte pagina sera carregada:

INFORMAR DESPACHO
Informar Despacho: * ) gim @& n3o

<< Voltar Cancelar Continuar ==

L5vaiinn YN e Tinfnsnn v Noacnnan L~

Na tela acima o usuario podera informar um despacho eletronico para o processo. A tela sera
apresentada da seguinte forma, caso a op¢ao Informar Despacho seja SIM.

INFORMAR DESPACHO

Informar Despache: * & sim O nEo

DADOS GERAIS DO DESPACHO

Tipe deo Despacho: * O Favordvel ) Desfavordvel

Servidor Responsdvel pele Despacho: * | INFORME O SERVIDOR [w]
Piblico: #+ @& sim O n3o

Forma do Despacho: % (& Informar Despacho O Anexar Arquivo

DESPACHO
B4 X QB[ - B m ||y e|AY-EEEE0
(2 Estilos -~ Formatacdo + Fonte ~ Tamanho da Fer |EE = i= | 7]
—| x, x* |2

<< Voltar Cancelar Continuar >=

Limaimn V1o NMadao (2awnia Ada Nacinan haA

Para a realizagdo do despacho devem ser informados os seguintes dados referentes a0 mesmo:
* Tipo do Despacho: Selecione entre as opgdes Favoravel e Desfavoravel;
» Servidor Responsavel pelo Despacho: Este servidor ira realizar a autenticagdo do despacho;

* Publico: Selecione se ele € visivel por todas unidades onde tramita o processo ou, se ndo, apenas
na unidade do usuério que o criou;

» Forma do despacho: Selecione se deseja informar ou anexar um arquivo referente a ele.

Ap6s informar os dados necessarios, clique em Continuar. Sera apresentada a pagina com os Dados
Gerais do Processo.



DADOS GERAIS DO PROCESSO

Tipo do Processo

Assunto Detalhado:
Natureza do processo:

: ABONO DE FALTAS
ABONO DE FALTAS DO MES DE JULHO
RESERVADO

Observacado:

MoviMeNTACAD INICIAL DO PROCESSO

Data de Cadastro:
Unidade de Origem:

Unidade de Destino:

12/11/2010
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
COORDENACAC DO CURSO ENGENHARIA ELETRICA (14.10)

DocuMeNTOS DESTE PROCESSO

Data do Documento Identificacao
17/05/2010 32

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome
0000000 NOME DO SERVIDOR

ARQUIVOS ANEXADOS AD PROCESSO

Descricao
Cdpia da Portaria n® 250/2010, que formaliza o processo

Nome
Portaria n® 250/2010

Confirmar <= Voltar

Limaimmn 27 Nadao (2awnia da

Protocolo Tipo do Documento
NAD PROTOCOLADC MEMORANDO

Cancelar

Observacao

Tipo
Servidor

Argquivo
Documento Base.odt

Dnnoncan

Confira os dados e clique em Confirmar para confirmar o cadastro. A seguinte pagina sera carregada

confirmando o cadastro do processo:

L“‘Q: Visualizar Documento

%/ * Processo cadastrado com sucesso. Imprima a capa do processo clicando no link abaixo

DADOS GERAIS DO PROCESSO

23077.041436/2010-61
Interno
12/11/2010 11:54
NOME DO USUARIO
ABONC DE FALTAS
ABONC DE FALTAS DO MES DE JULHO
RESERVADO
uUnidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 12/11/2010

Processo:

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

InTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome

000000 NOME DO INTERESSADO

DocuMENTOS DO PROCESSOD
Data do Documento
17/05/2010

Protocolo Tipo do Documento
NAOQ PROTOCOLADO MEMORANDO

NAD PROTOCOLADO DESPACHO 12/11/2010

MOVIMENTACOES DO PROCESSO

Data Origem Unidade Destino
12/11/2010 11:54 COORDENAC}KO DO CURSO ENGEMHARIA ELETRICA (14.10)

Enviado Por
login

ARQUIVOS ANEXADOS AO0 PROCESSO

Tipo
Servidor
Namero Origem Obs.
32 ADM/CCS (15.32) <
SINFO (11.35) &

Recebido Em Recebido Por Localizacao Fisica

Nome
Portaria n® 250/2010

Descricdo
Copia da Portaria n®

250/2010, que formaliza o processo

,;L"'}a Imprimir a Capa do Processo

,:)a Imprimir Guia de Movimentacao

Protocolo

L5 V2 Duwnnnaan andactuwnda nnwma crvnncan

Documento Base.odt

Caso deseje retornar a pagina inicial do Modulo Protocolo, clique em Protocolo,

Clique em

,i"é Imprimir a Capa do Processo

Ela sera exibida no seguinte formato:

para imprimir a capa do processo recém-cadastrado.



— MINISTERIO DA EDUCACAD Ay, -
U N UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE }? N
el . e SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS J‘

SUPERINTENDENCIA

Protocolo DE INFORMATICA

[RESERVADO]

Processo disponivel para
receb. com cod. de barras

PROCESSO 23077.041436/2010-61 ““ “ “ “

Cadastrado em 12/11/2010

Nome(s) do Interessado(s): Identificador:
NOME DO INTERESSADO (000.000.000-00) 1160763

Tipo do Processo:
ABONC DE FALTAS

Assunto Detalhado:
ABOMNC DE FALTAS DO MES DE JULHO

Unidade de Origem: .
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

Criado Por:
NOME DO USUARIOC

Observacao:

MOVIMENTACGES ASSOCIADAS

Data Destino Data Destino

COORDENAGAC DO CURSO ENGENHARIA
12/11/2010 ELETRICA (14.10)

SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - - &)
@ voltar (84) 3215-3148 - sistemas Imprimir (=)

Liraivn A (T anna Aa Dynnncan

Clique em Voltar para retornar a pagina anterior.

Se desejar retornar a pagina inicial do Mdodulo Protocolo, clique em Protocolo,
Para imprimir a capa, clique no icone Imprimir =,
|-l"-:~ - - - - -
\ﬁ Imprimir Guia de Movimentacao

Clique em para imprimir a guia de movimentagao do
processo. A guia sera exibida conforme figura abaixo:




UFRN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

UFRN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

GUIA DE MOVIMENTACAD GuIA DE MOVIMENTACAD

Origem: 11.35 - SINFOC Origem: 11.35 - SINFO

Destino: 14.10 - CCEE/CT ' Destino: 14.10 - CCEE/CT
Data de Enwvio: 12/11/2010 ' Data de Envio: 12/11/2010

PROCESSOS PROCESSOS
Ndmero Nimero

23077.041436/2010-61
ABOMND DE FALTAS
Interessado: WOME DO INTERESSADO

23077.041436/2010-61
ABOMND DE FALTAS
Interessado: NOME DO INTERESSADO

f__f f__f

Assinatura Data Assinatura Data

| Voltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprimir | | Voltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprimir

Lircrinn IR (Caiin Ao mrnvvivinntania Ao vvnnncon

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.
Para imprimir a guia, clique em Imprimir,

Bom Trabalho!



Cadastrar Ocorréncia de Processo (02/12/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Protocolo

Usuarios Usuadrios que possuem o perfil Gestor de Cadastro de Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Esta funcionalidade permite que o usudrio registre ocorréncias para um processo previamente
cadastrado que estd na sua unidade. Uma ocorréncia de processo ¢ uma informag¢ao adicional que ¢
incluida durante uma movimentagao de um processo. Esta informagao se refere a uma observagao
que o usuario apresenta sobre eventos ocorridos enquanto o processo permanece em sua unidade que
ndo se refere a despachos.

Para registrar uma ocorréncia, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos — Cadastro
— Cadastrar Ocorréncias.

O sistema exibird uma tela que possibilitard a Consulta de Processos, seguido da listagem de todos os
processos que estdo na unidade do usudrio, da seguinte forma:

CoONSuLTA DE PROCESSOS

® Nomero do Processo: [23077 |. [0 /|2010 |- |0 | (Formato: Radical.Ndmero/&no - Digitos)
(Caso ndo =aiba os digitos verificadores, informe 99)
O Assunto Detalhado:

© Todas os Processos na unidade

Buscar Cancelar

Lﬂ,: Processo detalhado 2J: Adicionar ocorréncia .1 Visualizar/Alterar ocorréncias
Processo Interessado(s) Unidade de Origem Destino
WOME OO INTERESSADO PRO-RETORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD) (11.02) SEEHNIERENC e e

(11.35)
ZSOTEOATE A0S Tipo do Processo: ABONO DE FALTAS %O\
Assunto Detalhado: ABONO DE FALTAS DO MES DE JULHO

DEPARTAMENTO DE ESTATISTICA PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAC (PROAD) (11.02) EQ;L:PSEINENDENCM DE INFORMATICA
.35)
Tipo do Processo: SOLICTAGAD
f I - = = . Q&
23077.038819/2010-31 Assunto Detalhado: SOLICTACAQ DE COMPRA DA NOWA WVERSAD DO SOFTWARE STATISTICA ADWVANCED + QC v @
Processos acessorios
23077.031250/2010-83 - RETIFICACEO DE FRENQUENCIA

CCHLA - SETOR DE EXECUCﬁ\U URQAL‘ENTARD:\ SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
(13.01.11) {11.35)
S Tipo do Processo: PASSAGEM %O

Assunto Detalhado: CONCESSAD DE PASSAGEM PARA PROFESSORA QUE APRESENTARA TRABALHO EM REUNIAO DA SBPC

NOME DO INTERESSADO

Licaswn 1o M rnvcailtn An Dunnncan

Nesta tela, o usuario podera buscar por um processo especifico, para o qual deseja registrar uma
ocorréncia ou observagao. Para isso, ele devera informar o Numero do Processo, seu Assunto
Detalhado e/ou selecionar a opgao Todos os Processos na unidade para visualizar a lista de todos os
processos que estdo localizados na unidade com a qual possui vinculo. Para visualizar o resultado da
busca, clique em Buscar. A lista de Processos Encontrados sera atualizada, entdo, com 0s processos
que atendem aos critérios utilizados na busca.

A partir desta tela, o usuario tera disponivel ao lado direito de cada processo os icones das operagdes
Processo detalhado, Adicionar Ocorréncia e Visualizar/Alterar ocorréncias. Essas operagdes serao
explicadas nos topicos abaixo.

Exemplificaremos com o Processo: 23077.041442/2010-19.

Processo detalhado

N . , Q . s
Para visualizar os detalhes do processo, clique no icone . O sistema exibird uma nova tela
contendo os Dados Gerais do Processo. A mesma tela sera apresentada caso o usuario clique no link
com o numero do processo.



L“‘Q: Visualizar Documento

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23077.041442/2010-19 (Enviar processo) (Arguivar processo)
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacdo: 16/11/2010 12:14
Usuario de Autuacdo: NOME DO USUARIO DE AUTUACAD
Tipo do Processo: ABONO DE FALTAS
Assunto Detalhado: ABONC DE FALTAS DO MES DE JULHO
Natureza do Processo: RESERVADO
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAC (PROAD) (11.02)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 16/11/2010

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome Tipo

000000 NOME DO INTERESSADC Servidor

DocuMENTOS DO PROCESSO

Protocolo Tipe do Documento Data do Documento Namero Origem Obs.
NAOQ PROTOCOLADO REQUISIQ&O DE MATERIAIS 06/06,/2007 13113 PROAD (11.02) LA‘Q
NAO PROTOCOLADO DESPACHO 16/11/2010 PROAD (11.02) LA‘Q

MOVIMENTACOES DO PROCESSO
Data Origem Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por Localizacdo Fisica
16/11/2010 12:14  SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA (11.35) legin 16/11/2010 16:30 login

ARQUIVOS ANEXADOS A0 PROCESsO

Nome Descricao Arquivo
Portaria n® 250/2010 Cdpia da Portaria n® 250/2010, que formaliza o processo Documento Base.odt

,\"; Imprimir a Capa do Processo
,:'; Imprimir Guia de Movimentacdo

Lirmarmn Ve Nadac Chunic Ada Dwnnncan

Clique em Enviar Processo caso deseje enviar o processo para outra Unidade. Estd funcdo sera
explicada no Manual Relacionado Registrar Envio (Saida) de Processo, listado ao fim deste.

Clique em Arquivar Processo caso deseje arquivar o processo. Esta fun¢do serd explicada no
Manual Relacionado Arquivar Processo, listado ao fim deste.

Clique no icone ™ caso deseje visualizar o Documento Detalhado em uma nova janela. Veja o
exemplo abaixo:

':-*'3: Visualizar Despacho 2 Baixar Arquivo

DOCUMENTO

Protocolo: NAQ PROTOCOLADC
Assunto: NEQ DEFINIDO
Tipo do Documento: REQUISIQﬁD DE MATERIAIS
Documento: 13113/2007

Data do Documento: 06/06/2007
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAC (PROAD) (11.02)

Data do Cadastro: 06/06/2007
Processo Associado: 23077.041442/2010-19

MoOVIMENTACOES DO DoOCUMENTO

Data . Enviado Recebido Recebido
Origem ESIE Por Em Por Obs.:
PAAE/DMP R
06/06/2007 (11.02.03.05) login
PROAD (11.02)
08/06/2007 NOME DO login 08/06/2007 login
SERVIDOR
_ _ Tramitagdo do Documento juntamente com o seu processo
16/11/2010 SINFO (11.35) login 16/11/2010 login associado 23077.041442/2010-19

Liaimn 2« Naniimmnmnta Natallhada



Clicando sobre o link do login do usuario que recebeu ou enviou 0 processo, o sistema apresentara
uma nova janela com os dados do mesmo, da seguinte forma:

Clique em para fechar a janela.

Login: login do usudrio

NOME DO USUARIO
GABINETE DO REITOR
E-mail: desenv@info.ufrn.br , Ramal: 0000

Liaivn A« Nadac Aa aicailoain

:’; Imprimir a Capa do Processo
O usuério podera imprimir a capa do processo clicando em

Para imprimir a guia de movimenta¢do do processo, clique em

‘:; Imprimir Guia de Movimentacdo

Adicionar Ocorréncia

De volta a lista de Processos Encontrados, clique em L+ para adicionar uma ocorréncia ao processo.
O sistema exibira a seguinte tela:

CADASTRO DE OCORRENCIA

Processo: 23077.041442/2010-19
Data da Ocorréncia: #|17/11/2010 |5

Pedido recebido.

Ccorréncia: #

piblica: O sim @ N3o

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

<< Voltar

LSvavinn 8o £~ Adrctimrmi MVanseanAmns

O usuario devera informar a Data da Ocorréncia, a Ocorréncia que deseja registrar e se ela €
Publica ou ndo. Exemplificaremos com Data da Ocorréncia: 17/11/2010 e Ocorréncia: Pedido
recebido..

No campo Data da Ocorréncia, o usuario poderd digitar a data desejada ou seleciona-la no
calendario exibido ao clicar em [,

Ao clicar no nimero do Processo, o sistema ira exibir a tela Dados Gerais do Processo, a mesma que
¢ exibida quando o usudrio deseja visualizar os detalhes de um processo.

Caso retornar a tela anterior , clique em Voltar. Esta ag¢do ¢ valida para todas as telas em que estiver
presente.

Para prosseguir, clique em Cadastrar. O sistema retornara para a pagina inicial que apresenta a
listagem de Processos Encontrados, com a seguinte mensagem de sucesso no topo:



-

_l,/) + Dcorréncia cadastrado({a) com sucessol

Liriivn Ko NonvwAnnin (adactivnda nnme Cirnnaon

Visualizar/Alterar ocorréncias
Clique em " para visualizar e alterar as ocorréncias previamente cadastradas. A tela com as
Ocorréncias Encontradas sera exibida.

&J): Excluir Ocorréncia .1 Alterar Ocorréncia

OCORRENCIAS ENCONTRADAS (1)
Ocorréncia Data do Cadastro Data Ocorréncia Usuario Pablica Opcoes
Pedido recebido. 17/11/2010 17/11/2010 (]

NOME DO USUARIO N3o e
<< Voltar

L5rivn 7« NanvwAncina Tnonnteadaa

Nessa tela, o usudrio podera modificar ou excluir as ocorréncias cadastradas.

Para excluir a ocorréncia, clique no icone ®!. O sistema exibira a seguinte janela.

e Deseja mesma excluir esta Ocorréncia? & operacdo ndo poderd ser desfeital

[ ok | [ Cancelar ]

Liccarwrn Qo M rnivr Ao MNiAlAann

Clique em OK se estiver certo da operagdo ou em Cancelar para desistir dela. Optando por
confirmar, a seguinte mensagem sera exibida no topo da tela:

%j & Ocorréncia removido{a) com sucesso.

Figura 9: Mensagem de Confirmagdo da Remogdo da

A .
N rnvwinaio

Caso deseje alterar uma ocorréncia cadastrada, clique no icone . A tela Alterag¢do de Ocorréncia
sera exibida:

Processo: 23077.041442/2010-19

Data da Ocorréncia: # |17/11/2010 [7F]

Pedido reenviado.

Ccorréncia:

Pablica: O sim ® nao
Alterar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.
<< Voltar

Liaivmn 1N Altnvunnia Ao MNVanvmnBunnais

O usuario podera alterar a Data da Ocorréncia e a Ocorréncia do processo, conforme desejado.
Exemplificaremos com a alteracdo da Ocorréncia para Pedido Reenviado.

Para confirmar as alteracdes, clique em Alterar. O sistema exibira, entdo, uma mensagem



informando o sucesso da operagao.

ﬁl/) + Ocorréncia alterado(a) com sucesso.
Esta cperagdo permite a modificagdo e exclusdo de ocorréncias cadastradas.

@): Excluir Ocorréncia .t Alterar Ocorréncia

OCORRENCIAS ENCONTRADAS (1)

Ocorréncia Data do Cadastro Data Ocorréncia Usuario

Piblica Opcdes
Pedido reenviado. 17/11/2010 17/11/2010 NOME DO USUARIO N3o w"".
<< Voltar
Protocolo

Liaimn 110 MNanwwinnin Altowada nnma Cornnaan

Caso deseje retornar a pagina inicial do Modulo Protocolo, clique em Protocolo
Bom Trabalho!



Anexar Documentos a um Processo (07/12/2010)

Sistema SIPAC

Moédulo Protocolo

Usuarios Usuadrios que possuem o perfil Gestor de Cadastro de Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Esta funcionalidade permite que o usudrio anexe um documento a um processo que esta em sua
unidade ou em alguma das unidades/centros de custo vinculados a ela.

Para anexar documento a um processo, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos —
Cadastro — Anexar Documentos.

O sistema exibira uma tela contendo o campo de Consulta de Processos e a lista dos processos que
estao na unidade com a qual o usudrio possui vinculo:

CONSULTA DE PROCESSOS

O Nimero do Processo : 23077 |. |0 /|2010 |- |0 | (Formato: Radical.Numero/Ano - Digitos)

(Caso nao saiba os digitos verificadores, informe 99)

® Todos os Processos Pendentes

Buscar Cancelar

3): Selecionar

PROCES505 PENDENTES DE ENVIO

Processo Interessado(s) Origem Destino

NOME DO INTERESSADO PRO-RETORIA DE ADMINISTRACAQ (PROAD) (11.02) ﬁﬂpgi'NTENDENw“ DEREONMATIES
35)

£ 1] - .
SRR IR Tipo do Processo: ABONO DE FALTAS @

Assunto Detalhado: ABONO DE FALTAS DO MES DE JULHO

FUNDA@f\O NORTE-RIO-GRANDENSE DE PESQUISA E
CULTURA - FUNPEC

SUPERINTENDENCLA. DE INFORMATICA,

DCF - CONVENIOS (11.02.02.02) o
35)

EIESES < Tipo do Processo: PRESTAQE\O DE CONTAS @
Assunto Detalhado: PRESTAQE\O DE CONTAS DO CONVENIO N°® 155/2007 - SIAFI 609200
NOME DO INTERESSADO CCHLA - SETOR DE EXECUQE\O OR(;AMENTF-\RLC\ (13.01.11) ?]L:P;EINTENDENCLC\ LERBORRICS
.35) -
23077.026599/2009-60 @

Tipo do Processo: PASSAGEM
Assunto Detalhado: CONCESSAD DE PASSAGEM PARA PROFESSORA QUE APRESENTARA TRABALHO EM REUNIEO DA SBPC

Fag. 1 v
11 Registro(s) Encontrado(s)

Liciivna 1+ (ancailtn Ao Dywnnncancs Tictn Ao Dwnnnconc

Nesta tela, o usuario podera realizar a busca por um processo especifico informando seu niumero no
campo Numero do Processo ou podera selecionar a op¢ao 7odos os Processos Pendentes para
visualizar a lista de todos os processos. Clique em Buscar ¢ a lista serd recarregada com o resultado
da busca.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera exibida
pelo sistema. Esta a¢do ¢ valida para todas as telas que a contenha.

Para anexar o documento a um processo, clique no icone @ O sistema exibira a seguinte tela, onde
o usuario devera informar os Dados do Documento a Ser Inserido:



DAapOS DO DOCUMENTO A SER INSERIDO

Data de Cadastro: # 24/09/2010
Tipo: # PORTARIA w

Data: #|21/09/2010 |7
Mimero: 255
Ano: |2010
Unidade de Origem: [11.35 SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

4 ~]NUCLEO DE PESQUISA EM ALIMENTOS E MEDICAMENTOS (11.50) =
& (] PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD) (11.02)

(] PRO-REITORIA DE EXTENSAD (11.04)

# _] PRO-REITORIA DE GRADUAGAO {11.03)

& ] PRO-REITORIA DE PESOUISA (11.05)

= (] PRO-REITORIA DE PLAHEJAMENTO (11.07)

# ] PRO-REITORIA DE POS GRADUAGAO (11.23)

& [~ PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS (11.65)

& ] SECRETARIA DE ASSUHTOS ESTUDANTIS {11.31)

(] SUPERINTENDEHCIA DE COMUHICACAD {11.28)

El= SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35 hd

Observagdes:

# Campos para preenchimento obrigatério.

Inserir

APOS INSERIR TODOS 05 DOCUMENTOS DESEJADOS, SELECIONE A DP[}ﬁD FINALIZAR.
Finalizar Cancelar

Liccarmn Ve Nadac Aa Naniimsninta ~ Cow Tnanmida

E necessario que o usuario informe os seguintes dados:
* Tipo de documento que serd inserido;

e Data do documento;

e Numero do documento;

e Ano do documento;

» Unidade de Origem. Neste campo, o usudrio podera digitar o codigo ou o nome da unidade
desejada ou seleciona-la no esquema de hierarquia das unidades da Instituicdo disponibilizado pelo
sistema;

» Observagoes, se desejado.

Exemplificaremos com:

* Tipo: Portaria;

Data: 21/09/2010;

Numero: 255;

Ano: 2010;

* Unidade de Origem: 11.35 - SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35).

Apos informar os dados do documento, clique em Inserir para confirmar seu cadastro no sistema. O
documento inserido passard a constar na lista de documentos inseridos no processo, no fim da pagina,
conforme exibido abaixo.




DAapOS DO DOCUMENTO A SER INSERIDO

Data de Cadastro: # 24/09/2010

Tipo: | INFORME O TIFO DO DOCUMENTO w
Data: & E|
Mirnero:

Ano:

Unidade de Origem:

# [ JHOSPITAL UNIVERSITARIC AHA BEZERRA (23.00)

&l ] CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00)

& [~ CENTRO DE BIOCIENCIAS (17.00)

= (] CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (15.00)

# ("] CENTRO DE CIENCIAS HUMAHNAS, LETRAS E ARTES (13.00)
& [~ CENTRO DE CIEHCIAS SOCIAIS APLICADAS {16.00)

& ] CENTRO DE TECHOLOGIA {14.00)

# (CHOSPITAL UNIVERSITARIO OHOFRE LOPES (21.00)

& [ JMATERNIDADE ESCOLA JANUARIO CICCO (20.00)

& ("] UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO HORTE (11.00)

=[UNCDEN HACDITAI NFDENIATDIA 137 A0

Observagies:

# Campos para preenchimento obrigatdrio.

Inserir

APOS INSERIR TODOS D5 DOCUMENTOS DESEJADOS, SELECIONE A OPCAD FINALIZAR.
Finalizar Cancelar

@] EXCLUIR DOCUMENTO

Tipo Data Nidmero Origem Obs.

FORTARIA 21/09/2010 255 SINFO (11.35)

Limaimn 2« Nadac Aa Nanasimsninta ~ Qo Tnanwidae Tiata Ao Nansimmnntaa

Para anexar um novo documento, repita a operagao explicada acima.

Caso deseje remover um documento anexado, clique em &, A seguinte mensagem sera exibida,

entdo, no topo da tela:

-
_l./ * Documento removido

Figura 4: Mensagem de Confirmagdo

A Dovnnnia

De volta a pagina Dados do Documento a ser Inserido, clique em Finalizar para confirmar o anexo

do documento. O sistema o direcionard para uma tela contendo a mensagem de sucesso
os Dados Gerais do Processo:

_I',j * Documentos anexados ao Processo COMm SUCesso

da operacao e

DApOS GERAIS DO PROGESSO

Processo: 23077.024521/2010-44
Tipo do Processo: ALIEMAGAQ
Assunto:
Natureza do Processo:
Unidade de Origem: DMP - DIVISA0 DE PATRIMANIO (11.02.03.04)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 13/08/2010

Local no Arquivo:
Observacdo:

INTERESSADOS DESTE PROCESSD

Identificador Nome Tipo

000.000.000-00 SUPERINTENDENCIA DE IMFORMATICA

Protocolo
Limaimn 8¢ Monanmmning Ao Covnncans Nadaa Lavnic Aa Duwnnncan

Caso deseje retornar a pagina inicial do Modulo Protocolo, clique em Protocolo,

Bom Trabalho!

Unidade



Autuar Processo (13/12/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Protocolo

Usuarios Usudrios que possuem o perfil Gestor de Cadastro de Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Um processo ¢ um documento ou um conjunto de documentos que exige um estudo mais detalhado,
bem como procedimentos expressados por despachos, pareceres técnicos, anexos ou, ainda,
instrugdes para pagamento de despesas. Autuar um processo consiste em receber um documento que
envolva uma decisdo administrativa. Considera-se autuagao o ato de reunir documentos em processo.
Com a autuagdo, o documento protocolado passa a ter curso proprio, chamando-se processo.

Para autuar um processo, acesse o SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos — Cadastro —
Autuar Processo.

O sistema exibird a lista de documentos que poderao ser autuados:

CONSULTA DE DOCUMENTOS

[ praotocala: 23077 | . /2010 | - (Formata: Radical Mamero/ano - Digitas)
{Caso ndo saiba os digitos werificadores, informe 993
[J origem: ® 1nterna O Externa
[ mimero/ano: /2010
[ ano do Documento: 2010
|:| Assunto do Documento:
[ Tipo do Documento: -- SELECIONE -- v
[ unidade de Origem:
[] &rofo Externo de Origem:
[] Periodo do Documnento: [ a =
[] Periodo do Cadastro: [ & =
Todos os Documentos
Dapos pa ULTIMA MOVIMENTACAD
[ unidade de origem:
[ ¢érofo Externa de Origern:
[] periodo do Envio: & a |
[ periodo do Recebimento: [ & =

Buscar Cancelar

Lﬁ,: Exibir Detalhes Q) Selecionar Documento

DOCUMENTOS ENCONTRADOS (7)

Protocolo Himere Ano Data de Cadastro Tipo do Documento Origem
22 2010 21092010 COMNTRATC SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA (11 .35)
230TT.003T6T/2010-01 Assunto do Documento: 02221 - ESTAGIOS PROMOYIDOS PELA, INSTITUIQ.ﬁO (-‘L‘, Q}
Observagdo: Documento registrado como urgente,
78 2010 050272010 ATA RESULTADO DE SELEQ.&O
2307T.0039272010-12 Assunto: NAD DEFINDO L“-\, Q}
Obserwagio: Documento registrado come urgente,
22 2010 050272010 ACUMULAQ.&O DE CARGO PRO-REITORLA DE ADMINISTRAQ.&O (PROAD) (11.02)
2307T.0045002010-23 Assunto: NAD DEFINDO L“-\, Q}
Obserwagio: Documento registrado como urgente,
118 2003 041172005 OFICIC
23077, 2008-00 A to: NEO DEFINDO Q4P

Obserwagio: Documento registrado come secreto,

Pag. 1 %

4 Registro(s) Encontrado(s)

Limaimn 1o Masncailtn Ao Nansimmnmntaa

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Esta agdo ¢ valida para todas as telas que a
contenham.

Para poder refinar a busca, utilize os filtros de busca dispostos na tela a seguir. Os filtros sao:

* Processo: forneca o nimero do processo que deseja realizar a busca;



* Origem: opte por uma das opgdes Interna ou Externa;
e Numero/Ano: informe numero e ano do referido documento;
* Ano do Documento: fornega o ano vigente do documento;

* Assunto do Documento: ao digitar as trés primeiras letras referente ao assunto do documento, o
sistema fornecera uma listagem com possiveis opgdes para o preenchimento do campo;

* Tipo do Documento: o sistema oferece opcdes de tipos de documentos para a sele¢cdo do campo;

» Unidade de Origem: ao fornecer as trés primeiras letras referente a unidade de origem do
documento, o sistema fornecerd uma listagem com possiveis op¢des de preenchimento;

* Orgado Externo de Origem: ao fornecer as trés primeiras letras referente ao 6rgao externo de origem
do documento, o sistema fornecerd uma listagem com possiveis op¢des de preenchimento;

* Para os campos Periodo do Documento e Periodo do Cadastro, o usuario podera selecionar a data
desejada clicando no icone HER

» Todos os Documentos: o usudrio poderd selecionar este campo como uma filtro para a busca.
Para Dados da Ultima Movimentagao, os filtros s3o os seguintes:

» Unidade de Origem: ao fornecer as trés primeiras letras referente a unidade de origem do
documento, o sistema fornecerd uma listagem com possiveis op¢des de preenchimento;

» Orgdo Externo de Origem: ao fornecer as trés primeiras letras referente ao 6rgdo externo de origem
do documento, o sistema fornecerd uma listagem com possiveis op¢des de preenchimento;

* Para os filtros Periodo de Envio e Periodo de Recebimento o usuario podera selecionar a data
desejada clicando no icone =

Apos informar os filtros de busca desejados, clique em Buscar.

Como exemplo, o filtro utilizado foi: Todos os Documentos.

Para exibir detalhes do documento clique no link 23077.0037672010-01 oy no icone  *
gerada serd a seguinte.

, a pagina

"‘—*,: ¥Yisualizar Despacho 2 Bainar Arquivo

DOCUMENTO

Protocolo:

Assunto do Documento:
Tipo do Documento:
Documento

Data do Documento:
Unidade de Origem:
Data de Autuacdo:
Usuario de Autuacdo:
Data do Cadastro:

Observacdo:

MOVIMENTACOES DO DOCUMENTO

Destino
GAB (11.32)

Data Origem
21,/08/2010

23077.003767/2010-01
022.21 - ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA INSTITUICAD
COMNTRATO

1 22/2010

21/09/2010

SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
21/09/2010 12:06

MNOME DO SERVIDOR

21/09/2010

Documento registrado como urgente,

Enviado Por Recebido Em Recebido Por

login 21/09/2010

Licainn Ve Nansiminnta

Obs.:

Para finalizar a exibi¢ao desta pagina, clique em . Esta opcdo sera valida sempre que

presente neste manual.

Ao clicar no link !29in | o ysuério podera visualizar algumas informagdes sobre 0 movimentador do

documento.



Retornando a pagina Consulta de Documentos, para selecionar o documento e realizar a autuagao, o

usuério deveré clicar no icone @ . O sistema gerara a pagina seguinte.






!/ * Documento(s) inserido{s) com sucesso.

Messe passo devemn ser informados os dados gerais do processo. Primeiramente, escolha o tipo de cadastro de processo de acordo com a sua origemn:

* Processo Interno: Movo processo que serd protocolado e sua numeragdo gerada pelo sistema;
#» Processo Externo: Processo jd protocolado na origem e que j& apresenta uma numeracdo, Nesse caso, devemn ser informados no cadastro a numeragdo
ariginal, o drgio externo de origem & a data de autuagdo original.

Informe o Assunto do Processo que serd abordado. Além disso, deve ser informada a natureza do processo, que pode ser:
+ Ostensivo: Processo cujo acesso & irrestrito;
» Reservado: Processo no qual o assunto ndo deva ser do conhecimento do pdblico em geral;
# Secreto: Processo que requer rigorosas medidas de seguranga e cujo teor deva ser, exclusivamente, do conhecimento de servidores diretamente ligados

ao sey estudo ou manuseio;
= Urgente: Processo cuja tramitagdo requeira maior celeridade que a rotineira;

Caso deseje acrescentar mais alguma informagdo, preencha o espago relativo 4 Observagio,

L‘-,: Consultar Orgdo Externo

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: & Processo Interno Processo Externo
Tipo do Processo: % | AJUDA DE CUSTO W
assunto do Processo: 022,21 - ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA INSTITUICﬁO
fssunto Detalhado:
Matureza do Processo: % | SECRETO hd

Observagio:

MOVIMENTACAO INICIAL DO PROCESSO
Data de Cadastro: 01/12/2010
Unidade de Origem: GABINETE DO REITOR (11.32)

Unidade de Destino: * 11,35 SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
& []PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAQ (PROAD) (11.02) -
& []PRO-REITORIA DE EXTENSAD (11.04)
& [~ JPRO-REITORIA DE GRADUAGAO (11.03)
& CJPRO-REITORIA DE PESQUISA {11.05)
&~ JPRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO {11.07)
& [~ JPRO-REITORIA DE POS GRADUAGAO (11.23)
4 [~ JPRO-REITORIA DE RECURS0S HUMANOS (11.65)
4 [~ JSECRETARIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS {11.31)
& [~ SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAGO (11.28)

El=) SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) 3

<= Voltar Cancelar Continuar ==
# Campos de preenchimenta obrigatdrio.

Livasinmn 2¢ MNadac L amnica Ao Dwnnncan

Se desejar retornar a pagina anteriormente gerada, clique em Voltar. Esta funcao sera valida sempre
que presente neste manual.

Fornega as informagdes para os campos de preenchimento obrigatério: Tipo do Processo, Assunto do
Processo, Natureza do Processo € Unidade de Destino do processo.

Como exemplo utilizamos: Tipo do Processo: AJUDA DE CUSTO, Assunto do Processo:
ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO, Natureza do Processo: SECRETO e Unidade
de Destino: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA.

Para dar prosseguimento a a¢ao, clique em Continuar. A pagina fornecida sera a seguinte.

No campo Opg¢oes de Documento, ao selecionar a opcao Informar Novo Documento, a tela exibida
sera a descrita abaixo.



'Ug: Documento Detalhado

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opgiies de Documentos: &) Informar Movo Docurmento O Consultar Documnentos Existentes
INFORMAR DOCUMENTO
Data de Cadastro: 01/12/2010
Tipo do Docurnenta: & ATA w
Data do Documenta:  |02/11/2010 |75
Mirnero:
Ano: 2010

Unidade de Origern:  |11.35 SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA

— e e e e e e e e e — e e e

&~ PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD) (11.02)
& (-] PRO-REITORIA DE EXTENSAO (11.04)

# (CPRO-REITORIA DE GRADUAGAO (11.03)

& (- PRO-REITORIA DE PESQUISA {11.05)

& (- PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO {11.07)

& (] PRO-REITORIA DE POS GRADUAGAD (11.23)

& ] PRO-REITORIA DE RECURS0S HUMANOS (11.65)

& ] SECRETARIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS {11.31)

& (-7 SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAO {11.28)

=l SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35 v

Observagles:

Anexar Arquivo: Selecionar arguivo...

Inserir Documentofs)

# Campos de preenchimento abrigatéria,

'L“IQ: Yisualizar Documento k’-ﬂ Excluir Documento

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO (1}

Tipo de Documento Data de Documento Hamero Origem
CONTRATO 21i09/2010 22 |SINFO (11.35) Q|9
<< Woltar Cancelar Continuar =

Liccarivn A+ Naciiminntac da Dwnnncan

Para visualizar detalhes do documentos ja inseridos clique no icone . A pagina gerada sera
correspondente a tela Documento.

Para remover os documentos ja inseridos, clique no icone @ Uma caixa de dialogo sera gerada para
a confirmacao da exclusao.

e Ceseja realmente Remover eske item?

I ok | [ Cancelar

Lircaimn 8¢ i Ao NiAlana
Clique em OK para confirmar a remo¢ao do documento. A seguinte mensagem de sucesso sera

exibida:

-
_l.j « Documento removido.
Figura 6: Documento

D runanriida

Ainda na tela Documentos do Processo, caso no campo Opg¢oes de Documento, a opgao selecionada
for Consultar Documentos Existentes, a tela exibida sera a descrita abaixo.






Q*’g: Documento Detalhado

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opgées de Documentos: O Informar Movo Documento @ Consultar Documentos Existentes

CONSULTAR DOCUMENTOS NA UNIDADE

Todos

MNimero/ano: /

&no do Docurmento: z010

Tipo: -- SELECIOMNE -- -

Unidade de Crigem:

Periodo do Docurnento: E 4 E

Periodo do Cadastro: [ a i

Consultar

I o Y Y

DOCUMENTOS ENCONTRADDS
Selecionar Miamero Protocolo Data Documento Tipo Enviado pela
Menhum documento encontrado,

Inserir Documentofs)

Lg: Yisualizar Documento t’-ﬁ Excluir Documento

DOCUMENTOS INSERIDDS NO PROC

Tipo de Documento Data de Documento Hamero Origem
CONTRATC 210952010 22 SINFO (11.35) Q*'g w

<« Woltar Cancelar Continuar »=

Lisimn 7+« Nansivanmntaa Aa Duwnnncan

Para consultar documentos j4 existentes no sistema, preencha um ou mais campos dispostos na tela
acima.

Quanto mais campos forem informados, mais refinada sera a busca.
Exemplificamos com o campo Zodos.

Clique em Consultar para realizar a busca pelos documentos. A tela Documentos do Processo ficara
da seguinte forma.

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opgles de Documnentos: O Informar Movo Docurnento & Consultar Docurnentos Existentes

CONSULTAR DOCUMENTOS NA UNIDADE

Todos
[0 wMimero/ano: Fal]
| Ano do Docurmnento: z010
0 Tipo: -- SELECIONE -- -
| Unidade de Origer:
[ Periodo do Docurnento: [ a g
[ Periodo do Cadastro: @ a g
Consultar
DOCUMENTOS ENCONTRADDS
Selecionar Nimero Protocolo Data Documento Tipo Enviado pela
306 23077.0000000/2005-00 22/09/2005 MEMORANDO ADM/CCHLA (13,017 LAQ
O 31z 23077.0000000/2005-00 22/09/2005 MEMORAND O ADM/CCHLA (13.01) LA'Q
D 4554 23077.0000000/2008-00 29/02/2008 REQUISIC.EO DE MATERIAIS GAB (11.32.01) LJ%
O 118 23077.0000000/2008-00 18/08/2008 QFICIO GAB (11.32) LJQ
D 22 23077.004500/2010-23 27/02/2010 F\CUMULAC.&O DE CARGO PROAD (11.02) LJ“
O 78 23077.003927/2010-12 05/02/2010 ATA RESULTADO DE SELEGAOD LJQ
D 22 23077.003767/2010-01 21/09/2010 CONTRATC SINFO (11,35) LA'Q

Inserir Documentois)

L“IQ: Yisualizar Documento t'-l’ Excluir Documento

DOCUMENTOS INSERIDODS NO PROC

Tipo de Documento Data de Documento Hiamero Origem
CONTRATO 21092010 22 |SINFO (11.35) G |a
<< Valtar Cancelar Continuar ==

Lirivn R+ Narriminmntaa Funoanunteadaa



Para visualizar detalhes do documentos consultados, clique no icone . A pagina gerada sera
equivalente a tela Documento.

Se desejar inserir um ou mais documentos consultados, selecione-o(s) e clique em Inserir
Documento(s). O(s) documentos serdo inseridos e ficardo dispostos na tela Documentos do Processo
na parte Documentos Inseridos no Processo.

Para prosseguir com a operagao de autuacao, clique em Continuar. A pagina oferecida pelo sistema
sera a seguinte.

DapOS DO INTERESSADO A SER INSERIDOD
Categoria: @& servidor O alune O credor O Unidade O outros
SERVIDOR

Servidor: % |MOME DO SERVIDOR

Inserir

# Carmpos de preenchimente obrigatdria,

@J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSD (0)

Identificador Home Tipo

Menhurn Interessado Inserido,

<< Waltar Cancelar Continuar =>

L5~ O Nadaa Aa Tntovocanda ~ Qo Thnanwida

No campo Categoria, opte por uma das opgdes: Servidor, Aluno, Credor, Unidade € Outros.
Dependendo da categoria selecionada, fornega os dados para a sua inser¢ao.

Como exemplo utilizamos a Categoria: Servidor.

Clique em Inserir, a tela Dados do Interessado a Ser Inserido ficard da seguinte forma.

-
!j * Interessado adicionado com sucesso.

Meste passo devem ser informados os interessados neste processo, Os interessados podern ser das seguintes categorias:

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

Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;
Unidade: Uma unidade da instituigdo;

Dutros: Publico Externao, drgdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

[

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

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO
Categoria: & servidor O alune O credor O Unidade O outros
SERYIDOR

Servidor: #

Inserir

# Campos de preenchimenta obrigatério,

@ Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSO (1)

Identificador Home Tipo
aooooon MOME DO SERYIDOR Serviclor y
<= Valtar Cancelar Continuar ==
Limainn 10. Ttrvncanda Adicinmada anme Cuinnnnn
Para remover o item adicionado na tela acima, basta clicar no icone 9 Esta operagao ja foi descrita
neste manual.

Clique em Continuar para prosseguir com a agdo. A pagina Dados do Arquivo a Ser Anexado sera
fornecida.



DADOS DO ARQUIYO A SER ANEXADO

Morne: Arguivo

Descrigio:

Arquivo! IE:\Documents ahd Settings\Wisitante\Desktophlinks.tet Selecionar arquiva...

Anexar

-ﬁf: Remover Arquivo

ARQUI¥YODS ANEXADOS AOD PROCESSO (0)

Home Descrigio Arquivo

Menhum Arquivo Anexado, |

<« Woltar Cancelar Continuar »=

Liaivmn 11« NMadac Aa Awcaiiiin ~ Qo Avnovenda

Forneca o Nome do arquivo, se achar pertinente adicione uma Descrigdo e selecione o arquivo
através do campo Arquivo, clicando em Selecionar arquivo. Dessa forma, o usudrio podera efetuar o
download do aquivo e posteriormente anexa-lo clicando em Anexar.

A pagina Dados do Arquivo a Ser Anexado, ficara da seguinte forma.

‘ll} * Arquivo anexado com sucesso.

Meste passo poderdo ser anexados arquivos ao processo que estd sendo cadastrado, Na parte de baixo da pagina serdo mostrados os arquivos incluidos durante
sua sessdo de cadastramento do processo,

Apds anexar todaos os arquivos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar =="

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Maome:

Descrigdao:

Arguivo: | Selecionar arquivo...

Anexar

-if: Remover Arquivo

ARQUI¥DS ANEXADOS AO PROCESSO (1)

Home Descrigio Arquivo
Tabela de custos, links.txt [T}
<= Vaoltar Cancelar Continuar ==

Livavinc 170 Awwcasinin Awmnoavnda anma Carnnaan

Para remover o item adicionado na tela acima, basta clicar no icone 9 Esta operac¢ao ja foi descrita
neste manual.

Clique em Continuar para ir ao proximo passo da operacdo de autuagdo. A tela a seguir sera
fornecida.

A tela abaixo corresponde a Informar Despacho a opgao selecionada Ndo.

INFORMAR DESPACHOD

Informar Despacho: * O gim & NEo
<< Waltar Cancelar Continuar ==

Lirainn 12+ Tnfavumine Nocnanha

Se o usudrio optar por Informar Despacho: Sim, a pagina ficara no formato descrito abaixo.



INFORMAR DESPACHOD

Informar Despacho: * &) gim ) N3
Dapo0s GERAIS DO DESPACHOD

Tipo do Despacho: * &) Favordvel O Desfavordvel

Servidor Responsavel pelo Despacho: # | INFORME O SERWIDOR v
Piblico: * & gim O o

Forma do Despacho: # &) Informar Despacho O anexar Arquivao

DESPACHO
@[ X @[ (B F BT AY EESE|O
2 Estilas + Formatagdo = Fonte » Tamanho da For | 3= i= 7]
—| x, x* | 2

Solicitagdo de material para escritdrio,

<« Woltar Cancelar Continuar »=

Liccrivn 1A« Tnfavimnr Nocnacnha

Em Dados Gerais do Despacho fornega os campos: Tipo do Despacho: opte por Favoravel ou
Desfavoravel; Servidor Responsavel pelo Despacho; Publico: opte por Sim ou Ndo e Forma do
Despacho: selecione Informar Despacho ou Anexar Arquivo.

Exemplificamos com: Tipo do Despacho: Favoravel; Publico: Sim € Forma do Despacho: Informar_
Despacho.

Para efetuar a confirmacao, clique em Continuar. A tela seguinte serd exibida.



DaApOS GERAIS DO PROCESSO

Tipo do Processo: AJUDA DE CUSTO

Assunto do Processo: 022,21 - ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA INSTITUIGAD

Assunto Detalhado:
Matureza do processo: SECRETC

Observacao: Documento registrado como secreto,

MOVIMENTACAD INICIAL DO PROCESSOD

Data de Cadastro: 01/12/2010

Unidade de Origem: GABINETE DO REITOR {11.32)
Unidade de Destino: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

DocumenTos DESTE PROCESSO

Data do Documento Identificacao
2140972010 22
22/09/2005 306

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

IdentificadorNome

oo00oo0 NOME DO SERVIDOR

ARQUIVOS ANEXADOS AOD PROCESSO

Nome Descricdo
Tabela de custos
DESPACHD INFORMADD
Data do Cadastro Unidade

01/12/2010

Confirmar

Protocolo Tipo do Documento
23077.003767/2010-01 CONTRATO
23077.0000000/2005-00 MEMORAMNDO

GABINETE DO REITOR (11.32)

<< Waoltar Cancelar

Observacio

Docurmnento registrado como secreto,

MEMORANDO N> 306/2005-CCHLA

Arquivo

links.txt

Lircaivn 18 Nadac (2ovaic Aa Dvnnncon

Confira os dados dispostos na tela acima e clique em Confirmar para autuar o processo. A pagina

seguinte sera exibida em conjunto com a mensagem de sucesso da acao.

!J * Processo autuado com sucesso. Imprima a capa do processo clicando no link abaixo

‘4 ¥isualizar Documento

s GERAIS DD PrROC

Tipo
Servidor

Situacio
M&o autenticado

Processo: 23077.003767/2010-01
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacdo: 01/12/2010 10:02
Usuario de Autuacdo: MOME DO SERVIDOR
Tipo do Processo: AJUDA DE CUSTO

Assunto do Processo: 022,21 - ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA INSTITUIGAD

Assunto Detalhado:
Natureza do Processo: SECRETO
Unidade de Origem: GABINETE DO REITOR (11.32)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 01/12/2010
INTERESSADOS DESTE PROCESSD

Identificador Nome

ooooooo MNOME DO SERWIDOR

DOCUMENTOS DO PROCESSO
Protocolo Tipo do Documento
23077.003767/2010-01 CONTRATO
23077.0000000/2005-00 MEMORANDO

MAD PROTOCOLADO DESPACHO

MOWIMENTACOES DO PROCESSO
Unidade Destino
SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

Despacho - 01/12/2010 - GABIMETE DO REITOR {11.32)

Data Origem
01/12/2010 10:02

ARQUIVOS ANEXADOS AO PROCESSO
Nome Descricdo

Tabela de custos,

Data do Documento
21/09/2010

22/09/2005
01/12/2010

Niamero Origem

2z SINFO {11.35)

306 ADMACCHLA (13.01)

GAB (11.32)

Enviado Por
login

\ﬁ Imprimir a Capa do Processo

:‘; Imprimir Guia de Movimentacdo

LZ~armrn 1Ko Dunnncan Asitasnda anana

Recebido Em

Tipo

Servidor

0Obs.

Docurnento registrado como secreto.

MEMORAND O M2 306/2005-CCHLA

Recebido Por

M&o autenticado

links.txt

Crinncan

Ao clicar no icone %, a tela exibida pelo sistemas serd a seguinte.

Localizacdo Fisica

A
A
A



"“4.: Yisualizar Despacho ¥ Baixar Arquivo

DOCUMENTO

Protocolo: 23077.003767/2010-01
Assunto do Documento: 022,21 - ESTAGIOS PROMOVIDOS FELA INSTITUICE\O
Tipo do Documento: CONTRATO
Documento: 22/2010
Data do Documento: 21/09/2010
Unidade de Origem: SUPERINTENDEMCIA DE INFORMATICA (11.35)
Data de Autuacdo: 21,/09/2010 12:06
Usudario de Autuacdo: NOME DO SERVIDOR
Data do Cadastro: 21/09/2010
Observacdo: Docurnento registrado como secreta,
Processo Associado: 23077.0037672010-01

MOVIMENTACOES DD DOCUMENTO

Data Desti Enviado Recebido Recebido Obs.:
Origem s NG Por Em Por B
21/09/2010 Sl login 71/09/2010
(11.32)
SIMFO . Tramitagdo do Docurnento juntamente com o seu processo
01/12/2010 44 3ey login associado 23077.003767/2010-01

L5aimnn 17 NAansimninntna

Ao clicar no link 23077.003767/2010-01 | gistema retornara a pagina Processo Autuado com
Sucesso.

Retornando a tela Processo Autuado com Sucesso, o usuério podera imprimir a capa do processo,

i Imprimir a Capa do Processo
para isso basta clicar em . A capa sera gerada pelo sistema.



I MINISTERIO DA EDUCACAD =
v, UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE y i"'N
i SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMIMNISTRAGCAD E COMTRATOS
SUPERINTENDENCIA
Protocolo DE INFORMATICA

[ SECRETO |

003767/ 2 I
23077.003767/2010-01

Cadastrado em 0151272010

Processo disponivel para recebimento com
codige de barras

Mome(s) do Interessado(s): Identificador:
NOME DO SERVIDOR {000.000.000-00) e

Tipo do Processo:
A1UDA DE CUSTO

Assunto do Processo: .
022.21 - ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA INSTITULCAD

Assunto Detalhado:

Unidade de Origem:
GABIMETE DO REITOR {11.32)

Criado Por:
NOME DO SERVIDOR

Observacao:
Documento registrado cormo secreto,

MOVIMENTACOES ASSOCIADAS

Data Destino Data Destino
01/12/2010 SUPERINTENMDEMNCIA DE INFORMATICA
(11.35)
@ voltar SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Supetintendé&ncia de Informatica - UFRN ImipHmir LEU

Eirviiva 18 M rann An Drnnncon

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.



Para imprimir a capa, clique em Imprimir (=)

Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Protocolo, no topo da pagina.

L

:’-"E'j Imprimir Guia de Movimentacao
Ainda na pagina Processo Autuado com Sucesso, clique em
a guia de movimentagao do processo sera gerado para impressao.

UFRN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMANIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

UFRMN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMANIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

Guia DE MOVIMENTACAD
Origem: 11.32 - GAB
Destino: 11.35 - SINFO
Data de Envio: 01/12/2010
PROCESS0DS

GUIa DE MOVIMENTACAD
Origem: 11.32 - GAB
Destino: 11.35 - SINFO
Data de Envio: 01/12/2010
PROCESS0DS

Mimero

23!]??.!]!]3?:6?!2!]1!]—!]1

022,21 - ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA
IMSTITUICEA

Interessado: MOME DO SERVIDOR

Mimero

23!]??.!]!]3?:6?!2!]1!]—!]1

022,21 - ESTAGIOS PROMOVIDGS PELA
IMSTITUICAD

Interessado: MOME DO SERVIDOR

i/

Assinatura Data

P

Assinatura Data

| Voltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprimir | | Voltar Copyright 2006 - SINFOD - UFRN Imprmir

Liaimnn 10 (2aiin Ao Masvimanntaniia

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.
Para imprimir a guia, clique em Imprimir,

Bom Trabalho!






Cadastrar Despacho de Processos (29/11/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Protocolo

Usuarios Usudrios que possuem o perfil Gestor de Cadastro de Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Esta funcionalidade permite o cadastro e alteracdo de despachos eletronicos em processos. Um
despacho ¢ uma decisao proferida pela autoridade administrativa em caso que lhe ¢ submetido a
apreciagdo. O despacho pode ser favoravel ou desfavoravel a pretensdo solicitada pelo administrador,
de acesso publico ou ndo. Esta decisdo se refere a um parecer que o usudrio apresenta apos fazer sua
analise do assunto abordado no processo. O usudrio pode fazer o despacho eletronico nas
movimentagdes de processos destinados a sua unidade que ainda nao foram enviados, ou seja, o
processo ainda permanece em sua unidade.

Para cadastrar um processo, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos — Cadastro —
Cadastrar Despacho.

O sistema exibird uma janela contendo o campo de busca por processo ¢ a lista dos processos que
estdo na unidade com a qual o usudrio tem vinculo.

INFORMACGES SOBRE 0 PROCESSO

Mimero: # 23077 | . |024521 /2010 | - 44 | (Formato: Radical Mdmero/ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
Buscar cancelar

# Carmpos de preenchimenta obrigatdrio,

\wJ: cadastrar Despacho .-t Editar despachos L‘-,: Processo detalhado

PROCES505 ENCONTRADOS

Processo Interessado{s) Unidade de Origem Destine
MOME DO IMTERESSADC PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAC (PROAD) (11.02) SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
BETE5.1234542010-10  Assunto do Processo: CLASSIFICAQ.&O COMARG & | ke L‘-;

Assunto Detalhado:

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAD (PROAD)
MOME DO INTERESSADO DAPIDPA - SECAD DE ATENDIMENTO (11 65.04.05) SUPERINTENDENCIA, DE INFORMATICA (11.35)

ITAUTEC PHILCO 5. A )
98765123456/ 2010-0% Assunto do Processo: & | hr Yy
Assunto Detalhado:
Processos acessorios

23077.000042/2010-32 - Solicitagéo de Pagamento - Yalor: R 944,00

MNOME DO INTERESSADO SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
230TT.001460.2010-47  Assunto do Processo: & | kg L‘_!

Assunto Detalhado:

MOME DO INTERESSADO SUPERINTEMNDERMCIA, DE INFORMATICA (11 35) SUPERINTERDENCL DE INFORMATICA (11 35)
23077001459 201012 Assunto do Processo: & | ke L*,

Assunto Detalhado:

Pag. 1 }

04 Registro(s) Encontrado(s)

Lircarivn 1+ Tnfavminnioo Cahwn A Dynnncans Tiata Ao Duncncona

O usuario podera realizar a busca por um processo especifico informando seu Numero.
Exemplificaremos com o Numero: 23077.024521/2010-44.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que serd exibida
pelo sistema. Esta acdo ¢ valida para todas as telas que a contenha.

Clique em Buscar para prosseguir. A lista dos processos serd, entdo, atualizada.



INFORMACOES SOBRE 0 PROCESS0D

Marmero: # 23077 | .|24521 |/ |2010 |- 44 | {Formato: Radical Mimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

Buscar cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigatdrio,

(J: cadastrar Despacho .t Editar despachos ’Uh: Processo detalhado

PROCES505 ENCONTRADODS

Processo Interessadois) Unidade de Origem Destino
SUPERINTENDENCIA, DE INFORMATICA, DP - DIVISAC DE PATRIMOIIC (11.02.03.04) ﬁ\lUFE)EIEhIdT'ﬁgiE(:I?QS?E
2 24521/2010-H = ()
EER R N4 ) Tipo do Processo: @ |

Assunto Detalhado;

Pag. 1

QI Registro(s) Encontradols)

Lirimn Ve Tnfrnvmmnnioa Cahwn A Dunnncan

Nesta tela, o usuario podera Cadastrar Despacho, Editar despachos ou visualizar o Processo
detalhado.

Visualizar Detalhes do Processo

Para visualizar os detalhes do processo, clique em “%. A tela Dados Gerais do Processo sera exibida.

DADDS GERAIS DD PROCESSOD
Processo: 23077.024521/2010-44 {Enviar processo) (Arquivar processo}
Tipo do Processo: ALIENAGAQ

Assunto:
Natureza do Processo:

Unidade de Origem: DMP - DIVISAO DE PATRIMGNIO (11.02.03.04)
Status: ATIVO

Data de Cadastro: 13/08/2010
Local no Arquivo:
Observacio:

INTERESSADOS DESTE PROCESSD

Identificador Nome Tipo
000,000,000-00 SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA Unidade

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Tipo Data Nimero Origem Obs.
PORTARIA 21/09/2010 255 SINFO (11.35)

MOVIMENTAGCOES DO PROCESSO

Data Origem Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por
13/08/2010 13:14 SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA (11.35) 30/08/2010 16:35 login

I\L'; Imprimir a Capa do Processo

,\"; Imprimir Guia de Movimentacdo

Lirarmn 2« Nadac Crwnic Ada Dwnnncan

Clique em Enviar Processo caso deseje envid-lo para outra unidade. A seguinte janela serd exibida:

9 Deseja realmente enviar esse processor?

| ook | [ iZancelar

Lircarivn A« i Ao Niklana

Clique em Cancelar caso desista do envio ou em OK para confirma-lo. Optando por confirmar, o
sistema o direcionara para a tela Informagoes para o Envio, onde o usuario ird informar os dados para
o envio do processo. Esta operacdo estd detalhada no manual Registrar Envio (Saida), disponivel em
Manuais Relacionados, ao final da pagina.

Caso deseje arquivar o processo, clique em Arquivar Processo. O sistema exibird, novamente, uma



janela solicitando a confirmacao da operacao:

6 Deseja realmente arquivar esse processoy

[ ok | [ Cancelar

Liccarwn 8¢ M rnivr Ao NiAlAann

Clique em Cancelar caso desista do arquivamento ou em OK para confirma-lo. Optando por
confirmar, o sistema o direcionara para a tela contendo o campo de consulta de processos ¢ a lista de
Processos na Unidade, onde o usuario ird informar os dados para o arquivamento do processo. Esta
operacao esta detalhada no manual Arquivar Processo, disponivel em Manuais Relacionados, ao final
da pagina.

"':'ﬁ Imprimir a Capa do Processo
De volta a tela anterior, clique em para imprimir a capa do

processo selecionado. Ela sera exibida no seguinte formato:



BN MIMISTERIO DA EDUCAGAD ™ =

amﬁ M UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE ﬁ”

" o SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMGNIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS J‘
SUPERINTENDENCIA

Protocolo DE INFORMATICA

Processo disponivel para
receb. com cod. de barras

PROCESSO 23077.024521/2010-44 ”“ “ “

Cadastrado em 1370872010

HMome(s) do Interessado(s) Identificador
SIUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA ooo.,o00,000-00

Tipo do Processo
ALIEMACAD

Assunto

Unidade de Origem N
DMP - DIVISAD DE PATRIMONIC (11.02.03.04)

Criado Por
NOME D2 SERVIDOR

Observacdo

MOVIMENTACOES ASSOCIADAS

Data Destino Data Destino

SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA

13/08/2010 (11.35)

SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN -

@ voltar cicternas Imprmir |_,|:'.:|

Liaivn Ke o Aa Dvnnncon

Clique em Voltar para retornar a pagina anterior. Esta acdo ¢ valida para todas as telas em que estiver
presente.

Se desejar retornar a pagina inicial do Modulo Protocolo, clique em Protocolo,

Para imprimir a capa, clique no icone Imprimir =1}



Retornando, mais uma vez, a tela contendo os Dados Gerais do Processo, clique em

L-;__-,i';i Imprimir Guia de Movimentacao
para imprimir sua guia de movimentagao. A guia sera exibida

conforme figura abaixo:

UFRMN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMGNIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

UFRMN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMGNIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

GUIA DE MOVIMENTACAD

GUIA DE MOVIMENTACAD

Origem: 11.35 - SINFO
Destino: 11.35 - SINFO
Data: 13/08/2010

Origem: 11.35 - SINFO
Destino: 11.35 - SINFO
Data: 13/08/2010

PROCESS05

PROCESS05

Hdmero

23077.024351/2010-06 (Recsbido) )
Interessado: SUPERIMNTEMDEMCIA DE IMFORMATICA

23077.024349/2010-29 (Recebido) )
Interessado: SUPERINTEMDEMCIA DE IMFORMATICS
23077.024347/2010-30 (Recsbido) )
Interessado: SUPERIMNTEMDEMCIA DE IMFORMATICA

23077.024345/2010-41 {Recebido) )
Interessado: SUPERINTEMDEMCIA DE IMFORMATICS

Hdmero

23077.024351/2010-06 (Recsbido) )
Interessado: SUPERIMNTEMDEMCIA DE IMFORMATICA

23077.024349/2010-29 (Recebido) )
Interessado: SUPERINTEMDEMCIA DE IMFORMATICA
23077.024347/2010-30 (Recsbido) )
Interessado: SUPERIMNTEMDEMCIA DE IMFORMATICA

23077.024345/2010-41 {Recebido) )
Interessado: SUPERINTEMDEMCIA DE IMFORMATICA

Assinatura

Assinatura

| Yoltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprmir | | Yoltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprmir

Lircrivn 7+ (2ain Ao Masvinanntaniia

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Para imprimir a guia, clique em Imprimir,

Cadastrar Despacho

Clique no icone ¥ para cadastrar um despacho eletronico para o processo selecionado. A tela Dados
Gerais do Processo sera, entdo, exibida.



Dapos GERAIS DO PROCESSOD

Processo: 23077.024521/2010-44
Tipo do Processo: ALIENACAO
Assunto;
MNatureza do Processo:
Unidade de Origem: DMP - DIVISAC DE PATRIMONIO {11.02.03.04)

Dapos GERAIS DO DESPACHD

Tipo do Despacho: * & Favardvel O Desfavordvel

Servidor Responsdvel pelo Despacho: % | NOME DO SERWIDOR (0000007 w
Fiblico: * @ sim O nga

Forra do Despacho: * (&) Informar Despachao O anexar Argquivo

DESPACHD
BIRXR@B(9 A% = || B zu=A R |==E=|0
7 Estilas * Paragrafo - Fonte v TamanhodaFer | i= i &
—| x, x* |2

Considerande que foram recelhidos todos os docurnentos e informacdes necessdrias ao processzo, autorizo a alienagdo dos materiais solicitados,

O presente despacho entra ern vigor na data de sua publicagda,

Cadastrar Pré-Visualizar <« Voltar Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigatdria,

Lirvarmn Q0 NMadac aumnia Aa Dwnnncan

O usudrio devera informar os seguintes dados do despacho:

* Tipo do Despacho, dentre as op¢des Favoradvel e Desfavoravel,
» Servidor Responsavel pelo Despacho,

* Selecionar se o despacho ¢ Publico ou ndo;

» Forma do Despacho. Optando pela op¢ao Informar Despacho, o sistema disponibilizard um campo
onde o usudrio podera digitar o texto do despacho. Ao optar pela op¢ao Anexar Arquivo, o campo
Arquivo serd exibido e o usudrio devera selecionar o arquivo do despacho de seu computador,
clicando em Selecionar arquivo.

Exemplificaremos com Tipo do Despacho: Favoravel; Servidor Responsavel pelo Despacho: Nome
do Servidor (000000); Publico: Sim; Forma do Despacho: Informar Despacho - Considerando que
foram recolhidos todos os documentos ¢ informagdes necessarias ao processo, autorizo a alienacao
dos materiais solicitados. O presente despacho entra em vigor na data de sua publicagio.

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Clique em Pré-Visualizar caso deseje visualizar o despacho antes que ele seja cadastrado. O
Despacho Favoravel seré exibido no seguinte formato:



g UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE M =
U SISTEMA INTEGRADOD DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E COMTRATOS }?N
— i e EMITIDO EM 24/09/2010 16:56 J‘

SUPERINTENDENCIA

Protocolo DE INFORMATICA

Processo n®. 23077.024521/2010-44

Assunto:

DESPACHO FAVORAVEL

Considerando que foram recolhidos todos os documentos e informagdes necessarias ao processo, autorizo a
alienagdo dos materiais solicitados.

0 presente despacho entra ern vigor na data de sua publicagdao,

(WFo Autenticado - Fré-lisualizacido.)
MOME DO SERVIDOR
SUPERINTEMDEMNTE

SIPAC | Copywright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Infarmatica - UFRN -

4@ voltar cicternas Imprimir IE:]

L5vasmn O Noacanan hoa Lravvnndanl

Clique em Voltar para retornar a pagina anterior.
Se desejar retornar a pagina inicial do Modulo Protocolo, clique em Protocolo,
Para imprimir o despacho, clique no icone Imprimir =,

Retornando a tela Dados Gerais do Processo, clique em Cadastrar para confirmar o cadastro do
despacho. O sistema exibira uma mensagem de sucesso do cadastro no topo da tela contendo os
Dados Gerais do Processo:

_l'z/ * Despacho cadastrado(a) com sucesso!

DAapOS GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23077,024521/2010-44 4

Tipo do Processo: ALIENAGAQ
Assunto:
Natureza do Processo:
Unidade de Origem: DMP - DIVISA0 DE PATRIMANIO (11.02.03.04)

DADDS GERAIS DO DESPACHO

Tipo do Despacho: FAVORAVEL
Servidor Responsavel pelo Despacho: NOME DO SERVIDOR
Piblico: Sim
Limvarmn 10 Monanccning Ao Cornnaans Nadaa (2avnia Aa Duwnnncan

Clique em “4 para visualizar os detalhes do processo. Esta agdo esta detalhada acima, neste mesmo
manual.
Editar Despachos

Caso deseje editar um despacho previamente cadastrado, clique no icone = . A seguinte tela sera
exibida:



“4 Yisualizar Despacho " : Editar Despachos

DESPACHOS DO PROCESSD 23077.024521/2010-44
Data do Cadastro Unidade Situacdo
24/09/2010 SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) Mio autenticado Lg %

Licaiva 11 Nocnanhaa Aa Dunnncan 22077 NIASDIT/INTIN A4
Clicando em “*%, o usuario visualizara o despacho no seguinte formato:

] UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRAMDE DO NORTE M, ==
U SISTEMA INTEGRADD DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONMTRATOS }?H
vt e e EMITIDO EM 24/09/2010 17:17

SUPERINTENDENGIA
Protocolo DE INFORMATICA

Processo n®. 23077.024521/2010-44

Assunto:

DESPACHO FAVORAVEL

Caonsiderando que foram recolhidos todos os docurnentos e informacdes necessdrias ao processa, autorizo a
alienagdno dos materiais solicitados,

0 presente despacho entra em vigor na data de sua publicacdo,

MOME DO SUPERINTENDENTE
SUPERINTEMDEMTE

SIPAC | Copywright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Infarmmatica - UFRN -

@ voltar cistermas Imprimir IE:]

Lircrivn 17 Naocnanha Boavvaniaal

Clique em Voltar para retornar a pagina anterior.

Se desejar retornar a pagina inicial do Modulo Protocolo, clique em Protocolo,
Para imprimir o despacho, clique no icone Imprimir =,

De volta a tela anterior, clique em " novamente para alterar o despacho. O sistema o direcionara
para a tela Dados Gerais do Processo.



Dapos GERAIS DO PROCESSOD

Processo: 23077.024521/2010-44
Tipo do Processo: ALIENACAO
Assunto:
Natureza do Processo:
Unidade de Origem: DMP - DIYISAC DE PATRIMONIO {11.02.03.04)

Dapos GERAaIS DO DEsPACHD

Tipo do Despacho: * (3 Fayvordvel O Desfavordvel

Servidor Responsdvel pelo Despacho: % | NOME DO SERWIDOR (0000007 L
Fiblica: * O sim © ngs
Forrma do Despacho: * (&) Informar Despacho O anexar Arguivo
DESPACHD

@& X D@9 (M [m| S| B 7 U |AD

7 Estilos * Paragrafo = Fonke + Tamanho da Fo+
—| x, x* |2

Considerande que foram recelhidos todos os docurnentos e informacdes necessdrias ao processzo, autorizo a alienagdo dos materiais solicitados,

e

O presente despacho entra ern vigor na data de sua publicagda,

Alterar Pré-Wisualizar <« \oltar Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigatdria,

Protocolo
Liraiin 120 Nadac 2awnica Aa Dwnnncan

Aqui, o usuario poderad alterar os seguintes dados:
* Tipo do Despacho;

» Servidor Responsavel pelo Despacho;

* Selecionar se o despacho é Publico ou nio;

» Forma do Despacho e, dependendo da forma escolhida e da forma previamente cadastrada, seu
texto ou arquivo. Optando pela opcao Informar Despacho, o sistema disponibilizara um campo
onde o usudrio podera digitar o texto do despacho. Ao optar pela op¢ao Anexar Arquivo, o campo
Arquivo sera exibido e o usuario devera selecionar o arquivo do despacho de seu computador,
clicando em Selecionar arquivo.

Note que alteramos o campo Publico para Nao.
Se desejar retornar a pagina inicial do Modulo Protocolo, clique em Protocolo.

Caso deseje visualizar o despacho antes de confirmar as alteragdes, clique em Pré-Visualizar. O
Despacho Favoravel seréa exibido no seguinte formato:






g UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE M =
U SISTEMA INTEGRADOD DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E COMTRATOS }?N
— i e EMITIDO EM 24/09/2010 16:56 J‘

Protocolo ’”ﬁ‘ﬁ’#ﬁn‘ﬁﬁ'ﬂ'ﬁ;’:

Processo n®. 23077.024521/2010-44

Assunto:

DESPACHO FAVORAVEL

Considerando que foram recolhidos todos os documentos e informagdes necessarias ao processo, autorizo a
alienagdo dos materiais solicitados.

0 presente despacho entra ern vigor na data de sua publicagdao,

(WFo Autenticado - Fré-lisualizacido.)
MOME DO SERVIDOR
SUPERINTEMDEMNTE

\h Voltar SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - $uper|ntendenv:|a de Informatica - UFRN - Imprimir IE:]
zisternas
Livaiw~n 1A Naocinan hoa Lassasdasal

Clique em Voltar para retornar a pagina anterior.
Se desejar retornar a pagina inicial do Modulo Protocolo, clique em Protocolo,
Para imprimir o despacho, clique no icone Imprimir =,

Retornando a tela Dados Gerais do Processo, clique em Alterar para confirmar as alteragdes
realizadas. O sistema exibird uma mensagem de sucesso da altera¢dao no topo da tela contendo os
Dados Gerais do Processo:

_l'z/ * Despacho alterado(a) com sucesso.

DAapOS GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23077,024521/2010-44 4

Tipo do Processo: ALIENAGAQ
Assunto:
Natureza do Processo:
Unidade de Origem: DMP - DIVISA0 DE PATRIMANIO (11.02.03.04)

DADDS GERAIS DO DESPACHO
Tipo do Despacho: FAVORAVEL
Servidor Responsavel pelo Despacho: NOME DO SERVIDOR
Piblico: N3o
Limarmn 18 Monanccninas Ao Cirnncans Nadaa (2avnia Aa Duwnnncan

Clique em % para visualizar os detalhes do processo. Esta a¢do esta detalhada acima, neste mesmo
manual.

Bom Trabalho!



Cadastrar o Fluxo do Processo (08/12/2010)

Sistema SIPAC

Moédulo Sistemas de Protocolo

Usuarios Usudrios que possuem o perfil Gestor de Cadastro de Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Esta operacao tem como objetivo cadastrar os fluxos padrdes segundo o tipo de processo informado.
Para acessar esta operagdo, o usuario devera entrar no SIPAC — Modulos — Protocolo — Processo
— Processos — Cadastro — Cadastrar o Fluxo do Processo.

Sera exibida a seguinte tela:

Dapos po FLuxo

Tipo do Processo: # | ABONO DE FALTAS v
Tempo Médio: # (Dias) Prazo Maximo: # (Dias)
Unidade: # 2]

Cadastrar Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigatdrio,

Lisimn 1o Nadac Aa Llanen

Nesta tela, informe os seguintes dados:

* Tipo do Processo para o qual serd informado o fluxo;

» Tempo Médio, em dias, que o processo ficard na unidade informada,;
* Prazo Maximo, em dias, que o processo ficara na unidade informada;
* Unidade que onde o processo esta localizado.

Exemplificaremos com:

* Tipo do Processo: ABONO DE FALTAS;

o Tempo Médio: 2;
* Prazo Mdaximo: 3;
e Unidade: SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAQ (11.28).

Ao informar o 7Tipo do Processo, o sistema automaticamente ira exibir, abaixo do campo do cadastro,
os fluxos j& cadastrados com este tipo de processo, como demonstrado a seguir:

Dapos po FLUXO

Tipo do Processo: # | ABONOD DE FALTAS ||
Terpo Médio: » |2 (Dias) Prazo Maximao: # |3 (Dias)
Unidade: % |SUPERINTEMDENCIA DE COMUNICACAG (11.28) H|

Cadastrar | Cancelar
# Campos de preenchimmento obrigatéria,

. : Alterar Fluxo @ : Remover Fluxo

LisTA DOS FLUXOS ENCONTRADOS
Seq. Processo Unidade Prazo Maximo Tempo Médio
12 ABONO DE FALTAS SUPERINTEMDEMNCIA DE INFORMATICA 1{dias) 1i{dias} )

Liraima Ve Nadaa Aa Blhivea o Llivao Madactindaa

Caso desista de efetuar a operacao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera
exibida posteriormente. Esta a¢do ¢ valida para todas as telas em que estiver presente.

Para prosseguir, clique em Cadastrar. O sistema exibird uma mensagem de sucesso do cadastro e o
fluxo passard a constar na Lista dos Fluxos Encontrados:



-
_".J) * Fluxo cadastrado com sucesso!

Dapos po FLUxo0

Tipo do Processo: # | INFORME © TIPO DO PROCESSO v
Tempo Médio: # (Dias) Prazo Maximo: # (Dias)
Unidade: # Iil

Cadastrar Cancelar
# Carmpos de preenchimento obrigatdria.

.t Alterar Fluxo 2 : Remover Fluxo

LisTa DOS FLUX0S ENCONTRADOS

Seq. Processo Unidade Prazo Maximo Tempo Médio
19 ABONO DE FALTAS SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA 90(dias) 30(dias) o o
20 ABONO DE FALTAS SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAC 3idias) 2idias) & 61’
Livaiimn 2 Mancanmnns Aa Covnncan Tictn Anc Llhivcac Tuonanmntundaa

Para alterar um dos fluxos cadastrados, clique em *° . Exemplificaremos a alteragao com o fluxo 1° -
ABONO DE FALTAS - SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA. O sistema disponibilizara os
dados do fluxo para edigao, como exibido abaixo.

Dapos po FLuXO

Tipo do Processo: % ABONC DE FALTAS [»]
Tempo Médio: » |1 (Dias) Prazo Mdximao: # |1 (Dias)
Unidade: # SUPERINTEMDEMCIA DE INFORMATICA H

Alterar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatéria,

Licvaivn A« Altnvrs flan-n

Modifique as informagdes que deseja e clique em Alterar para efetuar a operacdao. Note que
alteramos o Tempo Médio e o Prazo Maximo para 1. O sistema exibira a mensagem mostrada abaixo,
indicando o sucesso da operagao.

-
_l./ * Fluxo alterado com sucessol

Figura 5: Mensagem de Sucesso da

AltrvnniNa

Se desejar remover um fluxo ja cadastrado, clique no icone @ ao lado do fluxo que deseja excluir.
Exemplificaremos com o fluxo do processo 2° - ABONO DE FALTAS - SUPERINTENDENCIA DE
COMUNICACAQO. A seguinte janela sera exibida:

g Deseja realmente remover o Fluxo?

ook | [ Cancelar

Licvaivn Ko (riv Ao NiAlanna

Clique em Cancelar caso desista da remo¢do ou em OK para confirma-la. Optando por confirmar,
uma mensagem de sucesso sera exibida no topo da tela e o fluxo sera removido da Lista dos Fluxos
Encontrados, conforme figura abaixo:



!j'j * Fluxo alterado com sucessol

Dapos po FLUxo0

Tipo do Processo: # | INFORME © TIPO DO PROCESSO v
Tempo Médio: # (Dias) Prazo Maximo: # (Dias)

Unidade: # [EI

Cadastrar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

" : Alterar Fluxo o : Remover Fluxo

LIsTA DOS FLUXDS ENCONTRADDS
Seq. Processo Unidade Prazo Maximo Tempo Médio
19 ABONO DE FALTAS SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA 1idias) 1{dias) o o

Protocolo

Liaimnn 7o Mounanccons Ao Ciinncan Ao Dovannias Tiata Aac Lhivac Kunanntuadaa

Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Protocolo,

Bom Trabalho!



Registrar Dados do Processo (15/12/2010)

Sistema SIPAC

Moédulo Protocolo

Usuarios Usudrios que possuem o perfil Gestor de Cadastro de Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Uma etiqueta protocoladora reserva uma numeragdo de protocolo para posterior cadastro das
informacodes no sistema. A numeragao gerada devera ficar reservada e s6 podera ser usada no registro
manual de documentos e processos. As etiquetas sdo geradas em lote e servem para agilizar o
atendimento no balcao em institui¢des que fazem atendimento pessoal em larga escala. Nesses casos
¢ comum o atendente do balcio ter em maos etiquetas em duas vias, onde uma das etiquetas é colada
no documento/processo recebido e a outra € entregue ao cliente. Posteriormente esses
documentos/processos sdo cadastrados no sistema, preservando a numeragao da etiqueta.

Esta funcionalidade realiza o cadastro das informagdes de um processo a partir de uma etiqueta
protocoladora. Os usudrios responsaveis pelo protocolo na unidade podem utilizar essa operagao.

Para isso, acesse o SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos — Cadastro — Registrar Dados
do Processo.

O sistema exibird a lista de etiquetas protocoladas que poderao ser registradas:

CONSULTA DE ETIQUETAS PROTOCOLADODRAS

Mirmera de Protocolo: (23077 . |0 Fl2010 |- 0 (Formatao: Radical.Mimera/ano - Digitos)
{Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

Unidade de Origem:

Gerada entre: nz/11/2010 75 & [oz/12/2010 [[H]

OO O

Todos as Etiquetas Protocoladoras

Buscar Cancelar

\Q) Selecionar Etiqueta

ETIQUETAS PROTOCOLADORAS ENCONTRADAS (40)

Humero do Protocolo Data Cadastro Unidade de Origem

23077 .00452952010-73 06M0/2010 1725 DAPPRH - DEPARTAMENTC DE ADMMISTRACAD PESSOAL (11.65.04) \Q)

23077 0045305201 0-06 06M0/2010 17:25 DAPPRH - DEPARTAMENTC DE ADMMISTRACAC PESSOAL (11.65.04) Q}

23077 004531 72010-42 O6M 020101725 DAPPRH - DEPARTAMENTO DE ADMMISTRACAC PESSOAL (11.65.04) .Q}

23077 .004832/2010-97 O6M 020101728 DARPRH - DEPARTAMENTO DE ADMMISTRACAC PESSOAL (11.65.04) Q}
Pag. 1 }

£ Registro(s) Encontrado(s)

Limarmn 1o M avcailtna Ao Btivrintaa Duvntnnalad~a

Devido a extensao da tela acima, utilizaremos somente parte da mesma.

Caso desista de realizar a operagdo, clique em Cancelar e confirme a operacdo na caixa de didlogo
que sera gerada posteriormente. Esta mesma funcao sera valida sempre que a opgao estiver presente.

O usuario podera utilizar o formuldrio para buscar pelas etiquetas protocoladas. Para isso, devera
utilizar os seguintes campos de refinamento:

* Numero de Protocolo: o campo refere-se a um nimero de protocolo especifico, que deve ser
preenchido no formato adequado (Radical. Numero/Ano-Digitos);

» Unidade de Origem: apos digitar as trés primeiras letras da unidade de origem o sistema oferecera
uma listagem com as possiveis unidades a serem escolhidas para o preenchimento;

» Gerada entre: intervalo de datas em que o protocolo foi gerado. Utilize o icone =] para selecionar
a data em um calenddrio gerado;

» Todos os lotes de etiquetas: ao marcar esta opcao, os demais campos de refinamento de busca sio
automaticamente desmarcados.

Para prosseguir, clique em Buscar.



Ainda na tela Consultas de Etiquetas Protocoladas, o usudrio podera selecionar a etiqueta clicando

no icone @ . A pagina gerada pelo sistema sera a seguinte.



DaDOS GERAIS DD PROCESSO

Ndmero do Processo:  Z3077.004829/2010-73

Origem do Processo: Processo Interno
Tipo do Processo: | AJUDA DE CUSTO e
Assuntn do Processo: # (022,221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR QUTRAS INSTITUIGOES NO BRASIL
Assunto Detalhado:
Matureza do Processo: % | SECRETO hd

Observagdo:

MOVIMEMTAGCAD INICIAL DO PROCESSO
Data de Cadastro: 02/12/2010
Unidade de Origem: GABIMETE DO REITOR (11.32)
Unidade de Destino: *|11.35 SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA

— So— = 0 o= —o— 0 oD o oo o= O G o= e

[ PRO-REITORIA DE ADMIMISTRAGAG (PROAD) {11.02)
# [ ]PRO-REITORIA DE EXTENSAO (11.04)

& (] PRO-REITORIA DE GRADUACAO {11.03)

# ] PRO-REITORIA DE PESQUISA (11.05)

& CPRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO (11.07)

+ (] PRO-REITORIA DE POS GRADUAGAO {11.23)

= [~ PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS {11.65)

# (] SECRETARIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS (11.31)

& C SUPERINTENDENCIA DE COMUHICACAD (11.28)

=l= SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA {11.35 ¥

<< oltar Cancelar Continuar =

# Carnpos de preenchirento obrigatdrio,

Licarmn Ve Nadac Lrwnic Ada Dwnnncan

Se desejar retornar a pagina anteriormente gerada, clique em Voltar. Esta fungdo sera valida sempre
que presente neste manual.

Forneca as informagdes para os campos de preenchimento obrigatorio: 7ipo do Processo, Assunto do
Processo, Natureza do Processo e Unidade de Destino do Processo.

Como exemplo utilizamos: Tipo do Processo: AJUDA DE CUSTO, Assunto do Processo: ESTAGIOS
PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO, Natureza do Processo: SECRETO e Unidade de Destino:
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA.

Para dar prosseguimento a acao, clique em Continuar. A pagina fornecida sera a seguinte.

No campo Opg¢ades de Documento, ao selecionar a op¢ao Informar Novo Documento, a tela exibida
sera a descrita abaixo.






Li: Documento Detalhado

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opgies de Documnentos! &) Informar Movo Docurmento O cConsultar Documentos Existentes

INFORMAR DOCUMENTO
Data de Cadastro: 02/12/2010
Tipo do Documnento: % ATA W
Data do Documnento: # |02/11/2010 |[TF]
Marnera:
Ano:

Unidade de Origern:  [11.35 SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA

o O,

# (~JPRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PROAD) (11.02)
# C]PRO-REITORIA DE EXTENSAO (11.04)

# (] PRO-REITORIA DE GRADUAGAO (11.03)

# (CJPRO-REITORIA DE PESQUISA {11.05)

# ~JPRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO {11.07)

# [C]PRO-REITORIA DE POS GRADUAGAO (11.23)

# [ ]PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS (11.65)
(] SECRETARIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS {11.31)

# [~ SUPERINTENDENCIA DE COMUHICACAQ (11.28)

=l SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35 v

Observagdes:

Anexar Arguivo: Selecionar arquivo...

Inserir Documentols)

# Campos de preenchimenta obrigatério,

L“‘Q: Yisualizar Documento t’-ﬂ Excluir Documento

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO (0)

Tipo de Documento Data de Documento Hamero Origem

Menhurn Docurmento Inserido,

<< \Valtar Cancelar Continuar ==

Limaimmn 2« Nansimmnmntac Aa Duwnnncan

Ao escolher a opcao Informar Novo Documento, o usuario deverd informar os campos de
preenchimento obrigatdrio: Tipo do Documento e Data do Documento. E se achar pertinente forneca
os campos: Numero, Ano, Unidade de Origem, Observagoes € Anexar Arquivo. Esta operagao
realizard o cadastro de um documento ainda ndo existente, que a partir das informag¢des oferecidas na
tela acima o documento sera criado.

Para realizar a inser¢do do novo documento, clique em Inserir Documento(s). A mensagem de
sucesso da ac¢ao sera exibida.



!j #* Documento(s) inserido{s) com sucesso.

Meste passo deve ser informado pelo menos um documento que formaliza o processo {Mermorando, Oficio, Requerimento, etc), Existern duas opgdes de informar
docurmnentos:

» Informar Novo Documento: urn novo documento é criado no sistema e inserido no processa,
s Consultar Documento Existente: consulta docurmentos j3 cadastrados na base de dados do sisterma pela sua unidade & que se encontran na mesma.
Estes docuemntos poderdo ser inseridos no processo,

Ma parte de baixo da pagina serfo mostrados os documentos incluidos durante sua sess8o de cadastro do processo,
+» Documentos necessarios para o cadastro do processo com esse Assunt Conarq:
* ACORDO DE COOPERACAO
* ATA DE CONCURSO PUBLICO
* ATESTADC DE MATRICULA

Apds inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar ="

'L“IQ: Documento Detalhado

DOGUMENT

Opgdes de Docurnentos: (&) [nformar Novo Documento O Caonsultar Documentos Existentss
INFORMAR DOCUMENTO
Data de Cadastro: 06/12/2010

Tipo do Documenta: # | -- SELECIONE -- W
Data do Docurnento: # g
Mirmero:
Ano:

Unidade de Origern:

=] COORDENAGAO DO CURSO ENGENHARIA DE COMPUTAGAO (14.07)
& [ ]DEPARTAMENTO DE INFORMATICA E MATEMATICA APLICADA (12.05)
& [ JHOSPITAL UNIVERSITARIC ANA BEZERRA {23.00)
& ] CENTRO DE CIEHCIAS EXATAS E DA TERRA {12.00)
& [~ CENTRO DE BIOCIEHCIAS {17.00)
& ] CENTRO DE CIEHCIAS DA SAUDE {15.00)
& ] CENTRO DE CIEHCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES {13.00)
& (] CENTRO DE CIEHCIAS SOCIAIS APLICADAS (16.00)
# ] CENTRO DE TECHOLOGIA (14.00)
& [ JHOSPITAL UNIVERSITARIO OHOFRE LOPES (21.00)

A FORMATEDHINARE FESAL A TAMIADIA ©SIEEA §30 A

Observagies:

Anexar Arguivo: Selecionar arquiva...

Inserir Documentols)

# Campos de preenchimento obrigatério,

" Wisualizar Documento  &: Excluir Documento

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESS

Tipo de Documente Data de Documento Himero Origem

ATA 0z2M 142010 MAC DEFIMIDO  SINFO (11.35) ’L:% éd
<< Woltar Cancelar Continuar ==

Licviivn A+ DNaciimminntalc)l Tnonwidalc) nnm Ciinncon

Para visualizar detalhes do documentos ja inseridos clique no icone . A pagina gerada sera
correspondente a tela Documento.

Para remover os documentos ja inseridos, clique no icone % Uma caixa de didlogo sera gerada para
a confirmacao da exclusao.

6 Ceseja realmente Remover este item?

oK | [ Cancelar

Liaimn 8¢ Maiver Ao NiAlana

Clique em OK para confirmar a remo¢ao do documento. A seguinte mensagem de sucesso sera
exibida:



%,)} « Documento removido.

Figura 6: Documento
D runrniida

Ainda na tela Documentos do Processo, caso no campo Opg¢oes de Documento, a opgao selecionada
for Consultar Documentos Existentes, a tela exibida sera a descrita abaixo.

Lg: Documento Detalhado

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opgdes de Documentos: O Informar Mova Documento ® Consultar Documentas Existentes
CONSULTAR DOCUMENTOS NA UNIDADE
Todos
Mimero/ano: /
Ano do Docurnento: z010
Tipa: -- SELECIOMNE -- v
Unidade de Origem:

Periodo do Documento: A &

I o Y Y

Periodo do Cadastro: @ a =
Consultar
DOCUMENTOS ENCONTRADOS

selecionar Nidmero Protocolo Data Documento Tipo Enviado pela
Menhurn docurnento encontrada,

Inserir Documento(s)

L“‘Q: Yisualizar Documento t’-ﬂ Excluir Documento

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO (0)

Tipo de Documento Data de Documento Hamero Origem

Menhurn Docurmento Inserido,

<< \Valtar Cancelar Continuar ==

Livavinc 7+ Nansimsnmntano da Duwnnnaan

Para consultar documentos ja existentes no sistema, preencha um ou mais campos dispostos na tela
acima.

Quanto mais campos forem informados, mais refinada seré a busca.
Exemplificamos com o campo Todos.

Clique em Consultar para realizar a busca pelos documentos. A tela Documentos do Processo ficara
da seguinte forma.



Qi: Documento Detalhado

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opcéies de Documentost O Informar Movo Documento @ Consultar Docurnentos Existentes

CONSULTAR DOCUMENTOS NA UNIDADE

Todos
| Mirmero/Ano: falt
[0  ano do Documnento: 2010
O Tipe: -- SELECIONE -- -
[0  unidade de origem:
[  Periodo do Documnento: E 4 E
[  Periodo do Cadastro: [ a |
Consultar
DOCUMENTOS ENCONTRADDS
Selecionar Niamero Protocolo Data Documento Tipo Enviado pela
31z 23077.0000000/2005-00 22/09/2008 MEMORANDO ADMACCHLA (13.01) [OF
|:| 4554 23077.0000000/2008-00 29/02/2008 REQUISI(;.aO DE MATERIAIS GAB (11.32.01) L:“
O 115 23077.0000000/2008-00 18/08/2008 OFICIO GAB {11.32) L*'Q
O 22 23077.004500/2010-23 27/02/2010 ACUMULAGAD DE CARGO PROAD (11.02) Q,

Inserir Documentols)

L*'Q: Yisualizar Documento t"ﬂ Excluir Documento

Tipe de Documento

DOCUMENTOS INSERIDOS WO PROCESSO (0}

Data de Documento Hamero Origem

Menhum Documento Inserido.

<« Voltar Cancelar Continuar ==

Lirainn Ly Nariiminntac Knoanntradaa

€

Para visualizar detalhes do documentos consultados, clique no icone
seguinte.

. A pagina gerada sera a

.r} Baixar Arquivo

DOcuMENTO

(“'al ¥isualizar Despacho

Protocolo:

Assunto

Tipo do Documenta:
Documento:

Data do Documento:
Unidade de Origem:
Data do Cadastro:

Observacdo:

23077.0000000/2005-00

: NAQ DEFINIDO

MEMORAMDO

31242005

22/09/2005

CCHLA - DIRECAD DO CCHLA (13.01)

22/09/2008

MEMORAMDO N° 312/2005-CCHLA, OCORRENCIA DO SETOR 11

MOVIMENTACOES DO DOCUMENTO

Data Origem Destino

22/09/2005

Para finalizar a exibicdo desta pagina, clique em

presente neste manual.

GAB (11.32)

Recebhido Por
login

Recebhido Em
22/09/2005

Enviado Por
login

Licrivn O Nansiminnta

Obs.:

. Esta opcao sera valida sempre que

Ao clicar no link 129in | ¢ usuario podera visualizar algumas informagdes sobre o movimentador do

documento.

Se desejar inserir um ou mais documentos consultados, selecione-o(s) e clique em Inserir
Documento(s). O(s) documentos serao inseridos e ficardo dispostos na parte Documentos Inseridos
no Processo, como exemplificado a seguir.



!/ * Documento{s) inserido{s) com sucesso.

Meste passo deve ser informado pelo menos um documento que formaliza o processo (Memorando, Oficio, Requerimento, etc). Existern duas opglies de informar
documentos:

+ Informar Movwo Documento: um novo docurnento € criado no sistermna e inserido no processo,
* Consultar Documento Existente: consulta documentos jé cadastrados na base de dados do sistema pela sua unidade e que se encontram na mesma.
Estes docuernntos poderdo ser inseridos no processo.

Ma parte de baixo da pagina serdo mostrados os documentos incluidos durante sua sess8o de cadastro do processo,
» Documentos necessarios para o cadastro do processo:
* ACORDO DE COOPERACAQ
« ATA DE CONCURSO PUBLICO
= ATESTADO DE MATRICULA

Apds inserir todos o5 docurmnentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgéo "Continuar =>"

'L“IQ: Documento Detalhado

DOCUMENTOS DO PROGESSO

Opgdes de Documnentos: O Informar Movo Docurnento @ Consultar Docurnentos Existentes

CONSULTAR DOCUMENTOS NA UNIDADE

Todos
[0 wimero/ano: Fal]
] Ano do Docurmento: 2010
0 Tipo: -- SELECIONE -- v
] Unidade de Origem:
[  Periodo do Docurnento: [ a g
[0  Periodo do Cadastro: E 4 E
Consultar

DOCUMENTOS ENCONTRADOS

Selecionar Niamero Protocolo Data Documento Tipo Enviado pela
O iz 23077.0000000/2005-00 22/09/2005 MEMORAND O ADMACCHLA (13.01) L*'@
O 4554 23077.0000000/2008-00 29/02/2008 REQUISIGAC DE MATERIAIS GAB (11.32.01) (O}
O 115 23077.0000000/2008-00 15/08/2008 QFICIO GAB (11.32) L*'&
O 2z 23077 .004500/2010-23 27/02/2010 ACUMULAGAD DE CARGO PROAD {11.02) (O}

Inserir Documentols)

'Ua: Yisualizar Documento élf Excluir Documento

DOCUMENTOS INSERIDOS WO PROCESSO (1)

Tipo de Documento Data de Documento Himere Origem

MEMORANDO 221092005 312 ADMICCHLA (13.01) 'L:% c’-ﬂ
<< Yaoltar Cancelar Continuar ==

Lircarivn 10 Naniimiontac Aa Dyvnnncan  Naciiminntalo) Tnanvidala)l ann Cirnncon

Para visualizar detalhes do documentos j4 inseridos clique no icone . A pagina gerada sera
correspondente a tela Documento.

Para remover os documentos ja inseridos, clique no icone % Uma caixa de didlogo sera gerada para
a confirmacao da exclusao.

6 Ceseja realmente Remover eske item?

ook | [ Cancelar

Liaimn 110 M aivn Ao MNiAlA~n

Clique em OK para confirmar a remogdo do documento. A seguinte mensagem de sucesso sera
exibida:

-
_l.j « Documento removido.

Figura 12: Documento
D orvnnvida



Na tela Documento(s) do Processo, para prosseguir com a operacao de registro, clique em
Continuar. A pagina oferecida pelo sistema sera a seguinte.

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDOD

Categoriat @ Servidor O aluno O credor O Unidade O outros
SERVIDOR
Servidor: # NOME DO SERVIDOR

Inserir

# Campos de preenchimenta obrigatdrio,

@: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSO (0)

Identificader Home Tipo

Menhum Interessado Inserido.

<< Woltar Cancelar Continuar ==

Lirarmn 12« Nadac Aa Tatnwncdanda ~ Cae Thncnumida

No campo Categoria, opte por uma das opgdes: Servidor, Aluno, Credor, Unidade € Outros.
Dependendo da categoria selecionada, fornega os dados para a sua inser¢ao.

Como exemplo utilizamos a Categoria: Servidor.

Clique em Inserir, a tela com a mensagem de sucesso sera exibida.

.
%j + Interessado adicionado com sucesso.

Meste passo devern 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);
* Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;
# Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que s3o interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;
+ Unidade: Uma unidade da instituigdo;
* Dutros: Pablico Externo, drgdos internacionais ou qualquer outro interessado gue ndo se adeque aos citados acima,

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

DapOSs DO INTERESSADOD A SER INSERIDOD

Categoria: & servidor O alune ‘O credar O Unidade O outras
SERVIDOR

Servidor: #

Inserir

# Carmpos de preenchirnento obrigatdrio,

@ Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSD (1)

Identificador Home Tipo
0000000 | MORE DO SERYVIDOR Servicor y
<< Voltar Cancelar Continuar ==

Liaimn 1A Tantnvnconda Adinainmnada nnme Crinncan

Para remover o item adicionado na tela acima, basta clicar no icone 9 Esta operagao ja foi descrita
neste manual.

Clique em Continuar para prosseguir com a agao. A pagina Dados do Arquivo a Ser Anexado sera
fornecida.



DADOS DO ARQUIYO A SER ANEXADO

More: Arguivo

Descrigio:

Arquivo: IE:\Documents and Settings\Wisitante\D esktop\inks. tq Selecionar arquivo...

Anexar

-ﬁf: Remover Arquivo

ARQUI¥YODS AMNEXADOS AO PROCESSO (0)

Home Descrigio Arquivo

Menhum Arquivo Anexado,

<< Waltar Cancelar Continuar =>

L5~ 18 Nadac Aa Avnaiivin ~ Qo Auvniovnda

Fornega o Nome do arquivo, se achar pertinente adicione uma Descri¢do e selecione o arquivo
através do campo Arquivo, clicando em Selecionar arquivo. Dessa forma, o usuario podera efetuar o
download do aquivo e posteriormente anexa-lo clicando em Anexar.

A mensagem de sucesso da agdo serd exibida juntamente com a pagina Dados do Arquivo a Ser
Anexado.

jlj * Arquivo anexado com sucesso.

Meste passo poderdo ser anexados arquivos ao processo que estd sendo cadastrado. Ma parte de baixo da pagina serdo mostrados os arquivos incluidos durante
sua sessdo de cadastramento do processo,

Apds anexar todos os arquivos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar >>"

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Mome:

Descrigdo:

Arguivo: | Selecionar arquivo...

Anexar

y: Remover Arquivo

ARQUI¥DS ANEXADOS AO PROCESSO (1)

Home Descrigio Arquivo

Relatério links.txt [}
<< Vaoltar Cancelar Continuar ==

Liaivn 1A Avrriinin Aunovada nnne Crinncan

Para remover o item adicionado na tela acima, basta clicar no icone 9 Esta operacao ja foi descrita
neste manual.

Clique em Continuar para ir ao préximo passo da operacao de registro dos dados do processo. A tela
a seguir sera fornecida.

A tela abaixo corresponde a Informar Despacho a opgao selecionada Ndo.

INFORMAR DESPACHOD

Informar Despacho: * (O gim &) &
<< Vaoltar Cancelar Continuar ==

L5xaivnn 17 Tnnfasvunnvm Noacinanha

Se o usuario optar por Informar Despacho: Sim, a pagina ficara no formato descrito abaixo.



INFORMAR DESPACHOD

Inforrnar Despacho: * &) gim O n3o
Dapos GERAIS DO DESPACHOD

Tipo do Despacho: * &) Favordvel O Desfavordvel

Servidor Responsdvel pelo Despacho: % | INFORME O SERWIDOR v
Pablica: * & sim O NEo

Forma do Despacho: * & Informar Despacho O anexar Arquivao

DESPACHO
DR X D@9 (@ m| S8 7Y A Y EEEE|@
(# Estilos ~ Formatagdo = Fonte + Tamanho da Fir | = E i= | 7]

—[= x x|

Solicitag o de matarial para escritdrio,

<< Waoltar Cancelar Continuar ==

Lircarivn 19 Tnfavumine Nocnanha

Em Dados Gerais do Despacho forneca os campos: Tipo do Despacho: opte por Favordvel ou
Desfavoravel; Servidor Responsadvel pelo Despacho; Publico: opte por Sim ou Ndo e Forma do
Despacho: selecione Informar Despacho ou Anexar Arquivo.

Exemplificamos com: 7Tipo do Despacho: Favordvel; Publico: Sim e Forma do Despacho: Informar _
Despacho.

Para efetuar a confirmacgao, clique em Continuar. A tela seguinte sera exibida.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Niamero do Processo: 23077.004829/2010-73
Tipo do Processo: A1UDA DE CUSTO
Assunto do Processo: 022,221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUIC@ES MO BRASIL
Assunto Detalhado:
Matureza do processo: SECRETO
Observacdo: Documento registrado como secreto,

MOVIMENTACAD INICIAL DO PROCESSO

Data de Cadastro: 02/12/2010
Unidade de Origem: GABINETE DO REITOR {11.32)
Unidade de Destino: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

DocuMENTOS DESTE PROCESSO
Data do Documento Identificacdo ProtocoloTipo do Documento  Observacdo
22/09/2005 31z 23077.0000000/2005-00 MEMORANDO MEMORANDO N2 312/2005-CCHLA, OCORRENCIA DO SETOR II

INTERESSADOS DESTE PROCESSOD
Identificador Nome Tipo
0000000 NOME D0 SERVIDOR Servidor

ARQUIVOS ANEXADOS AD PROCESSO

Nome Descricdo Arquivo
Relatdrio links.txt

DESPACHD INFORMADO

Data do Cadastro Unidade Situacdo
0z/12/2010 GABIMETE DO REITOR (11.32) Mio autenticado

Confirmar << Woltar Cancelar

Liaimn 10 Nadao (Coavwnio Aa Duwnnnaan

Confira os dados dispostos na tela acima e clique em Confirmar para registrar os dado do processo.
A tela a seguir sera fornecida.



_"./ + Dados do Processo registrado com sucesso. Imprima a capa do processo clicando no link abaixo

',z Yisualizar Documento

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23077.004829/2010-73
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacdo: 02/12/2010 11:04
Usuario de Autuacdo: NOME DO SERVIDOR
Tipo do Processo: AJUDA DE CUSTO
Assunto do Processo: 022,221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUI(;@ES MO BRASIL
Assunto Detalhado:
Natureza do Processo: SECRETO
Unidade de Origem: GABINETE DO REITOR (11.32)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 02/12/2010

INTERESSADOS DESTE PROCESSOD

Identificador Nome Tipo
000000 MOME DO SERVIDOR Servidor

DOCUMENTDS DO PROCESSOD

Protocolo Tipo do Documento Data do Documento Namero Origem Obs.
23077.0000000/2005-00 MEMORANDO 22/09/2005 312 ADM/CCHLA (13.01) MEMORANDO N° 312/2005-CCHLA, OCORRENCIA DO SETOR 11 L*'Q
MAC PROTOCOLADO DESPACHO 02/12/2010 GAB {11.32) 'L“IQ

MOVIMENTACOES DO PROCESSO

Data Origem Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por Localizacao Fisica
02/12/2010 11:04 SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA {11,353 login
Despacho - 02/12/2010 - GABINETE DO REITOR {11.32) M&o autenticado

ARQUIVOS ANEXADOS AD PROCESSO
Nome Descrigao
Relatdrio links.txt

.:_9 Imprimir a Capa do Processo

.:—; Imprimir Guia de Movimentacdo

Licaivn 2N Nadac Aa Duwnnncan Ponictvnda nnve Crrnncon

Ao clicar no icone %, a tela exibida pelo sistemas ser4 a seguinte.

'U;,: ¥Yisualizar Despacho 2: Baixar Arquivo

DOCUMENTO

Protocolo: 23077.0000000/2005-00
Assunto: MAO DEFINIDO

Tipo do Documento: MEMORANDO

Documento: 312/2005
Data do Documento: 22/09/2005
Unidade de Origem: CCHLA - DIRECAD DO CCHLA (13.01)

Data do Cadastro: 22/09/2005
Observacao: MEMORANDC M2 312/2005-CCHLA, OCORRENCIA DO SETOR II

MOVYIMENTAGCGES DO DOCUMENTO

Data Enviado Recebide Recebido

Drigem Destino Por Em . Obs.:
22/09/2005 S login 22/09/2005 login
(11.32)
SINFO . Tramitagdo do Docurmento juntamente com o seu processo associado
DEALIZID g oy login 23077.004829,/2010-73

Lirimn D1 NAaniimanntna

Retornando a pagina Dados do Processo Registrado com Sucesso, se desejar o usuario podera

— Imprimir a Capa do Processo
imprimir a capa do processo, para isso basta clicar em . A capa
sera gerada pelo sistema.



I = MINISTERIO DA EDUCACAD
@w M UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE i? N
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS

SUPERINTENDENGIA
Protocolo DE INFORMATICA

[ SECRETO |

004530, 24 I
23077.004830/2010-06

Zadastrado em 02/12/2010

Processo disponivel para recebiments com
cadigo de barras

Mome(s) do Interessado(s): Identificador:
MHZME 0o SERVIDCR ooooooo

Tipo do Processo:
AIUDA DE CUSTO

Assunto do Prucessu: .
022,221 - ESTAGIOS PROMONIDOS POR QUTRAS INSTITUICOES NO BRASIL

Assunto Detalhado:

Unidade de Origem:
GABIMETE OO REITOR (11.32)

Criado Por:
NOME DO SERVIDOR

Obserwvacao:
Docurmento registrado como secreto,

MOVIMENTACOES ASSOCIADAS

Data Destino Data Destino
02/12/2010 SUPERINTEMDEMNCIA DE INFORMATICA
(11.35)
@ voltar SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Infarmatica - UFRN ImpHmir L,Ef]

Liraivn I« N ann Aa Dywnnncan



Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Para imprimir a capa, clique em Imprimir (=],

Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Protocolo, no topo da pagina.

L

Ainda na pagina Processo Autuado com Sucesso, clique em
a guia de movimentacao do processo sera gerado para impressao.

UFRM
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMAONIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

UFRMN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

GUIA DE MOVIMENTACAD

GUIA DE MOVIMENTACAD

Origem: 11.32 - GAR
Destino: 11.35 - SINFO
Data de Envio: 02/12/2010

Origem: 11.32 - GAB
Destino: 11.35 - SINFO
Data de Envio: 02/12/2010

PROCESS0%

PROCESS0%

Himero

230??.004330}'2010—06

022,221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS
INSTITUIC@ES Mo BE&SIL

Interessado: HOME DO SERVIDOR

23077.0048292010-73

022,221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS
INSTITUIC@ES Mo BEASIL

Interessado: HOME DO SERVIDOR

230??.00392?}'2010—12

022,221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS
INSTITUIC@ES Mo BE&SIL

Interessado: HOME DO SERVIDOR

Hdmero

23!]??.["]433!]}'201!]—[!6

022,221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS
INSTITUIC@ES Mo BR&SIL

Interessado: MOME DO SERVIDOR

23077.00482972010-73

022,221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS
INSTITLIICE)ES Mo BRASIL

Interessado: HOME DO SERVIDOR

23!]??.["]392?}'2[!1!]—12

022,221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS
INSTITUIC@ES Mo BR&SIL

Interessado: HOME DO SERVIDOR

i f

i 7

Assinatura Data

Assinatura Data

Yoltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprmir |

Yoltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprmir

Lirivmn Ve (asin Ao Maxvivmonntania

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Para imprimir a guia, clique em Imprimir,

Bom Trabalho!

:__.-,i:'J Imprimir Guia de Movimentacao




Alterar Encaminhamento de Processo (19/11/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Protocolo

Usuarios Usuadrios que possuem o perfil Gestor de Cadastro de Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Nesta funcionalidade, o usuério podera realizar alteragdes no encaminhamento de um processo. Para
1ss0, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos — Movimenta¢cdo — Alterar
Encaminhamento.

O sistema exibird uma tela contendo o campo de busca e a lista dos processos enviados e ainda nao
recebidos:

CONSULTA DE PROCESSOS

*) Mamero do Processo: (23077 | |000027 |/ 2010 |- %4 | (Formato: Radical Mimero/ano - Digitos)
{Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 997

O Todos os Processos

Buscar Cancelar

|L|: Alterar Encaminhamento

PROCES505 ENYIADOS E AINDA NAD RECEBIDDS

Processo Interessado(s) Unidade de Origem Destino

UMMWERSIDADE FEDERAL DO RIC GRAMDE DO MORTE DCF - COMYENIOS (11.02.02.02) DCF - DivISEo DE ADMINISTRAQ.&O FINAMCEIRA (11.02.02.04)
23077.000027/2010-94 Tipo do Processo: SOLICITAGAC DE ORGAMENTO

Assunto Detalhado:

UNNVERSIDADE FEDERAL DO RIC GRAMDE DO MORTE DCF - COMYENIOS (11.02.02.02) DCF - DIVISAOD DE ADMIMISTRAGAD FINANCEIRS (11.02.02.04)
2I0TT.000026/2010-4¢ Tipo do Processo: SOLICITAQ.&O DE ORCAMEMTO

Assunto Detalhado:

MULT SERICE CONSTRUQéES E SERWICOS LTDA DCF - COMYENIOS (11.02.02.02) DCF - DIVISED DE COMNT ARILIDADE (11.02.02.05)
2307T.055306.2009-51 Tipo do Processo: PAGAMENTD

Assunto Detalhado: Solictacio de Pagamento - Valor: R 49.541 37

MULT SERVICE CONSTRUGOES E SERVIGOS LTDA, DCF - COMYENIOS (11.02.02.02) DCF - DIvISAD DE CONTABILIDADE (11.02.02.05)
2I07T.054813.2009-T8 Tipo do Processo: PAGAMENTO

Assunto Detalhado: Solicitagéo de Pagamento - Yalor: RF 99.0532,73

FUNDAQ.K.O MORTE-RIO-GRAMNDEMNSE DE PESGIUISA E CULTURA, -
FURPEC

Tipo do Processo: PRESTAQ.&O DE COMNTAS
Assunto Detalhado: PRESTAQ.&O DE COMTAS DO CONVENIO N° 1482008 - SIAFI 551249

)

&)

&)

&)

DCF - COMYENIOS (11.02.02.02) PROPLAN - SECRETARIA ADMINISTRATIVA (11.07.01)

&)

230TT.053437/2009-02

Pag.1 }

05 Registrofs) Encontradols)
Livavian 1o £ vmnnnn Ao Daveass Tictrn Aa Dwnnncona

Caso o usuario deseje efetuar uma busca por um processo especifico, este deverd informar o Numero
do Processo ou selecionar a op¢ao Todos os Processos para listar todos os processos da unidade com
a qual possui vinculo.

Exemplificaremos com o Numero do Processo: 23077.000027/2010-94.

Caso desista da operagao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela exibida pelo
sistema. Esta acdo ¢ valida para todas as telas em que estiver presente.

Para prosseguir com a operacdo, clique em Buscar. A lista dos processos sera atualizada, entdo, com
0s processos que atendem aos critérios informados na busca.



CONSULTA DE PROCESSOS

) Mamero do Processo: (23077 .10 12010 |- |0 | {Formato: Radical.Mamero/ano - Digitos)

{Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

® Todos os Processos
Buscar Cancelar

El': Alterar Encaminhamento

PROCES505 ENYIADOS E AINDA NAD RECEBIDODS

Unidade de Origem Destino

UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE DCF - CONVEMIOS (11.02.02.02) DCF - DIVISAQ DE ADMNISTRAGAD FINANCEIRA, (11.02.02.04)

2307T.0000272010-94  Tipo do Processo: SOLICITAQ.&O LE CRCAMENTO

Processo Interessadofs)

Assunto Detalhado:
Pag. 1 » )

01 Registro(s) Encontrado(s)
L5vavmn Ve £ vmnnn Ao Rasanne Tiatn Ao Duwnnncana

Para alterar o encaminhamento do processo, clique no icone e no lado direito do processo desejado.
O sistema exibira a seguinte tela:



'‘“4,: ¥isualizar Documento

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23077.000027/2010-94
Origem do Processo: Externo
Orgdo de Origem:
Data de Autuacdo Original:
Tipo do Processo: SOLICITnCﬁO DE ORCAMENTO
Assunto Detalhado:
MNatureza do Processo:
Unidade de Origem: DCF - CONYENIOS (11.02.02.02)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 04/02/2010

Observacdo:
INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome Tipo
605 UMIVERSIDADE FEDERAL DO RIC GRANDE D NORTE Unidade
DOCUMENTOS DO PROCESSO
Tipo do Documento Data do Documento Nimero Origem Obs.
MO¥IMENTACOES DO PROCESSD
Data Origem Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por Localizacao Fisica

04/02/2010 16:07 DCF - DIVISAO DE ADMINISTRAGAC FINAMCEIRA {11.02.02.04)

INFORMAGOES PARA ALTERACAD DE ENCAMINHAMENTO
Unidade de Destino Atual: DAF/DCF/PROAD - DCF - DIVISAO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA

Nova UNIDADE DE DESTIND
Unidade de Destino: #|11.35 SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

— e e o e e e e e e = =

4 [ ]PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAC (PROAD) {11.02)
& [ ]PRO-REITORIA DE EXTENSAO {11.09)

& ] PRO-REITORIA DE GRADUACAD (11.03)

@ [ ]PRO-REITORIA DE PESQUISA (11.05)

# [ ]PRO-REITORIA DE PLANEJAMENT® (11.0T)

& ~JPRO-REITORIA DE POS GRADUACAOD (11.23)

& [ ]PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS (11.65)

4 (] SECRETARIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS (11.31)

& (] SUPERINTENDENCIA DE COMUHICACAD {11.28)

El= SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35 b

Alterar Cancelar

Lirvarmn 2« Nadac Caunia Aa Dwnnncan

Nessa tela, o usuario deverd informar a nova Unidade de Destino do processo informando o codigo
ou o nome da unidade ou selecionando-a no esquema de hierarquia das unidades da Institui¢do
disponibilizado pelo sistema.

Exemplificaremos com Unidade de Destino: 11.35 - SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
(11.35).

Para prosseguir, clique em Alterar. O sistema exibira a seguinte janela:

6 Deseja realmente alkerar o encaminbamento do processoy

oK | [ Cancelar

Licaimn A M river Ao MNiAlanna

Clique em Cancelar caso desista da operagao ou em OK para confirma-la. Optando por confirmar, o
sistema exibira uma mensagem de sucesso da operacao no topo da tela Dados Gerais do Processo:



-
_".J) +« Encaminhamento do Processo alterado com sucesso.

‘4.1 ¥isualizar Documento

DApOS GERAIS DO PROGESSO
23077.000027/2010-94
Externao

Processo:

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

Data de Cadastro:
Observacdo:

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

IdentificadorNome
205 UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE Do

DocuMENTOS DO PROCESSO

Tipo do Documento

MOVIMENTAGOES DO PROCESSOD

Data Origem Unidade Destino

Data do Documento

SOLICITAGAD DE ORGAMENTO

DCF - CONVENIOS (11.02.02.02)
ATIVG
04/02/2010

NORTE

Nimero Origem

Enviado Por Recebido Em Recebido Por

04/02/2010 16:07 DCF - DIVISAO DE ADMINISTRAGAC FINAMCEIRA {11.02.02.04)

Protocolo
Nadac (Chvnia dAa

AMomanocninn Aa Crinncon. Duvinnncon

L'i~aimen K.

Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Protocolo,

Bom Trabalho!

Tipo
Unidade

0Obs.

Localizacdo Fisica



Juntada de Processos (07/12/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Protocolo

Usuarios Todo usuario que possui o perfil Cadastrar Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Juntada € a unido de um processo a outro, com o qual se tenha relacdo ou dependéncia, pode ser por
Anexacao ou Apensacao. A juntada devera ser efetuada em ordem cronoldgica de apresentacdo de
documentos, ou seja, na sequéncia em que os documentos, informagdes e decisdes se apresentarem
como relevantes para o Assunto em questao.

A juntada pode ser de dois tipos:

e Juntada por Anexacdo: E a juntada definitiva de um processo a outro, passando ambos a
constituirem um sé documento, devendo ser executada mediante despacho do dirigente. O
processo anexado ¢ movimentado junto o com o processo principal e a numeragao do processo
anexado torna-se a mesma do processo principal.

» Juntada por Apensa¢do: E a unido provisoria de um ou mais processos a um processo mais antigo,
destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, com 0 mesmo
interessado ou ndo. Processos juntados por apensacdo podem ser posteriormente desapensados.

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

A seguinte pagina sera exibida:

JuNTADA DE PROCESSOS

Ajuntada por apensagdo & de carater termporario e Ajuntada por anexacdo é de cardter definitivo & ndo

@ Juntada por Apensagio @ Juntada por Anexagio
i
\ podera ser desfeita. ' ha possibilidade de desfazer.

Liaimmn 1o Tinna Ana Tntnda

O usudrio devera selecionar o tipo de juntada que deseja utilizar, optando entre Juntada por
apensag¢do ou Juntada por anexagdo. O procedimento dos dois tipos de juntada ¢ igual,
exemplificaremos com Juntada por Apensagao.

A seguinte pagina sera exibida. Caso existam processos cadastrados para a unidade, serdo exibidos
nessa mesma pagina.



CONSULTA DE PROCESSOS

O niimero do Processo: 23077 .0 /12010 |- |0 | {Formato: Radical.Mimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
O assunto Detalhado:

® Todos os Processos na unidade
Buscar Cancelar

@ Selecionar Processo Principal L%: Processo Detalhado

PROCESS0S ENCONTRADOS (3)

Protocolo Origem Interessado(s)
SIMFC FORTEX COMERIIO DE TINTAS E REPRESENTAQ@ES LTD A
2307 T.000042/2010-32 Tipo do Processo: PAGAMENTO @ L‘&

Assunto do Processo: NAD DEFIMDO
Assunto Detalhado: Solicitagio de Pagamento - Valor: RE 944,00

SIFO UFRM

2I0TT.000032/2010-05 Tipo do Processo: PAGAMENTO @ L‘Q
Assunto do Processo: NAO DEFIMIDC
Assunto Detalhado: Solicitacio de Pagamento - Valor: RS 1,00

SO SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA

2I0TT.000968/20:10-28 Tipo do Processo: ALIENAQ.&O @ L‘Q
Assunto do Processo: NAO DEFIMIDC
Assunto Detalhado: zdis

Pag.1 )
3 Registro(s) Encontrado(s)

Liarmn Ve £ nsncailtn Ao Duwnnncona

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Uma caixa de didlogo sera exibida solicitando
confirmacao da operagdo. Essa acdo sera valida em todas as paginas em que estiver presente.

Se desejar realizar uma busca, por processo, o usudrio podera utilizar os seguintes filtros: Numero do
Processo, Assunto Detalhado e Todos os Processos da Unidade.

Explicaremos as demais ag¢des a seguir.
Processo Detalhado

;o Y . € ,
Para ter acesso ao Processo Detalhado, o usudrio podera clicar no icone *, ou no niimero do
processo exibido em azul, uma nova janela sera exibida:



‘4.z Yisualizar Documento

Dapos GERAIS DO PROCESSO
Processo: 23077.000042/2010-32
Origem do Processo: Externo
Orgdo de Origem: COMNACAN { RM - MUNICIPAL )
Data de Autuacao Original: 01/11/2010
Tipo do Processo: ADICIONAL NOTURMND
Assunto do Processo: CLASSIFICF\CE\O COMARO
Assunto Detalhado: SOLICITACAD
Watureza do Processo: URGENTE
Unidade de Origem: SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Status: ATIVC

Data de Cadastro: 24/11/2010
Observacao:

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome Tipo

000.000.001-91 MOME DO BANCO Credor

DOCUMENTOS DO PROCESSO
Protocolo Tipo do Documento Data do Documento Ndmero Origem Obs.
NAC PROTOCOLADD ATA 08/11/2010 SINFO {11.35) L

MOVIMENTACOES DO PROCESSD

Data Origem Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por
24,/11/2010 SUPERINTENDEMCIA DE INFORMATICA {11.35) login 24,/11/2010 login

JuNTADAS REALIZADAS

L, . . Usuario
Processo Acessdario Tipo da Juntada Data da Juntada Usuario Juntada Data Cancelamento e
Z23077.0067242010-70 P.NEHF\CEO 2641172010 NOME DO USUARIO ';“'3,
23077.00670952010-19 APENSF‘.C.&O 26/11/2010 MOME DO USUARIOD 'ub

ALTERAGCOES OCORRIDAS NO PROCESSO

Data Usuario Status Obs.
24/11/2010 NOME DO USUARIO ATIVD

Liccarwn 2« Nadac Covwnic Aa Dywnnncan

Se desejar fechar a janela, clique em . Essa funcionalidade serd a mesma em todas as
paginas em que estiver presente.

+,

Clicando novamente sob o icone -, o usuario podera Visualizar Documento, sera exibida a pagina
Documento, como mostraremos a seguir:

‘“L: Yisualizar Despacho ‘;}: Baixar Arquivo

DOCUMENTO

Protocolo: HAQ PROTOCOLADO
Assunto: NAO DEFINIDO
Tipo do Documento: NCOTA FISCAL
Data do Documento: 16/11/2006
Data do Cadastro: 11/10,/2010
Processo Associado: 23077.000042f2010-32

MOVIMENTACOES DO DOCUMENTOD

Data Origem Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por Obs.:
11/10/2010  SINFQ (11.35) login 1771172010 login Tramitado junto ao Processo associado,

L5evarin A« Nanaimsnntna



Ao clicar sob o login dos usudrios, serdo exibidas as informagdes destes, bem como sua foto. Essa
acdo sera valida em todas as paginas em que estiver presente.

Caso existam documentos ou despachos associados ao processo, poderdo ser visualizados clicando
nos icones correspondentes, localizados no topo da tela, para esse exemplo nao existem documentos,
nem despachos relacionados.

O namero do processo, exibido nessa pagina, leva o usuario a uma nova janela semelhante Dados
Gerais do Processo, mostrada anteriormente nesse manual.

Selecionar Processo Principal
Depois de Selecionar o Tipo de Juntada, nesse caso selecionamos a op¢ao Juntada por Apensagao, ao

clicar no icone "?}, o sistema exibird a seguinte tela:

Lg: Processo Detalhado

Dapos pA JUNTADA DE PROCESSOS
Tipo de juntada: APENSACAO

DapDos GERAIS DO PROCESSD PRINCIPAL

Processo: 23077.006606/2010-41
Interno

20/10/2010 04:38

NOME DO USUARIO

ALIENACAO

Origem do Processo:
Data de Autuacdo:
Usuario de Autuacdo:
Tipo do Processo:
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado: SOLICITAGCAO DE PAGAMENTO
Natureza do Processo:
CT - DEPARTAMENTD DE ENGENHARIA ELETRICA (14,19}
ATING
20/10/2010

Unidade de Origem:
Status:

Data de Cadastro:
Observacdo:

DADDS GERAIS DO PROCESSO ACESSORIO

Processo: 23077.002093/2010-10 %

Origem do Processo:
Data de Autuacgdo:
Usuario de Autuacdo:
Tipo do Processo:
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:
MNatureza do Processo:
Unidade de Origem:
Status;

Data de Cadastro:

Observacdo:

Interno

20/09/2010 08:36
MOME DO USUARIO
PAGAMENTO

Solicitagdo de Pagamento - Valor: R 782,00

SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
ATIVG

20/09/2010

EMPENHOS: 4234/2010 N, FISCAIS N2 456 - U

DapDs GERAIS DO DESPACHOD
Servidor Responsdavel pelo Despacha: # | NOME DO SERVIDOR (100000}

Forma do Despacho: * O Informar Despacho ® anexar Arguivo

ANEXAR ARQUIVO DO DESPACHO

Selecionar arguivo..

Cancelar

Arquivo: 'l

Cadastrar <« Woltar

# Campos de preenchimenta obrigatdria,

Lo 8 Nadac Ao Thmntada Ada

Disnnnccna

4

;. ;. . r ’ K
Novamente o usudrio podera visualizar o processo detalhado, através do icone .

Primeiramente o usudrio devera selecionar um Servidor Responsavel pelo Despacho e podera optar
entre Anexar Arquivo, onde deverd anexar um arquivo, como est4 detalhado na figura acima, ou
Informar Despacho, como sera mostrado na figura abaixo e exemplificado.



Lx: Processo Detalhado

DapOSs DA JUNTA
Tipo de juntada: APENSAGAQ

Dap0s GERAIS DO PROCESSO PRINCIPAL

Processo:

Origem do Processo:
Data de Autuacdo:
Usuario de Autuacgdo:
Tipo do Processo:
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:
Natureza do Processo:
Unidade de Origem:
Status:

Data de Cadastro:
Observacdo:

23077.006606/2010-41 &
Interno

20/10/2010 0435

MOME DO USUARIO
ALIENACAD

SOLICITAGCAO DE PAGAMENTO

CT - DEFARTAMENTD DE ENGENHARLA ELETRICA (14.19)
ATIVO
20/10/2010

DApDS GERAIS DO PROCESSD ACESSORIOD

Processo:

Origem do Processo:
Data de Autuacdo:
Usuario de Autuacgdo:
Tipo do Processo:
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:
Natureza do Processo:
Unidade de Origem:
Status:

Data de Cadastro:

Observacdo:

23077.002093/2010-10 &
Interno

20/09/2010 08136

MOME DO USUARIO
PAGAMENTO

Solicitagdo de Pagamento - Yalor: R$ 732,00

SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
ATIVO

20/09/2010

EMPENHOS: 4234/2010 N, FISCAIS N®: 456 - 1

Dapos GERAIS DO DESPACHD

Servidor Responsavel pelo Despacho: # | NOME DO SERVIDOR (1000007

DEsSPACHO

Forma do Despacho: * (&) Informar Despacho O Anexar Arguivo

=& X @9
(2 Estilos

— i—

- Fonte ~ Tamanho da For

—[E=| = x|

- Paragrafo

Despacho para a unidade Superintendéncia de Informatica (11,00)

Nessa opcao o usuario devera informar o despacho e possui todas as ferramentas necessarias para
edicao do texto. Apos realizar as agdes necessarias, clique em Cadastrar, a mensagem de sucesso

Cadastrar <« Woltar Cancelar

# Campos de preenchimenta obrigatdria,

Lirvarmn Ke Nadac Ao Tt~ da Ada

sera exibida na seguinte pagina:

[ga 8L |wm | F | B Z U | A-2-

Dasnnnccna



= + Juntada cadastrado{a) com sucesso. E preciso que o servidor NOME DO SERYIDOR (10000) realize a autenticacio do despacho da
j juntada. Este processo ficara blogueado para qualquer alteracdo {envio, recebimento) até que o despacho da juntada seja
autenticado ou a juntada seja cancelada.

'UQ: Processo Detalhado

Dapos pAa JUNTADA DE PROCE
Tipo de juntada: APENSACAQ
Data da juntada: 07/12/2010
Usuério da Juntada: NOME DO USUARIO

DaDOS GERAIS DO PROCESSD PRINCIPAL

Processo: 23077.0066062010-41 L“h
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacdo: 20/10/2010 04:38
Usuério de Autuacio: NOME DO USUARIO
Tipo do Processo: ALIENACAD
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado: SOLICITACAO
Matureza do Processo:
Unidade de Origem: CT - DEPARTAMENTO DE ENGEMHARIA ELETRICA (14,190
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 20/10/2010
DObservacdo:

DApOS GERAIS DD PROCESSD ACESSORID

Processo: 73077.002093/2010-10 'L:%
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacgdo: 20/09/2010 08:36
Usuario de Autuacdo: NOME DO USUARIO

Tipo do Processo: PAGAMENTO
Assunto do Processo:

Assunto Detalhado: Solicitag8o de Pagamento - VYalor: R$ 782,00
MNatureza do Processo:
Unidade de Origem: SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 20/09/2010
Observacdo: EMPENHOS:! 4234/2010 N, FISCAIS N2 456 - U

Dapos GERAIS DO DESPACHOD
Tipo do Despacho: FAVORAVEL
Servidor Responsavel pelo Despacho: NOME DO SERVIDOR
Piablico: Sim
Situacdo: PENDENTE DE AUTENTICAC.EO

Protocolo

Licviivn 7« Moncncnn Ao carrnncon

Para retornar a pagina principal do médulo Protocolo, clique em Pretocole

Bom Trabalho!



Desapensaciao de Processos (23/11/2010)

Sistema SIPAC

Moédulo Protocolo

Usuarios Todo usuario que possui o perfil Cadastrar Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Esta funcionalidade realiza a desapensacao de processos. Juntada ¢ a unido de um processo a outro,
com o qual se tenha relacao ou dependéncia. Pode ser por Anexacao ou Apensacao. A juntada devera
ser efetuada em ordem cronoldgica de apresentacdo de documentos, ou seja, na sequéncia em que 0s
documentos, informagdes e decisdes se apresentarem como relevantes para o Assunto em questao.

A juntada pode ser de dois tipos:

e Juntada por Anexacdo: E a juntada definitiva de um processo a outro, passando ambos a
constituirem um sé documento, devendo ser executada mediante despacho do dirigente. O
processo anexado ¢ movimentado junto o com o processo principal. A numeracao do processo
anexado ao principal torna-se a mesma do processo principal.

» Juntada por Apensa¢do: E a unido provisoria de um ou mais processos a um processo mais antigo,
destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, com 0 mesmo
interessado ou ndo.

Para acessar, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos — Juntada — Desapensagdo
de Processos.

A seguinte tela sera exibida. Caso existam processos associados a unidade, serdo exibidos nessa
pagina.

CONSULTA DE PROCESSOS

O HNimero do Processo: (23077 | . |0 Jlz010 |- |0 (Formato: Radical Mameros/ano - Digitos)
{Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
O assunto Detalhado:

® Todos os Processos na unidade

Buscar Cancelar

L‘L:,: Processo Detalhado " visualizar Juntadas Q) Selecionar Processo Principal

PROCESS50S PRINCIPAIS ENCONTRADOS {3)

Processo Interessado(s) Origem Destine
MOME DO INTERESSADC SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
23077.006890/2010.76  Tipo do Processo: ABONO DEFALTAS . G5 | @
ito do Pro 022 222 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES NO EXTERIOR: _'
Assunto Detalhado: TESTE
MOME DO INTERESSADC SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
23077.006888/2010-05  Tipo do Processo: ABONO DEFALTAS 'LL: =] &)

Assunto do Processo: 022222 - ESTAGIOS PROMOYIDOS POR QUTRAS INSTITUIGSES NO EXTERIOR
Assunto Detalhado: TESTE

MOME DO INTERESSADO PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAC (PROAD) (11.02) SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

23077.0564192009-74  Tipo do Processo: SOLlClIAQ.ﬁO DE ORCAMENTO 'LL: | Q)
Assunto do Processo: NAD DEFINDO ’ -
Assunto Detalhado: ABERTURA DE CREDITO ORCAMENTARIO

Pag. 1 %

3 Registro(s) Encontrado(s)
L5evasmn 1o £ rvcailtn Ao Dwnnnacna

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Uma caixa de didlogo sera exibida solicitando
confirmagdo da a¢do. Essa funcionalidade serd a mesma em todas as paginas em que estiver presente.

O usuario possui trés opgdes para realizar a busca: Numero do Processo, Assunto Detalhado ou Todos
os Processos da Unidade. Apds informar um dos dados anteriores, clique em Buscar.

As agdes disponiveis serdo explicadas separadamente a seguir:

Processo Detalhado

A

Para visualizar o Processo Detalhado, clique no icone — ou sobre o nimero do processo desejado



';*'u: Yisualizar Documento

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23077.056419,/2009-74
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacdo: 15/12/2009 12:00
Usuvario de Autuacdo:
Tipo do Processo: SOLICITACE\O DE QRCAMENTO
Assunto Detalhado: ABERTURA DE CREDITO ORCAMENTARIO
Unidade de Origem: CCS - ESCOLA DE ENFERMAGEM DE NATAL {11.69)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 18/12/2009

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome Tipo

1169 NOME DO INTERESSADO Unidade

DoOCUMENTOS DO PROCESSO

Protocolo Tipo do Documento Data do Documento MNiamero Origem 0Obs.
23077.0000000/2009-00 MEMORANDOC 1841272009 EENSCCS (11.69) "-“3
23077.0000000/2009-00 DESPACHO 18/12/2009 MAD DEFINIDA ';"3,

MAQ PROTOCOLADD DESPACHD 11/10/2010 MEQ DEFINIDA ';“'g

MOVIMENTACOES DO PROCESSO

Data Origem Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por
18/12/2009 PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (PROAD) (11.02) login 15/06/2010 lagin
11/10/2010 SUFERINTEMDENCIA DE INFORMATICA (11.35) login 15/10/2010 login

JUNTADAS REALIZADAS

L . o Usuario
Processo Acessorio Tipo da Juntada Data da Juntada Usuario Juntada Data Cancelamento e
23077.044033/2009-10 APENSACAD 08/09/2010 L}

Liccarnn Ve Nadac CLovwnic Aa Dywnnncan

Caso queira fechar a pagina, clique no icone . Essa agdo sera valida em todas as
paginas em que estiver presente.

O icone %, estard novamente disponivel para que o usuario possa Visualizar Documento, o sistema
carregara a seguinte pagina:

‘L*'Q: ¥Yisualizar Despacho ‘;}: Baixar Arquivo

DOCUMENTO

Protocolo: NAQ PROTOCOLADO
Assunto: NAO DEFINIDO
Tipo do Documento: DESPACHD
Data do Documento: 11/10,/2010
Data do Cadastro: 11/10/2010
Processo Associado: 23077.0564192009-74

MOVIMENTACOES DO DOCUMENTD

Data Origem Destino Enviado Por Recehido Em Recebido Por 0Ohbs.:
1141072010 SINFO {11.35) login 15/10/2010  login Tramitado junto a0 Processo associado,

Licaiinn 2+ Naniiminnmta

Mais uma vez, clicando no nimero do processo, serd possivel visualizar a pagina Dados Gerais do
Processo. Essa funcionalidade serd a mesma em todas as paginas em que estiver presente.



Visualizar Juntadas

Caso queira Visualizar Juntadas, clique no icone “J. O sistema carregara a pagina seguinte:

DApOS GERAIS DO PROCESS0 PRINCIPAL

Processo: 23077.056419,/2009-74
Origem: Processo Interno
Data de Autuacdo: 1571272009 12:00
Usuario de Autuacdo:
Tipo do Processo: SOLICITAC.&O DE QRCAMENTO
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado: ABERTURA DE CREDITO ORCAMENTARIO
Matureza do Processo:
Unidade de Origem: CCS - ESCOLA DE ENFERMAGEM DE MATAL {11.69)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 18/12/2009
Observacdo:
INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Home Tipo
1169 NOME DO INTERESSADO Unidade

PROCESS0S ACESSORIOS

Processo Data da Juntada Unidade de Origem Tipo de Juntada
230F7.044033/2009-10 0g/09/z2010 AMP 14/01 - DIREITO (81.17) APENSAC.&O
Liasmc Ae Nadao (Camnia da Dwnnnoan Duwinainal

Selecionar Processo Principal

Para Selecionar Processo Principal , clique em @

Na listagem abaixo selecione o processo acessorio o qual deseja realizar a juntada por desapensacao e
apos informe o despacho eletronico para a mesma. Deve ser informado o Servidor Responsavel pelo
Despacho e o usuario podera Informar Despacho ou Anexar Arquivo. Comegaremos com a opgao
Informar Despacho.



Processo:

Origem:

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

Data de Cadastro:
Observacdo:

Processo Acessdrio

0508/2010 11:51

Tipo do Processo: PAGAr\jENTO
Assunto do Processo: NAC DEFIMNDC N
Assunto Detalhado: PAGAMENTO DE SOLICITACAD DE EMPENHO DE MATERIAIS PROCESS0 49146,2005

230TT.044033/2009-10

@®

Dapos GERAIS DO DESPACHOD

Data da Juntada

DAapos GERAIS DO PROCESSD PRINCIPAL
23077.056419/2009-74
Processo Interno
18/12/2009 12:00

SOLICITACAD DE ORGAMENTO
ABERTURA DE CREDITO ORCAMENTARIO

CCS - ESCOLA DE ENFERMAGEM DE MATAL (11.69)
ATIVO
18/12/2009

L“‘Q: Processo Detalhado

JUNTADAS POR APENSACAD DO PROCESSO

Unidade de Origem

ARP 14001 - DIREITO (81 .17)

Servidor Responsavel pelo Despacho: % | NOME DO SERVIDOR {1000}

Forma do Despacho: * & Informar Despacho O pnexar Arguivo

DESPACHD

B[ | £ 53 @& |

# Estilos

L' ~asen~n K

Se desejar retornar a pagina anterior, clique em Voltar. Essa acdo sera valida em todas as paginas em

que estiver presente.

Nessa pagina o usuario possui as ferramentas necessarias para a edicao do texto. Ao optar por Anexar

- Formatagdo

(8% | S| B 7 U ax|A-D

- Fonte - Tamanho da Fo~

— x, x* |2

Cadastrar << Valtar Cancelar
# Carmpos de preenchirmento obrigatdrio,

Nadac nwnia da

Arquivo, sera exibida a pagina a seguir:

Dawnnncon Dudawnnaia~l



DApDDS GERAIS DO PROCESSD PRINCIPAL

Processo: 23077.056419/2009-74
Origem: Processo Internao
Data de Autuacdo: 15/12/2009 12:00
Usuario de Autuacdo:
Tipo do Processo: SOLICITACﬁO DE ORCAMENTC
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado: ABERTURA DE CREDITO ORCAMENTARIO
Natureza do Processo:
Unidade de Origem: CCS - ESCOLA DE ENFERMAGEM DE NATAL {11.69)

Status: ATIVO
Data de Cadastro: 18/12/200%
Observacdo:

'UQ: Processo Detalhado

JUNTADAS POR APENSACAD DO PROCESSO

Processo Acessorio Data da Juntada Unidade de Origem Tipo de Juntada
050852010 11:51 ANP 1401 - DIREITO (81.17) APENSAQ.&.O
® 23077.044033/2009-10 Tipo do Processo: PAGARMENTO ’L‘h

Assunto do Processo: NAD DEFINDO N
Assunto Detalhado: PAGAMENTO DE SOLICITACAC DE EMPENHO DE MATERIAIS PROCESSO 49146/2008

Dapos GERAIS DO DESPACHD
Servidor Responsdvel pelo Despacho: # | NOME DO SERVIDOR (1000) v

Forma do Despacho: % (3 Irformar Despacho O Anexar Arquivo
ANEXAR ARQUIVO DO DESPACHD

Arguivo: * IE:\Documents and Settingzhall U sershDocumentosiddo | Selecionar arquivo...

Cadastrar << Voltar Cancelar

# Campos de preenchimenta obrigatdria,

L5~ K Nadac Aa Duvnnncon Dwswnnainal

Clique em Selecionar Arquivo, para escolher o arquivo desejado e posteriormente, clique em
Cadastrar. O sucesso da operagdo sera informado:

# Juntada cadastrado({a) com sucessol

¢ +: Processo Detalhado

pos pA JunTADA DE PROCESSOS

Tipo de juntada: DESAPENSACAO

Data da juntada: 22/11/2010
Usuério da Juntada: NOME DO USUARIO

Dapos GERAIS DO PROCESSD PRINCIPAL

Processo: 23077.056419/2009-74
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacgdo: 15/12/2009 12:00
Usuario de Autuacdo:
Tipo do Processo: SOLICITA(;ﬁO DE ORCAMENTO
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado: ABERTURA DE CREDITO ORCAMENTF’\RIO
Natureza do Processo:
Unidade de Origem: CCS - ESCOLA DE ENFERMAGEM DE MATAL (11.69)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 15/12/2009
Observagdo:

DADOS GERAIS DO PROCESS0 ACESSORIOD

Processo: 23077.044033/2009-10 &
Origem do Processo: Interno
Data de Autuagdo: 13/10/2009 12:00
Usuario de Autuacdo:
Tipo do Processo: PAGAMENTO
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado: PAGAMENTO DE SOLICITAC.EO DE EMPEMHD DE MATERIAIS PROCESSO 49146/2008
Natureza do Processo:
Unidade de Origem: ANF 14/01 - DIREITO (51.17)
Status: APENSADO
Data de Cadastro: 13/10/2009
Observacdo: CONVENIO ANP 14/02 DIREITO {(81.17)

DaDOS GERAIS 0O DESPACHOD
Tipo do Despacho: FAVORAVEL
servidor Responsavel pelo Despacho: NOME DO SERVIDOR
Pablico: Sim
Protocolo

Liraiivn 7+ Cunncon Ao Mnnvansia



Para retornar a pagina principal do moédulo Protocolo, clique em Pretecelo

Bom Trabalho!



Gerar Etiquetas Protocoladoras (14/12/2010)

Sistema SIPAC

Moédulo Protocolo

Usuarios Usuadrios que possuem o perfil Gestor de Cadastro de Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Esta funcdo realiza a geragdo de etiquetas protocoladoras. As mesmas reservam uma numeragao de
protocolo para posterior cadastro das informagdes no sistema. A numeragao gerada devera ficar
reservada e s6 podera ser usada no registro manual de documentos e processos.

As etiquetas sdo geradas em lotes e impressas em duas vias, onde uma das etiquetas ¢ colada no
documento/processo recebido e a outra € entregue ao interessado. Posteriormente esses
documentos/processos sdo cadastrados no sistema, preservando a numeragao da etiqueta.

Para isso, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos — Etiquetas Protocoladoras —
Gerar Etiquetas.

A pagina seguinte sera gerada.

ETIQUETA PROTOCOLADORA

Radical: #| 23077 - DMP - SECﬁO DE COMPRAS {11.02.03.06) e
Ultimo Nimero de Protocolo:
Quantidade de Etiquetas: % 400

Cancelar Continuar >

# Campos de preenchimento obrigatéria,

Livavin 1o Btimrintn DuvntnnaAlads

Caso desista da operagao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela exibida pelo
sistema. Esta acdo ¢ valida para todas as telas em que estiver presente.

Preencha os campos obrigatdrios: Radical (o sistema oferecera opgdes de escolha para o
preenchimento) e Quantidade de Etiquetas (forneca o nimero de etiquetas que deseja imprimir).

Exemplificamos com o Radical: 23077 - DPM - SECAO DE COMPRAS (11.02.03.06) e a
Quantidade de Etiquetas: 400.

Para prosseguir com a agao, clique em Continuar.

O sistema fornecera a seguinte pagina.

ETIQUETA PROTOCOLADORA

Radical: 23077 - DMP - SEGAD DE COMPRAS (11.02.03.08)
Ultimo Namero de Protocolo: 23077.000049/2010-54
Quantidade de Etiquetas: 400
Concluir << Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatéria,

Liaimnn Ve £ annliiine Ktininta Duwntanalada

Se desejar retornar a pagina anteriormente gerada, clique em Voltar.
Para confirmar a operagao, clique em Concluir.

A tela seguinte sera exibida.




!/ + DOperacdo realizada com sucesso!

Uma etiqueta protocoladora reserva uma numeragdo de protocolo para posterior cadastro das informagdes no sisterna. & numeracio gerada deverd ficar
reservada e sd poderd ser usada no registra manual de docurmentos e processos.

As etiguetas s3o geradas em lote e servemn para agilizar o atendimmento no balcdo em instituigies que fazem atendimento pessoal em larga escala, Messes casos é
comum o atendente do balcdo ter em méos etiquetas em duas vias, onde uma das etiquetas & colada no documento/processo recebido e a outra € entregue ao
cliente, Posteriormente esses documentos/processos sdo cadastrados no sistema, preservando a numeragdo da etiqueta,

As etiqguetas geradas podemn ser impressas usando papel Pimaco 6180 Etiquetas ink-jetflaser (Carta 25,4mm ® 66,7mm).

ETIQUETA PROTOCOLADORA

DatafHora: 09/11/2010 10:26
Usuario: NOME DO SERVIDOR {login)
Radical: 23077 - DMP - SECAO DE COMPRAS (11.02.03.06)
Quantidade de Etiquetas: 400
Nimeros Gerados: Inicial: 23077.000050/2010-89 - Final: 23077.000449/2010-60

Imprimir Etiquetas

# Carmpos de preenchirnento abrigatdria,
Gerar Mowvas Etiquetas

Protocolo
L5~ 2 Maonmanccnins An Crrnnaan
Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Protocolo,
Para realizar a impressao das etiquetas, clique em Imprimir Etiquetas.

O sistema fornecera uma caixa de didlogo para a confirmacao do download das etiquetas.

Woré selecionou abrir:

" etiqguetaProtocolo.pdf

Tipo: Adobe Acrobat Document|
Sike:

21 que o Firefox deve Fazer?

{(*) abrir com 0; | Adobe Reader 9.3 {aplicativo padrio) W
() Download

[ ] Memorizar a decisio para este tipo de arquivo

K l [ Cancelar

Liccaivn A« riv Ao NiAlancna

Clique em OK para confirmar o carregamento do arquivo. A partir disso, o usuario podera realizar a
impressao das etiquetas.

Retornando a tela onde foi exibida a mensagem de sucesso, o usudrio também podera gerar novas

. . Gerar Movas Etiquetas
etiquetas, basta clicar em

Bom Trabalho!

, 0 sistema retornara a tela Etiqueta Protocolada.



Historico de Impressao/Reimpressao de Etiquetas (08/12/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Protocolo

Usuarios Todo usudrio que possui o perfil Cadastrar Protocolo
Perfil Administrador de Protocolo

Essa funcionalidade permite a exibi¢do de um relatério de impressdo/reimpressao de etiquetas.

Para acessar esta funcionalidade acesse SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos — Etiquetas
Protocoladoras — Historico de Impressdao/Reimpressdo.

A seguinte tela sera exibida:

DapDs PARA CONSULTA

Tipo de Impresséo: & Impressdo e Reimpressdo

Tipo de Etiqueta: # Etiqueta para Capa o Etiqueta Protocoladora

Dapos COMPLEMENTARES
W periodn:  |30/10/2010 [F] 4 3071172010 5]
I Processo: |23077 |.|0 £12010 | -0 | (Forrato: Radical Wdrmero/ano - Digitos)
™ Ususrio:

Gerar Relatario Cancelar
# Carmpos de preenchirmento obrigatdrio,

Liaimn 1o Nadac snmwn nnscailtis

Caso desista da operacao clique em Cancelar e confirme na caixa de didlogo que sera gerada em
seguida.

Nesta pagina o usudrio devera selecionar: o 7ipo de Impressdo, que pode ser Impressdo ou
Reimpressdo e o Tipo de Etiqueta, que pode ser Etiqueta para Capa ou Etiqueta Protocoladora, que
serd o tipo utilizado para os exemplos deste manual.

Na secdo Dados Complementares podera informar o Periodo de impressdo/reimpressao, o Processo
que ser4 filtrado e/ou o Usuario.

Ap0s preencher os dados, clique em Gerar Relatorio. A seguinte pagina sera exibida:



— UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE 5 -
U N SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS }?M
b v e £ EMITIDC EM 08/12/2010 05:58 J‘

SUPERINTENDENCIA

Protocolo DE INFORMATICA

HISTORICO DE IMPRESSAO/REIMPRESSAD DE ETIQUETAS PROTOCOLADORAS

Tipo de Impressdo: Impressao

Periodo: 30/10/2010 a 30/11/2010
| Data de Cadastro |U5u-:-'|rin | Quant. Impressa
10/11/2010 04:50 NOME DO USUARIO (LOGIM) 400
10/11/2010 04:52 NOME DO USUARIO (LOGIN] 400
10/11/2010 04:59 | NOME DO USUARIO (LOGIN) 400
16/11/2010 02:32 NOME DO USUARIO (LOGIM) 400
18/11/2010 0&8:19 NOME DO USUARIO (LOGIM) 3
2441172010 0527 NOME DO USUARIO (LOGIMN] 400
2471172010 05:28 | NOME DO USUARIO (LOGIN) 10
25/11/2010 11:52 NOME DO USUARIO (LOGIM) 5
25/11/2010 12:09 NOME DO USUARIO (LOGIM) 20
25/11/2010 03:00 NOME DO USUARIO (LOGIM) 20
26/11/2010 08:30 | NOME DO USUARIO (LOGIN) 20
26/11/2010 10:25 NOME DO USUARIO (LOGIM) 40
26/11/2010 11:47 NOME DO USUARIO (LOGIM) 40
26/11/2010 11:49 NOME DO USUARIO (LOGIM) 40
Total Impresso 2198
\h Voltar SIPAC | Copyright @ 200(53-530321-5?;E§:;ir1t§:;?;S:nc;z de Informmatica - UFRN - Imprimir LED

Livarmn Ve HiatAwvwionn Ao TvanvncaNa/DoinanvncaNn Ao Btinintac vnnoeo £ s
Caso deseje imprimir esta pagina, clique no icone '™Prm =

Clique em Voltar caso deseje retornar para a pagina anterior. Esta operagdo ¢ valida para todas as
telas que a apresentar.

Os numeros em azul correspondem a quantidade de etiquetas impressas, clicando nestes numeros,
sera exibida a pagina com as informagdes detalhadas da impressdo: Protocolo, Data da Impressao,
Usuario e Unidade de Origem. Conforme mostrado abaixo:



UsRN

Protocolo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS
EMITIDD EM 30/11/2010 17:03

N, =
SUPERINTENDENCIA
E INFORMATICA

LOTE DE IMPRESSAD/REIMPRESSAD DE ETIQUETAS PROTOCOLADORAS

Tipo de Impressao: Impressdo

Data de Cadastro: 19/11/2010 )

Usuario de Cadastro: NOME DO USUARIC (LOGIN)

Quantidade Impressa: 4

Protocolo In[:;::;izuu Usuario Unidade de Origem
23077.006907/2010-95 09/11/2010 02:30 | MOME DO USUARIO (LOGIM) ngﬁgﬁé}GﬁlE
23077.006208/2010-30 09/11/2010 02:30  MOME DO USUARIC (LOGIN TIIE:EEI'TJHE-:JI—ESGEI)E
23077.006909/2010-84 09/11/2010 02:30 | MOME DO USUARID (LOGIM TIIE:EEPTE-:JI—ESGEI)E
23077.006910/2010-17 09/11/2010 02:30 | NOME DO USUARID (LOGIM TIIE:EEPTE-:JI—ESGEI)E
23077.006911/2010-53 09/11/2010 02:30 | NOME DO USUARIO (LOGIMN) ngﬁgﬁé}GﬁlE
23077.006912/2010-06 09/11/2010 02:30  MOME DO USUARIC (LOGIN TIIE:EEI'TJHE-:JI—ESGEI)E
Z3077.006913/2010-42 09/11/2010 02:30  MOME DO USUARIC [LOGIM TIIE:EEI'TJHE-:JI—ESGEI)E
23077.006914/2010-97 09/11/2010 02:30 | NOME DO USUARID (LOGIM TIIE:EEPTE-:JI—ESGEI)E
23077.006915/2010-31 09/11/2010 02:30 | MOME DO USUARIO (LOGIMN) ngﬁgﬁé}GﬁlE
23077.006916/2010-86 09/11/2010 02:30  MOME DO USUARIC (LOGIN TIIE:EEI'TJHE-:JI—ESGEI)E
Z3077.006917/2010-21 09/11/2010 02:30  MOME DO USUARIC [LOGIM TIIE:EEI'TJHE-:JI—ESGEI)E
23077.006918/2010-75 09/11/2010 02:30 | NOME DO USUARID (LOGIM TIIE:EEPTE-:JI—ESGEI)E
23077.006919/2010-10 09/11/2010 02:30 | MOME DO USUARIO (LOGIM) ngﬁgﬁé}GﬁlE
23077.006220/2010-44 09/11/2010 02:30  MOME DO USUARIC (LOGIN TIIE:EEI'TJHE-:JI—ESGEI)E
23077.006921/2010-99 09/11/2010 02:30  NOME DO USUARIO (LOGIMN TIIE:EEPTI:-ZJI—ESGEI)E
23077.006926/2010-11 09/11/2010 02:30 | NOME DO USUARID (LOGIM TIIE:EEPTE-:JI—ESGEI)E

\i Yoltar SIPAC |

Copwright @ 2005-2010 - Superintendé&ncia de Informatica - UFRN -

Inmprmir L,Ef]

(241 0000-0000 - requisitos, requisitos, ufrn. br

Lircarinn 2+ T aton Ao ThanvacaAa/Doaivinvacain Ao Ftimintac nava £ ana

Caso deseje imprimir esta pagina, clique no icone Imprimir LI»:U,

Clique em Pretecelo 16 topo desta pagina, caso deseje retornar para a pagina inicial do modulo
Protocolo.

Bom Trabalho!



Historico de Impressao/Reimpressiao de Etiquetas

Sistema SIPAC

Moédulo Protocolo

Usuarios Todo usudrio que possui o perfil Cadastrar Protocolo
Perfil Cadastrar Protocolo

Essa funcionalidade permite que o usuario emita um relatorio de impressao/reimpressao de etiquetas.
Para isso, acesse 0 SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos — Etiquetas para Capas —
Historico de Impressao/Reimpressao.

A seguinte tela seréd exibida:

Dapos PARA CONSULTA

Tipo de Impressdo: * (3 1mpressio O Reimpressio

Tipo de Etigueta: » (&) Etiqueta para Capa O Etiqueta Protocaladora
DapoS COMPLEMENTARES
Perindo:  |30/10/2010 [7H] & |30/11/2010 5]
(] Processo: |23077 |0 #2010 |- |0 | (Formato: Radical.Mamerofano - Digitos)
] usuaria:

Gerar Relatdrio Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Protocolo
Liramn 1o Nadac vrven T nnanilin

Nesta pagina, selecione o Tipo de Impressdo, que pode ser Impressdo ou Reimpressdo, € o Tipo de
Etiqueta, que pode ser Etiqueta para Capa ou Etiqueta Protocoladora. Além disso, se desejar,
informe o Periodo da impressdo ou reimpressao de etiquetas, o nimero do Processo e/ou o nome do
Usuario que realizou a impressao ou reimpressao.

Exemplificaremos com Tipo de Impressdo: Impressao, Tipo de Etiqueta: Etiqueta para Capa e
Periodo: 30/10/2010 a 30/11/2010.

Se desejar retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Protocolo.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera gerada em
seguida.

Ap6s preencher os dados, clique em Gerar Relatoério. A seguinte pagina sera exibida:



g g_ UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE ™ =

i N SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS }?N

e s e £ EMITIDO EM 21/12/2010 17:52 J‘
SUPERINTENDENCIA

Protocolo DE INFORMATICA

HISTORICO DE IMPRESSAD /REIMPRESSAD DE ETIQUETAS PARA CAPA

Tipo de Impressao: Impressao

Periodo: 3041042010 a 30/11/2010

Data de Cadastro |U5u€|riu Quant. Impressa
09/11/2010 02:30 MOME DO USUARIO (login) 20
09/11/2010 02:30 MOME DO USUARIO {login) 20
09/11/2010 02:51 MOME DO USUARIO {login) 20
09/11/2010 02:51 MOME DO USUARIO {login) 20
09/11/2010 02:31 MOME DO USUARIO (login) 20
09/11/2010 02:31 MOME DO USUARIO {login) 20
Total Impresso 120

@ voltar SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - Imprimir I.Etl

zistermas

Liainn Ve HiatAvina Ao TnanvncaNA/Daininvncain Aa Ktinintac v (s

Clique em Voltar caso deseje retornar a pagina anterior.

Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Protocolo, no topo da pagina.

Para imprimir o relatdrio, clique em Imprimir = .

Os numeros em azul correspondem a quantidade de etiquetas impressas, clicando nestes numeros,
sera exibida a pagina com as informagdes detalhadas da impressdo: Profocolo, Data da Impressdo,
Usuario e Unidade de Origem, conforme mostrado abaixo:

L 5_ UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE A,
w N SISTEMA INTEGRADD DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E COMTRATOS }") N
e o B £ EMITIDD EM 2171272010 18:09

SUPERINTENDENCIA
Protocolo DE INFORMATICA

LOTE DE IMPRESSAD/REIMPRESSAD DE ETIQUETAS PARA CAPA

Tipo de Impressdo: Impress3o

Data de Cadastro: n3/11/2010

Usuario de Cadastro: NOME DO USUARIO {logind
Quantidade Impressa: 03

|Prutucu|u | Data de Impressdo |U5uériu |Unidade de Origem
23077.006907/2010-95 03/11/2010 02:30 NOME DO USUARIO (loging CENTRO DE TECHOLOGIA
23077.006908/2010-30 09/11/2010 02:30 MOME DO USUARIO (logind CENTRO DE TECHOLOGIA
23077.006909/2010-84 09/11/2010 02:30 MOME DO USUARIO (logind CENTRO DE TECHOLOGIA
@ voltar SIPAC | Copywright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Informndtica - UFRN - Imprimir LE:J
sisternas

Lircarivn 2+ T atn Ao TnanvacaAna/Daivinvacain Ao Ktimintac nava £ ana

Clique em Voltar caso deseje retornar a pagina anterior.

Caso deseje imprimir esta pagina, clique no icone Imprimir Ll»:h,



Clique em Pretecele no topo desta pagina, caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo.

Bom Trabalho!



Desarquivar Processo (02/12/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Protocolo

Usuarios Todo usuario que possui o perfil Cadastrar Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Essa operacdo permite o desarquivamento dos processos.

Para acessar, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos —
Arquivo/Cancelamento/Diligéncia — Desarquivar Processo.

O sistema exibird a pagina Consulta de Processos.

CoNsSULTA DE PROCESSODS

*) NOmero do Procesen: 23077 |.|029225 |/ (2010 |- |30 | (Formato: Radical.Ndmero/Anc - Digitos)

) Todos os Processos Pendentes

Buscar Cancelar

Lirrivn 1+ M ancailtn Ao Dunnncona

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Uma caixa de didlogo sera exibida solicitando a
confirmacao da operagdo. Essa acdo se repetira em todas as paginas em que estiver presente.

A busca podera ser feita informando o Numero do Processo, ou pode-se optar por buscar Todos os
Processos Pendentes. Selecione a opcao desejada e clique em Buscar.

Exemplificamos com Numero do Processo 23077.029225/2010-30.

A seguinte pagina sera exibida:

CONSULTA DE PROCESSOS

O Numero do Processe: 23077 | .0 /2010 |- |0 | (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)

® Todos os Processos Pendentes

Buscar Cancelar

'L“IQ: Processo Detalhado

PROCES505 NA UNIDADE (18)

Todos P In sadols) Origem Destino
ALPAX COMERCIO DE PRODUTOS P/ LABORATORIO LTDA. | DCF - DVISAD DE CONTABILIDADE (11.02.02.05) PROAD/DMP
23077.029225/2010-30 Tipo do Processo: PAGAMENTO 'L;Q

Assunto Detalhado: Solicitacdoe de Pagamento - Valor: RS 1.293,00
Desarquivar Cancelar

Lirainn Ve Duvnnncona mna TTuidada

Ap6s selecionar o processo desejado, clique em Desarquivar. A seguinte caixa de didlogo sera
exibida:

e Deseja realmente desarquivar essels) processols)?

| ok | [ Cancelar

Liraivn 2« (M riv Ao AiAlaca

Confirme clicando em OK. O sucesso da operagdo serd informado:



=
!‘/ + Operacao realizada com sucessol

Licciivn A« Moncrnocnna Ao carnncon

Na lista de Processos Pendentes de Recebimento, clique em % ou no niimero do processo para
visualizar seus detalhes. Exemplificaremos com o processo 23077.029225/2010-30. A tela Dados
Gerais do Processo sera exibida.




L“‘Q: Visualizar Documento

Processo: 23077.025225/2010-30
Origem do Processo: Externc
Orgéo de Origem:
Data de Autuacdo Original:
Tipo do Processo: PAGAMENTO
Assunto Detalhado: Scolicitagdo de Pagamento - Valor: R$ 1.293,00
Unidade de Origem: PROAD - DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO (11.02.03)
Status: ARQUIVADOC
Data de Cadastro: 14/07/2010
Observacdo: EMPENHOS: 902665/2010, 902702/2010 N. FISCAIS N°: 22970 - U, 22913 - U

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome Tipo
£5.838.344/0001-10 ALPAX COMERCIO DE PRODUTOS P/ LABORATORIO LTDA. Credor

DocuMENTOS DO PROCESSO

Protocolo Tipo do Documento Data do Documento Namero Origem Obs.
NAD PROTOCOLADO DESPACHO 15/07/2010 NAC DEFINIDA LA‘Q
NAD PROTOCOLADO DESPACHO 19/07/2010 NAC DEFINIDA L“‘Q

MOVIMENTACOES DO PROCESS0

Data Origem Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por Localizacdo Fisica
14/07/2010 10:18 DCF - SECRETARIA ADMINISTRATIVA (11.02.02.07) login 15/07/2010 14:58 login
15/07/2010 14:59 DCF - DIVISAQ DE CONTABILIDADE (11.02.02.05) login 19/07/2010 15:41 login
19/07/2010 15:41 PROAD - DEPARTAMENTC DE MATERIAL E PATRIMANIO (11.02.03) login 10/11/2010 09:13 login
ALTERACOES OCORRIDAS NO PROCESSO
Data Usuario Status Obs.
10/11/2010 NOME DO USUARIO ARQUIVADOD

\
|':; Imprimir a Capa do Processo

A\
|':‘)3 Imprimir Guia de Movimentacao

Lirarmn 8¢ Nadac Caunia Aa Dwnnncan

- . L . -
Clicando no icone ~* sera apresentado uma nova janela com os dados detalhados do documento, da
seguinte forma:

(—*'Q: Visualizar Despacho 3: Baixar Arquivo
Protocolo: NAQ PROTOCOLADO
Assunto: NAQ DEFINIDC

Tipo do Documento: DESFACHO
Data do Documento: 15/07/2010

Data do Cadastro: 15/07/2010
Processo Associado: 23077.029225/2010-30

MOVIMENTACOES DO DOCUMENTO

Data Origem Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por Obs.:
19/07/2010 PROAD/DMP (11.02.03) login 10/11/2010 login Tramitado junto ao Processo associado.

Lirivmn Ko Nacniiminmnta Naotallhada

Clicando no niumero do Processo Associado serd apresentada uma tela com os dados do processo, da

Clicando sobre o link do Login de quem enviou ou recebeu o processo, sera apresentada uma nova
janela com os dados do usuario, da seguinte forma:

mesma forma como foi explicado acima. Clique em para fechar a janela.



Login: login do usudrio

NOME DO USUARIO
GABINETE DO REITOR
E-mail: desenv@infe.ufrn.br , Ramal: 0000

Liaimn 7« Nadac Aa aicaslain

"';Eﬂ Imprimir a Capa do Processo

De volta a tela Dados Gerais do Processo, clicando no icone 0

usudario podera visualizar e imprimir a capa do processo, € no icone
L":ﬁﬂ Imprimir Guia de Mowimentacdo
- podera visualizar a Guia de Movimentagdo, assim como
exemplificado nos manuais Visualizar Capa do Processo e Visualizar Guia de Movimentacao,
respectivamente, listados em Manuais Relacionados.

Bom Trabalho!




Registrar Diligéncia de um Processo (18/11/2010)

Sistema SIPAC

Moédulo Protocolo

Usuarios Todo usuario que possui o perfil de Gestor de Cadastro de Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Diligéncia ¢ o ato pelo qual um processo que, tendo deixado de atender as formalidades
indispensaveis ou de cumprir alguma disposi¢ao legal, ¢ devolvido ao 6rgao que assim procedeu, a
fim de corrigir ou sanar as falhas apontadas.

Esta operagao ¢ utilizada por servidores habilitados a realizar o cadastro de processos protocolados
nas unidades, com a finalidade de registrar e encerrar a diligéncia de um processo.

Para acessar, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos —
Arquivo/Cancelamento/Diligéncia — Diligéncia.

O sistema exibird a pagina Buscar Processo, seguida da lista de processos da Unidade, da seguinte
forma:

BuscAR PROCESSO

Nimero: % 23077 | . /(2010 |- (Formato: Radical.Ndimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo =saiba os digitos verificadores, informe 99)

Buscar cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Lﬂ,: Processo Detalhado =: Registrar Diligéncia &: Encerrar Diligéncia

PROCESS0S NA UNIDADE (17)

Processo Interessadols)

NOME DO INTERESSADO

Origem

DAP/DPA - SECAD DE CONTROLE DE PAGAMENTO
(11.65.04.08)

Destino

DAP/DPA - SECAD DE CONTROLE DE PAGAMENTO
(11.65.04.06)

f 12010 " : : L]
B |23077.04a079:201C 0% Tipo do Processo: ACAOQ ORDINARLA W RO

Assunto Detalhado: HORA EXTRA
NOME DO INTERESSADOQ DAP/DPA - SEGAQ DE ATENDIMENTO (11.65.04.05) DAP - SECRETARIA ADMINISTRATIVA (11.65.04.12)
[ 23077.040009/2010-45 Tipo do Processo: PAGAMENTO 4 b
Assunto Detalhado: PAGANMENTO
NOME DO INTERESSADO DAP/DPA - SECAQ DE ATENDIMENTO (11.65.04.05) DAP - SECRETARIA ADMINISTRATVA (11.65.04.12)
[ 23077.039966/2010-29 Tipo do Processo: PAGAMENTO Lo}
Assunto Detalhado: PAGAMENTO
Fag. 1 [w] >
13558 Registro(s) Encontrado(s)

L5~ 1o Raicnnie Duvnnncon

Caso deseje realizar uma busca por um processo especifico, o usuario deverd informar o Numero do
processo e clicar em Buscar.

Caso desista da operagao, clique em Cancelar. Uma caixa de didlogo sera exibida solicitando a
confirmagdo da operagdo. Essa agdo sera valida em todas as paginas em que estiver presente.

Clicando em % ou no nimero do processo o usuario podera visualizar seus detalhes. Este processo
esta descrito no Manual Relacionado Desarquivar Processo, listado ao fim deste.

O usudrio terd as seguintes opgdes: Registrar Diligéncia ou Encerrar Diligéncia. A opgao para
Registrar Diligéncia, so sera possivel em processos ativos que estejam na unidade do usuario e que
tenham sido recebidos por ela, ¢ Encerrar Diligéncia so ¢ possivel encerrar diligéncia em processos
em diligéncia, que estejam na unidade do usuario e que tenham sido recebidos por ela.

Para Registrar Diligéncia, clique no icone “#. A seguinte pagina sera carregada:



DADOS GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23077.040009/2010-45
Assunto do Processo: PAGAMENTO
Assunto Detalhado: FPAGAMENTO
Unidade de Origem: COMPERVE - COMISSAO PERMANENTE DO WESTIBULAR (11.47)

DILIGENCIA

Observacdo:

Registrar << WYoltar Cancelar

Licvainn Ve Nadac ovnio da Dwnnncon

Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Se desejar adicione uma Observagdo, em seguida clique em Registrar. O sucesso da operagdo sera
exibido na seguinte pagina:



o
‘11} + Dperacdo realizada com sucessol

DAapos GERAIS DA DILIGENCIA

Processo: 23077.040009/2010-45
Assunto do Processo: PAGAMENTO
Assunto Detalhado: PAGAMENTC
Unidade de Origem: COMPERVE - COMISSAC PERMAMENTE DO WVESTIBULAR (11.47)
Observacdo:

Diligéncia de Processo

Protocolo

Licvarnn 2 Mounanocning An crinnaan

Se desejar retornar a pagina Buscar Processo, clique em Pili9éncia de Processo,

Para retornar a pagina principal do médulo Protocolo, clique em Fretecele
De volta a tela com os resultados da busca, caso deseje Encerrar Diligéncia, clique no icone ““. A
seguinte pagina sera carregada:

DaAapOSs GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23077.040079/2010-01
Assunto do Processo: ACAC ORDINARIA
Assunto Detalhado: HORA EXTRA
Unidade de Origem: DAF/DFA - SEC}ED DE CONTROLE DE PAGAMENTO (11.65.04.06)

ENCERRAR DILIGENCIA
Qbservacdo:

Encerrar << \oltar Cancelar

Liciivn A« Nadac ovnio da Dwnnncon

Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Se desejar adicione uma Observagdo, em seguida clique em Encerrar. O sucesso da operagdo sera
exibido na seguinte pagina:

=i,
‘%j + Operacao realizada com sucesso!

DADOS GERAIS DA DILIGENCIA

Processo: 23077.040079/2010-01
Assunto do Processo: ACAO ORDINARIA
Assunto Detalhado: HORA EXTRA
Unidade de Origem: DAF/DFA - SE(;.ED DE CONTROLE DE PAGAMENTO (11.65.04.06)

Observacdo:
Diligéncia de Processo
Protocolo
Livairnn K¢ MNannvennlia wmna Iimnd~ nnsmn casnncan

Se desejar retornar a pagina Buscar Processo, clique em Pili9éncia de Processo

Protocolo

Para retornar a pagina principal do médulo Protocolo, clique em
Bom Trabalho!



Cadastrar Documento (03/12/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Protocolo

Usuarios Todo usuario que possui o perfil Cadastrar Protocolo
Perfil Cadastrar Protocolo

Esta funcionalidade permite o acompanhamento da tramitacdo de um documento mesmo quando este
ndo esta em um processo.

Para cadastrar memorandos, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Documentos — Cadastro
— Cadastrar Documento.

O sistema exibira a tela:

L‘L,: consultar Orgido Externo

DADOS DO DOCUMENTO

Origem do Documnenta: * &) Documnents Interno O Docurnento Externo
assunto do Documento! # (022,221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICGES MO BRASIL
oficio; * O sim @ n&o
Docurnento (Identificadar/ana): Fal]
Tipo do Docurnento; | ATA b
Data do Documenta: # |02/11/2010 79

Observacties:

DapOSsS DA MOVIMENTACAD

Origern Interna: * & Pripria Unidade O outra Unidade
Unidade de Origem: FPRO-REITCORIA DE F\DMINISTRF\CEO (PROAD) (11.02)
Unidade de Destino: # 11,35 SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA

= CJPRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAC (PROAD) (11.02) A
= CJPRO-REITORIA DE EXTENSAQ (11044

+ [~ ]PRO-REITORIA DE GRADUAGAO {11.03)

= [ ]PRO-REITORIA DE PESQUISA {11.05)

= [ ]PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO (11.07)

+ [~]PRO-REITORIA DE POS GRADUACAO (11.23)

& []PRO-REITORIA DE RECURS0S HUMANOS {11.65)

# (] SECRETARIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS {11.31)

= (CJSUPERINTENDENCIA DE COMUHICACAO (11.28)

=l SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) o

Cancelar Continuar ==
# Campos de preenchimento obrigatdrio,
Lirarmn 1o Nadaa Ada NDanammnnnta

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Uma caixa de dialogo sera exibida solicitando
confirmagdo da operagdo. Essa acdo serd valida em todas as paginas em que estiver presente.

Para realizar a operacao o usuario devera informar os seguintes campos:
* Origem do Documento: opte entre Documento Interno ou Documento Externo;

* Assunto do Documento: ao digitar as trés primeiras letras do assunto o sistema fornecera uma lista
para a possivel sele¢do;

* Oficio: opte por uma das opg¢des Sim ou Ndao.

* Documento (ldentificador/Ano): Preencha com o cddigo do documento € ano em que o processo
foi criado;

* Tipo do Documento: Selecione o tipo de documento na lista disponibilizada pelo sistema;



* Data do Documento: Informe a data em que o documento foi criado ou selecione-a através do

icone [

* Observagoes: Esse campo ndo € obrigatdrio e podera ser preenchido caso existam observagdes a
serem feitas;

2

* Origem Interna: opte entre Propria Unidade ou Outra Unidade;

» Unidade de Destino: Neste campo, o usuario podera digitar o c6digo ou o nome da unidade
desejada ou seleciond-la no esquema de hierarquia das unidades da Instituicao disponibilizado pelo
sistema.

Exemplificamos Origem do Documento: Documento Interno, Assunto do Documento : Estagios
Promovidos por Outras Institui¢des no Brasil, Oficio: Nao, Tipo de Documento: ATA, Data do
Documento com 02/11/2010 e Unidade de Destino com Superintendéncia de Informatica.

Apos informar os dados desejados, clique em Continuar. A seguinte pagina sera exibida:

DADOS DO ARQUIYO A SER ANEXADO

Mome: |Tabela de custos.

Descrigdo:

Arquiva: ® |E:\Documents and SettingstWisitantetMeus documentosires PNG Selecionar arquivo...

Anexar
<< Woltar Cancelar Continuar ==

# Carmpos de preenchimento obrigatdria,

Lirarmn Ve Nadac Aa Avwnriivin ~ Coue Avnnvada

Se desejar retornar a pagina anterior, clique em Voltar. Essa funcionalidade sera a mesma em todas as
paginas em que estiver presente.

Nesta pagina poderdo ser anexados arquivos ao documento que esta sendo cadastrado. Caso queira
anexar arquivos, informe o Nome, a Descrigdo e em seguida selecione o Arquivo que deseja clicando
em Selecionar Arquivo, posteriormente, clique em Anexar.

A mensagem de sucesso € o documento serdo carregados na seguinte pagina:

!/ « Arquivo anexado com sucesso.

* Neste passo poderdo ser anexados arquivos ao documento que estd sendo cadastrado. Na parte de baixo da pdgina serdo mostrados os arquivos incluidos
durante sua sessdo de cadastramento de docurmento,

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Mome:

Descrigio:

Arguivo: # Selecionar anquiva..

Anexar

@J: Excluir Documento

ARQUIYOS ANEXADOS AD DOCUMENTO

Home Descrigio Arquivo

Tabela de custos, res PNG o

<< Woltar Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Liccarnn 2+ Awvrriinin Aunovada nnmne Crinncan

Para Excluir Documento anexado, clique no icone %, a seguinte caixa de dialogo sera exibida:



9 Deseja realmente remover o arguivo? Todos os dados serdo perdidos,

ook | [ Cancelar ]

L5aivn Ao i Ao AillAascn

Confirme a remocao do documento, clicando em OK, a mensagem de sucesso sera visualizada:

-
_l,/ * Arquivo removido

L5vaimn 8¢ Avmariinin Danaanada

Ainda na tela Arquivo Anexado com Sucesso ap0s realizar as a¢des desejadas, clique em Continuar.
A pagina Dados do Documento sera carregada:

‘)z adicionar Despacho 'UQ: Yisualizar Despacho c’d Excluir Despacho

Dapos Do DOCUMENTO

Origem do Documento: Interno
assunto do Documento: 022,221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES NO BRASIL
Tipo do Documento: ATA
Origem: PROAD {11.02)
Data do Documento: 02/11/2010
Observacdes:

DADOS DA MOVIMENTACAD
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGED (PROAD) (11.02)
Unidade de Destino: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

Dapos GERAIS DO DESPACHOD
Cadastrar Despacho: * ) sim & N3
Confirmar << Valtar Cancelar

Liaimnn Ke Nadac Aa Naniimsnnta

Nessa pagina ¢ possivel confirmar o cadastro do documento, no entanto se o usuario desejar
Cadastrar Despacho, devera selecionar a opcao Sim e a pagina passara a ter a seguinte configuragao.

J: adicionar Despacho 'LAIQ: Yisualizar Despacho 61’ Excluir Despacho

Dapos DO DOCUMENTOD

Origem do Documento: Interno
Assunto do Documento: 022,221 - ESTAGIOS PROMOYVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES MO BRASIL
Tipo do Documento: ATA
Origem: PROAD {11.02)
Data do Documento: 02/11/2010
Observacdes:

DADpOS DA MOVIMENTAGAD
Unidade de Origem: FRO-REITORIA DE ADMINISTRACAC (FROAD) (11.02)
Unidade de Destino: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

Dap0Os GERAIS DO DESPACHOD
Cadastrar Despacho: * & sim O N3

Tipo do Despacho: * 3 Favardvel O Desfavardvel

Servidor Responsdvel pelo Despacho: | INFORME O SERVIDOR LY
pablice: * @ sim O nao
Forma da Despacha: * O Informar Despacho &) Anexar Arquivo

ANEXAR ARQUIYO DO DESPACHO

Arquivo: # IE:\Documents and Settings\WisitantehDesktoph00.png Selecionar arquiva...

Confirmar << Valtar Cancelar

Livarmn 7« Nadac da TVanaiimnnmtna

Para exemplificar, na tela acima optamos por no campo Forma de Despacho selecionar a opgao
Anexar Arquivo.




Na parte de Dados Gerais do Despacho o usuario devera informar os campos a seguir:

* Cadastrar Despacho: Para cadastrar devera ser selecionada a opcao Sim;

* Tipo de Despacho: Informe se o tipo de despacho € Favoravel ou Desfavoravel,

 Servidor Responsavel pelo Despacho: Selecione na lista o servidor responsavel,

» Publico: Para tornar o despacho publico, selecione a op¢ao Sim, caso contrario selecione Nao;

» Forma do Despacho: Caso selecione a op¢ao Informar Despacho o sistema carregara uma caixa de
texto para serem inseridas as informagdes necessarias, se a opcao selecionada for Anexar Arquivo
devera ser selecionado o arquivo desejado, clicando em Selecionar Arquivo...;

Na tela abaixo, no campo Forma de Despacho a opgao selecionada foi Informar Despacho.

&J: adicionar Despacho Lﬂ,: ¥isualizar Despacho c’-:f Excluir Despacho

DAapOS DO DOCUMENTO

Origem do Documento:
Assunto do Documento:
Tipo do Documento:
Origem:

Data do Documento
Observacoes:

DApOS DA MOVIMENTACAD

Internao

022,221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICE)ES MO BRASIL
ATA

PROAD {11.02)

1 02/11/2010

Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PROAD) (11.02)
Unidade de Destino: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

DapoS GERAIS DO DESPACHOD

Cadastrar Despacho: * & gim O Mo

Tipo do Despacho: * (3 Favordvel O Desfavordvel

Servidor Responsavel pelo Despacho: # | INFORME O SERWIDOR w

Piblico: * @& sim O NEo

Forma do Despacho: # @ Informar Despacho O Anexar Arguivo

DESPACHD
@R X D@0 (@ m| S| B 7T AT EEEE|@
72 Estilos + Formatagdo = Fonke * Tamanho da Fiv | 3= éE = 57

—[E = x| 2

Confirmar << Woltar Cancelar

Licviivn L« Nadac Aa Narsiimrnnta



Apos preencher todos os campos necessarios, clique em Confirmar. O sistema carregara a pagina a
seguir:

l/ +* Documento cadastrado(a) com sucessol

DApOS DO DOCUMENTO

Protocolo: 23077.007045/2010-18
Assunto do Documento: 022,221 - ESTAGSIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUIGSES NO BRASIL
Tipo do Documento: ATA
Origem: PROAD {11.02)
Data do Documento: 02/11/2010
Observacies:

DAapOS DA MOVIMENTACAD

Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD) (11.02)
Unidade de Destino: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

Dapo0s GERAIS DO DESPACHOD
Tipo do Despacho: FAWORAVEL
Servidor Responsavel pelo Despacho: NOME DO SERVIDOR
Piblico: Sim

“:ﬁ Imprimir Comprovante

Lirviiva O« Naciivionnta (Cadactvnda nnme Cirnncon

Se desejar, o usuario podera realizar a impressdo do comprovante, para isso basta clicar em

ﬁ Imprimir Comprovante
. Em seguida o comprovante sera gerado.

— UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE
U N SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS }")N
b e EMITIDO EM 29/11/2010 10:42
GMRPHTI’NHW..

Protocolo DE INFORMATICA

DOCUMENTO
SO [ 11} 111111

com
cidigo de barras

Cadastrado em 2941172010

Assunto do Dpcumentn: .
022,221 - ESTAGIOS PROMONYIDOS POR QUTRAS INSTITUICOES MO BRASIL

Unidade de Origem: .
SUPERINTEMDEMNCIA DE INFORMATICA (11.35)

Miamero:
A0
Tipo do Documento:
ATA
Observacdo:
MOVIMENTACOES ASS50CIADAS
| Data Envio Destino |
29/11/2010 SUPERINTEMDEMCIA DE INFRA-ESTRUTURA (11.08)
@ voltar SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Infarmatica - UFRN Imprmir LE:]

L5criva 10 NAniimanntna

Caso queira retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Imprimir L‘E:]

Para imprimir o comprovante, clique em



Para retornar a pagina inicial do modulo Protocolo, clique no icone Protocolo ocalizado no topo da
pagina.

Bom Trabalho!



Cadastrar Ocorréncia (26/11/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Protocolo

Usuarios Todo usuario que possui o perfil Gestor de Cadastro de Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Uma ocorréncia de um documento ¢ uma informagao adicional que ¢ incluida durante uma
movimentagdao de um documento. Esta informagao se refere a uma observacao que o usuario
apresenta sobre eventos ocorridos enquanto o documento permanece em sua unidade. Esta operagdo
permite a listagem de documentos da sua unidade para cadastro de ocorréncias.

Para cadastrar ocorréncias, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Documentos — Cadastro —
Cadastrar Ocorréncia.

O sistema exibira a tela:

CONSULTA DE DOCUMENTOS

] Protocalo: 23077 .0 J12010 -0 (Formnato: Radical Mamero/Ano - Digitos)

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

] origem: @ 1nterna O Externa

] mdmero/ano: /12010

[] ano do Documento: 2010

D fssunto do Documento:

] Tipo do Documenta: -- SELECIOME -- v
[] unidade de Origem:

[] ©rg8o Externo de Origem:

Periodo do Documento: z4/05/2010 T8 3 |27/05/2010 5]

[ Periodo do Cadastro: E| 3 E|

O

Todos os Documentos na Unidade
Buscar Cancelar

Liaivmn 1o Mancailtn Ao Nansiminntac

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Uma caixa de didlogo serd exibida solicitando
confirmagdo da operagdo. Essa acdo serd valida em todas as paginas em que estiver presente.

Para realizar a busca por ocorréncias o usudrio possui as seguintes opgoes:

* Protocolo: Numero do protocolo que deseja consultar;

* Origem: A origem podera ser selecionada entre Interna e Externa;

* Numero/Ano: Nimero e ano do documento pesquisado;

* Ano do Documento: Para buscar todos os documentos de determinado ano, informe o ano desejado;
o Assunto do Documento: Para refinar a busca, informe o assunto do documento;

* Tipo do Documento: Tipo do documento a ser pesquisado. Essa op¢ao podera ser selecionada na
lista disponibilizada pelo sistema;

* Unidade de Origem: Unidade de origem do documento;

» Orgdo Externo de Origem: Caso exista preencha esse campo;

* Periodo do Documento e Periodo do Cadastro: Podem ser selecionados através do icone = ;

* Todos os Documentos da Unidade: Para visualizar todos os documentos da unidade, selecione essa
op¢ao.

Exemplificamos com Periodo do Documento, como 24/05/2010 a 27/05/2010. Apds informar os




dados desejados, clique em Buscar. A seguinte pagina sera exibida:

[ erotocaolo: 23077 .0 Jlzo1o | -0 (Formato: Radical Mimero/ano - Digitos)

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

[ origem: ® 1nterna O Externa

[ mimero/ano: #2010

[ ano do Documento: 2010

|:| Assunto do Documento:

[ Tipo do Documento: -- SELECIOMNE -- v
[ unidade de Origemn:

[ érofo Externo de Origem:

Feriodn do Documenta: z4/05/2010 (7] 4 [z7/05/2010 [

[] Periodo do Cadastro: [ a =

[] Todos os Documentos na Unidade

Buscar Cancelar

L“‘Q: Visualizar Documento  &): Adicionar Dcorréncia .= ¥isualizarfAlterar Ocorréncias

DOCUMENTOS ENCONTRADOS (1)

Protocolo Himere  Ano Data do Documento Tipo do Documento Origem do Documento

. 1 2010 24057200 MEMORAMNDC ELETRONICO DFTEACCET (12.03)
MNAD PROTOCOLADC

Q0@

Assunto do Memorando: Aguisicio de 4 linhas telefdnicas para o Instituto Internscionsl de Fisica

Fag. 1 v

I Registrofs) Encontrado(s)

Lircrivn Ve Nariiminntac Knoanntradaa

€

Se desejar Visualizar Documento, clique no icone %, Uma nova janela sera aberta com as

informagdes detalhadas do documento:

|:—*},: ¥Yisualizar Despacho 2 Bainar Argquivo

DOCUMENTO

Protocolo: NAQ PROTOCOLADO

Assunto do Memorando: Aquisicdo de 4 linhas telefdnicas para o Instituto Internacional de Fisica

Tipo do Documento: MEMORANDO ELETRONICO &
Documento: 1/2010
Memorando: 201003390
Data do Documento: 24,/05/2010
Destinatario Principal: PROAD (11.02)
Unidade de Origem: CCET - DEPARTAMENTO DE FIiSICA TEQRICA E EXPERIMENTAL (12.03)
Data do Cadastro: 24/05/2010

MOVIMENTACOES DO DOCUMENTOD

Data Origem Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por 0Obs.:
24/05/2010 PROAD [11.02) login z4,/05/2010 login
24/05/2010 PROAD/DMP (11.02.03) login 02/06/2010 login
0z/06/2010 SINFD (11.35) login 0z/06/2010 login

Lixrimnn 2+ Nansiminnta

Fechar

. . x ~ , ]
Para fechar a janela, clique em . Essa acdo sera a mesma em todas as paginas em que

estiver presente.

Se desejar Visualizar Despacho, clique no icone ('*'a, a seguinte pagina sera exibida:



e o

4

MINMISTERIO DA EDUCACAD
UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
DEPARTAMENTO DE FIiSICA TEORICA E EXPERIMENTAL

MEMORANDO ELETRONICO Mo 172010 - DFTESCCET {12.03) Matal-RN, 24 de Maio de 2010.
(Identificador: 2Z01003390)

Aquisicdo de 4 linhas telefdnicas para o Instituto Internacional de Fisica

Solicito a aquisicdofinstalacdo de 4 (quatra) linhas telefdnicas na sede provisaria do Instituto Internacional de
Fisica (Av Odilon Gomes de Lima, 1722 - CEP 59.078-400, Capim Macial,

gutenticado digitalmente por:

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (PROAD)

Fechar Copyright 2007 - Superintend&ncia de Informmatica - UFRH Imprmir d;ﬂ

Liccrivn A« AMovinvanda

Para fechar a janela, clique em Fechar.

Imprimir d;ﬂ

De volta a pagina com as ocorréncias encontradas, para Adicionar Ocorréncia,clique no icone .

Se desejar imprimir o memorando, clique em

A pagina Cadastro de Ocorréncia serd exibida. Caso deseje registrar/alterar uma ocorréncia para este
documento, preencha e submeta o formulario abaixo.

CADASTRO DE OCORRENCIA

Documento: 172010
Data da Ocorréncia: # | 23/04/2010 75

Pagamento efetuado via transferéncia bancaria.

Ocorréncia: #

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

=< Yoltar
Lsvaiinmn 8§ M adractin Ao MV ansanioas

Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar. Essa funcionalidade sera a mesma em todas as
paginas em que estiver presente.

Informe a Data da Ocorréncia e a Ocorréncia, em seguida clique em Cadastrar. A mensagem de
sucesso serd visualizada:

-
!/ +« DOcorréncia cadastrado{a) com sucessol

Liraivn Ko Monanmons Ao crinncan



Se desejar Visualizar/Alterar Ocorréncias, clique no icone ', a seguinte pagina sera exibida:

@J: Excluir Ocorréncia .t Alterar Ocorréncia

OCORRENCIAS ENCONTRADAS (1)

Ocorréncia Data do Cadastro Data Dcorréncia Usuario Dpgies
Pagarnento efetuado via transferéncia bancéria. 23/09/2010 23/04/2010 MOME DO USUARIO L )
<< Yoltar

Liraivn 7« NVonvwinnine Knoannteadaa

Se desejar Excluir Ocorréncia, clique no icone . A seguinte caixa de dialogo sera exibida:

e Deseja mesmo excluir esta Ocorréncia? & operacdo ndo poder ser desfeita!

| oK | [ Cancelar

Liaimn R MNrdver Ao Aillancn

Confirme clicando em OK. A mensagem de sucesso sera exibida:
-
_lu) ¢ Ocorréncia removido(a) com sucesso.

Liearvnn O Mounanocning An crinncan

Para Alterar Ocorréncia, novamente clique no icone .

ALTERAGCAD DE OCORRENCIA

Documento: 12010
Data da Ocorréncia: #|25/04/2010 [H]

Pagarmento efetuada via transferéncia bancéria.

Ocorréncia: #

Alterar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatario.
<< Woltar

Protocolo

Licaivn 10N Altnvwnnia Ao nnnvninais

Para retornar a pagina principal do médulo Protocolo, clique em Protocolo

Ap0s alterar a ocorréncia, clique em Alterar, o sucesso da operacdo serd informado:

-
%/) ¢+ Ocorréncia alterado{a) com sucesso.

Lisimnn 11« Monanrcnna An carnncan

Bom Trabalho!



Cadastrar Despacho de Documento (15/12/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Protocolo

Usuarios Todo usudrio que possui o perfil Cadastrar Protocolo
Perfil Cadastrar Protocolo

Um Despacho Eletronico de Documento ¢ uma informagao adicional que ¢ incluida durante uma
movimenta¢cdao de um documento. Esta informagao se refere a um parecer que o usudrio apresenta
apos fazer sua andlise do assunto abordado no documento. O usuério pode fazer o Despacho
Eletronico nas movimentacdes de documentos destinados a sua unidade que ainda nao foram
enviados, ou seja, 0 documento ainda permanece em sua unidade.

Para cadastrar despacho, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Documentos — Cadastro —
Cadastrar Despacho.

O sistema ira exibir uma tela de busca e os documentos que encontram-se listados em sua unidade,
assim como na tela abaixo:

CONSULTA DE DOCUMENTOS

[ protocolo: 23077 | . Jlzo1o | - {Formato: Radical Nimero/ano - Digitos)

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

|:| Qrigem: @ Interna O Externa

[ womerofano: /2010

[ ano do Documento: 2010

|:| Assunto do Documento:

[ Tipo do Docurnenta: -- SELECIONE -- L
[ unidade de Origem:

[ érgdo Externo de Origem:

[] Periodo do Docurnento: [ a g

[ periodo do Cadastro: E El E

Todos os Docurnentos na Unidade

Buscar cancelar

L‘-Q: ¥isualizar Documento  .J: Cadastrar Despacho .: Editar Despachos
Protocolo Hamero  Ano Data do Documento Tipo do Documento Origem
118 2005 18082003 CFICIO GABIMETE DO REITOR (11.32) p
230TT.0000000/2003-00 = 4 @ o
Assunto: MNAOQ DEFINIDC
22 200 27022010 ACUMULAGEQ DE CARGO PRO-REITORIA DE ADMMISTRAGAC (PROAD) (11.02) p
2I0TT.004500:2010-23 4| O |

Assunto: MAQ DEFIMDO

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

Limavvn 1o M avicailtn Ao Naciimaonntacs Nansivinntaa Kunoanntewadaa

Para buscar por um processo, informe um ou mais dos seguintes dados do mesmo:
e Numero do Protocolo;

» Origem do processo, dentre as opg¢des Interna e Externa.

* Numero/Ano do processo;

* Ano do Documento;

» Tipo do Documento;

» Unidade de Origem do processo, caso sua origem seja interna;

* Orgdo Externo de Origem do processo, caso sua origem seja externa;

* Periodo do Documento;



* Periodo do Cadastro do documento;

* Selecionar a op¢ao Todos os Documentos na Unidade se desejar visualizar uma lista contendo
todos os documentos que estao localizados na sua unidade de origem.

Nos campos Periodo do Documento e Periodo do Cadastro, digite a data desejada ou selecione-a no
calendario exibido ao clicar no icone [Z.

Exemplificaremos com a op¢ao Zodos os Documentos na Unidade.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela exibida
posteriormente. Esta a¢cdo ¢ valida para todas as telas que a contenha.

Para prosseguir, clique em Buscar. A lista de Documentos Encontrados seré atualizada e nela
passardo a constar os documentos que atendem aos critérios de busca informados.

Na tela inicial Consulta de Documentos, o sistema disponibilizara as agdes Visualizar Documento,
Cadastrar Despacho e Editar Despacho. Estas agdes serdo detalhadas abaixo.

Visualizar Documento

Para visualizar os detalhes de um documento, clique no link com o nlimero do Protocolo ou no icone
“4. Exemplificaremos com o protocolo 23077.0000000:2008-00  (Ogs detalhes do documento serdo
exibidos na seguinte janela:

L‘-,: Yisualizar Despacho '.): Baixar Arquivo

DOCUMENTO

Protocolo: NEO PROTOCOLADO
Assunto do Memorando: SOLICITO PARTICIPAGAO EM FORUM ESPECIALIZADO

Tipo do Documento: MEMORANDO ELETRGNICO
Documento: 19/2010
Memorando: 201009247
Data do Documento: 14/06/2010
Destinatario Principal: PROPLAN (11.07)
Unidade de Origem: CT - COORDENAC.&O DO CURSO DE ARQUITETURA E URBANISMO (14,01}
Data do Cadastro: 14/06/2010

MOVIMENTACOES DO DOCUMENTO

Data Origem Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por Obs.:
14/06/2010 PROPLAN (11.07) login 15/07/2010 login

Lt Ve Nansiminnta

Ao clicar no link 129in ¢ possivel visualizar detalhes do usuario.

Para Finalizar a exibi¢do da tela acima clique em [ Fechar  x Joit funcao sera valida sempre que
presente neste manual.

Cadastrar Despacho

Se desejar cadastrar um despacho para um documento, clique no icone <. A tela Dados Gerais do
Documento sera, entdo, exibida.






Dap0os GERAIS DO DOCUMENTOD

Documento: 19/2010
Tipo do Documento: MEMORANDO ELETRONICO
Unidade de Origem: CT - COORDENAGAO DO CURSO DE ARQUITETURA E URBANISMO (14,01)

Dapos po DESPACHO

Dap0S GERAIS DO DESPACHD

Tipo do Despacho: * & Favordvel O Desfavordvel

Servidor Responsdvel
pelo Despacho:

Piblica: * @ sim O ngo

# | NOME DO SERMIDOR w

Forma do Despacho: @ Informar Despacho O Anexar Arquivo

DESPACHD
BR|&a@9 |@ak|m|J B IIxA-B(ESEEO
2 Estilos - Parigrafe  ~ Fonte - TamarhodaFer | IS 2 &

—[=| = x|

Considerando que foram recalhidos todos os docurnentos e informacfes necessdrias ao processo, autorizo a participagio do servidor na Férurm informada,

< presente despacho entra emn vigor na data de sua publicag8a,

Cadastrar Pre-Visualizar << Yoltar Cancelar

# Carmpos de preenchirmento obrigatdria.
Livasinn 20 MNadac (Cavnio Aa Nansinnniatna

Na tela acima, o campo Despacho apenas € exibido quando o usuario seleciona em Forma do
Despacho a opcao Informar Despacho.

Informe os seguintes dados do despacho:

* Tipo do Despacho, dentre as op¢des Favoradvel e Desfavoravel,
» Servidor Responsavel pelo Despacho,

* Selecionar se o despacho ¢ Publico ou ndo;

» Forma do Despacho. Optando pela op¢ao Informar Despacho, o sistema disponibilizard um campo
onde o texto do despacho podera ser digitado. Ao optar pela opcao Anexar Arquivo, o campo
Arquivo sera exibido e o o arquivo do despacho devera selecionar de seu computador, clicando em
Selecionar arquivo.

Exemplificaremos com:
* Tipo do Despacho: Favoravel,

» Servidor Responsavel pelo Despacho: Nome do Servidor;

e Publico: Sim;

» Forma do Despacho: Informar Despacho - Considerando que foram recolhidos todos os




documentos e informacdes necessarias ao processo. autorizo a participacdo do servidor no Forum
informado. O presente despacho entra em vigor na data de sua publicacdo.

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar. Esta acdo ¢ valida para todas as telas em que estiver
presente.

Clique em Pré-Visualizar caso deseje visualizar o despacho antes que ele seja cadastrado. O
Despacho Favoravel seréd exibido no seguinte formato:

g %_ UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE ™ =
; N SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS }? N
e (=i EMITIDO EM 30,/11/2010 16:14 J‘
SUPERINTENDENCIA
Protocolo DE INFORMATICA

Documento n®. 19/2010

Tipo: MEMORANDC ELETROMICO

DESPACHO FAVORAVEL

Considerando que foram recolhidos todos os docurmentos e informagdes necessarias ao processo, autorizo a
participacdo do servidor no Farum informada,

O presente despacho entra em wigor na data de sua publicagdo.

(tEo Autenticadeo - Fre-lisualizacdo.)

@ voltar  sIpac | Copyright @ 2005-2010 - Superintendé&ncia de Informatica - UFRN - Imprimir (=]

Liccarmn A+« Nocnanha Lavvnndanal

Clique em Voltar para retornar a pagina anterior.

Se desejar retornar a pagina inicial do Modulo Protocolo, clique em Protocolo, no topo da pagina.

Para imprimir o despacho, clique no icone Imprimir =1}

Retornando a tela Dados Gerais do Documento, clique em Cadastrar para confirmar o cadastro do
despacho. O sistema exibira uma mensagem de sucesso do cadastro no topo da tela contendo o
Resumo do Despacho:




-
_".J) * Despacho cadastrado(a) com sucesso!
RESUMO DO DESPACHD

Dapos GERAIS DO DOCUMENTO
Documento: 19/2010
Tipo do Documento: MEMORANDO ELETRANICO
Unidade de Origem: CT - COORDENAGAD DO CURSO DE ARGQUITETURA E URBANISMO (14.01)

Dapos GERAIS DO DESPACHD

Tipo do Despacho: FAYORAVEL

Servidor Responsavel
pelo Despacho:

Piblico: Sim

NOME DO SERMIDOR

Cadastrar Despachos Autenticar Despachos Registrar Saida de Processos

Lircaiivn 8§+« Monocnmoons Ao Crinncans Pociiman da Nocnanha

Para cadastrar um novo despacho, clique em Cadastrar Despachos ¢ repita esta operagao.

Se desejar autenticar um despacho cadastrado, clique em Putenticar Despachos po, heracio serd
detalhada no manual Autenticar Despachos Eletronicos, listado em Manuais Relacionados, no fim
desta pagina.

Clique em Registrar Saida de Processos parg enviar um processo para outra unidade da Instituicdo.
Esta acao sera detalhada no manual Registrar Envio (Saida) de Processo, listado em Manuais
Relacionados, no fim desta pagina.

Editar Despacho

Caso deseje editar um despacho previamente cadastrado, clique no icone “*. A seguinte tela sera
exibida:

“4: Visualizar Despacho ' : Editar Despachos

DESPACHOS DO DOCUMENTO 1972010

Data do Cadastro Unidade Situacdo
30/11/2010 PRO REITORIA DE PLAMEJAMENTO (11.07) M&o autenticado Q“h

Liriivn A Nocnanhaco Ada Naniiminnta 10/7N10N

Clicando em %, o despacho sera exibido no seguinte formato:



g UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE M =
U N SISTEMA INTEGRADD DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E COMTRATOS }?N
e e EMITIDO EM 30/11/2010 16:43 J‘

SUPERINTENDENCIA
Protocolo DE INFORMATICA

Documento n®. 19/2010

Tipo: MEMORANDC ELETROMICO

DESPACHO FAVORAVEL

Considerando que foram recolhidos todos os documentos e informagdes necessarias ao processo, autorizo a
patticipacdo do servidor na Farum infarmada,

7 presente despacho entra em wigor na data de sua publicagdo.

MOME DO SERVIDOR
TECHICO EM ASSUNTOS EDUCACIONALS

\F voltar SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Inforrnatica - UFRHN - Imprmir LE:]

Clique em Voltar para retornar a pagina anterior.

Se desejar retornar a pagina inicial do Modulo Protocolo, clique em Protocolo, no topo da pagina.
Para imprimir o despacho, clique no icone Imprimir =,

De volta a tela anterior, clique em = novamente para alterar o despacho. O sistema o direcionara
para a tela Dados Gerais do Documento.




Dap0os GERAIS DO DOCUMENTOD

Documento: 19/2010
Tipo do Documento: MEMORANDO ELETRONICO
Unidade de Origem: CT - COORDENAGAO DO CURSO DE ARQUITETURA E URBANISMO (14,01)

Dap0S GERAIS DO DESPACHD

Tipo do Despacho: * & Favordvel O Desfavordvel

Servidor Responsdvel
pelo Despacho:

Piblica: * O sim @ ngo

# | NOME DO SERMIDOR w

Forma do Despacho: @ Informar Despacho O Anexar Arquivo

DESPACHD
59| X G@a | |ga 2 [wm | F|B 7 U= |A-P-ESEE|@
2 Estilos - Formatacie  ~ Fonte - TamarhodaFer | IS 2 &

—[=| = x|

Considerando que foram recalhidos todos os docurnentos e informacfes necessdrias ao processo, autorizo a participagio do servidor na Férurm informada,

< presente despacho entra emn vigor na data de sua publicag8a,

Alterar Pre-‘isualizar << Yoltar Cancelar

# Carmpos de preenchirmento obrigatdria.
Livasinn Q¢ Madac (Cavnio Aa Nansinanniatna

Aqui, altere os seguintes dados, conforme desejado:
* Tipo do Despacho;

» Servidor Responsavel pelo Despacho,

* Selecionar se o despacho ¢ Publico ou ndo;

» Forma do Despacho e, dependendo da forma escolhida e da forma previamente cadastrada, seu
texto ou arquivo. Optando pela opcao Informar Despacho, o sistema disponibilizard um campo
onde o usudrio podera digitar o texto do despacho. Ao optar pela op¢ao Anexar Arquivo, o campo
Arquivo sera exibido e o arquivo do despacho devera ser selecionado de seu computador clicando
em Selecionar arquivo.

Note que alteramos o campo Publico para Nao.

Caso deseje visualizar o despacho antes de confirmar as alteragdes, clique em Pré-Visualizar. O
Despacho Favoravel seréa exibido no seguinte formato:



g UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE M =
U SISTEMA INTEGRADOD DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E COMTRATOS }?N
— i e EMITIDO EM 30/11/2010 16:52 J‘

SUPERINTENDENCIA
Protocolo DE INFORMATICA

Documento n®. 19/2010

Tipo: MEMORANDC ELETROMICO

DESPACHO FAVORAVEL

Considerando que foram recolhidos todos os documentos e informagdes necessarias ao processo, autorizo a
participacdo do servidor no Farum informada,

0 presente despacho entra ern vigor na data de sua publicagdao,

(WFo Autenticado - Fré-lisualizacido.)
MOME DO SERVIDOR
TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONALS

\h Yoltar SIPAC | Copywright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Infarmatica - UFRN - Imprinir II,E:]

L5 O Nacanana ha Lravandanal

Clique em Voltar para retornar a pagina anterior.

Se desejar retornar a pagina inicial do Modulo Protocolo, clique em Protocolo, no topo da pagina.

Para imprimir o despacho, clique no icone Imprimir =,

Retornando a tela Dados Gerais do Documento, clique em Alterar para confirmar as alteragdes
realizadas. O sistema exibirda uma mensagem de sucesso da alteragao no topo da tela contendo o
Resumo do Despacho:

_l'./ # Despacho alterado(a) com sucesso.
REsumo po DESPACHO

Dap0S GERAIS DO DOCUMENTO
Documento: 19/2010
Tipo do Documento: MEMORANDO ELETRANICO
Unidade de Origem: CT - COORDENAGAD DO CURSO DE ARGQUITETURA E URBANISMO (14.01)

Dapos GERAIS DO DESPACHD
Tipo do Despacho: FAYORAVEL

Servidor Responsavel
pelo Despacho:

Piblico: N3o

MOME DO SERVIDOR

Cadastrar Despachos Autenticar Despachos Registrar Saida de Processos

Protocolo
Livasinr 10 AMaosnanoennan Aa Carnncan Daocaimnn Aa Nacanans haA~

Para cadastrar um novo despacho, clique em Cadastrar Despachos o repita g operacio explicada
anteriormente, neste mesmo manual.

Se desejar autenticar um despacho cadastrado, clique em Autenticar Despachos po, heracio serd



detalhada no manual Autenticar Despachos Eletronicos, listado em Manuais Relacionados, no fim
desta pagina.

Clique em Registrar Saida de Processos parg enviar um processo para outra unidade da Instituigdo.
Esta acao sera detalhada no manual Registrar Envio (Saida) de Processo, listado em Manuais
Relacionados, no fim desta pagina.

Caso deseje retornar a pagina inicial do Modulo Protocolo, clique em Protocolo,
Bom Trabalho!



Registrar Recebimento de Documentos (02/12/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Protocolo

Usuarios Todo usuario que possui o perfil Cadastrar Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Esta funcionalidade permite ao usudrio receber documentos através da selecdo de documentos
disponiveis no sistema.

Para acessar, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Documentos — Movimenta¢do —
Registrar Recebimento.

O sistema logo exibira a lista de Documentos ainda ndo Recebidos.

ConsuLTA DE DOCUMENTOS

[ Protocaolo: 23077 | . f|zo1o |- (Formato: Radical.Nimero/ano - Digitos)

{Caso nfo saiba os digitos verificadores, infarme 99)

[ origem: ® 1nterna O Externa

[0 wimerofano: /2010

[ ano do Docurnenta: 2010

|:| Assunto do Documento:

[] Tipo do Documenta: -- SELECIONE -- -
[ unidade de Origem:

[] Periodo do Docurnento: @ a g

[] Periodo do Cadastro: M s ™

Todos os Documentos Pendentes de Recebimento

Buscar Cancelar

Lﬂ,: Exibir Detalhes

DOCUMENTOS AINDA NAD RECEBIDOS

Protocolo Himero Ano Tipo do Documento Unidade Origem Enviado Por
14564 2010 ATESTADO DE MATRICULA PRO-REITORIA DE ADMNSTRAGAD (PROAD) NOME DO SERVIDOR
23077.007047/2010-15 | Assunto do Documento: 022221 - ESTAGIOS PROMOYIDOS POR OUTRAS INSTITUIGSES MO BRASIL o)
Observagio: Observagdes
0 ATA PRO-REITORIA DE ADMMSTRAGAD (PROAD) MNOME DO SERVIDOR
D 23077.007045:2010-18  Assunto do Documento: 022221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUIQéES MO BRASIL L“a
Observagio:
101 2010 MEMORANDO ELETROMICO PROAD - SECRETARIA ADMIMISTRATIVA NOME DO SERVIDOR
F MAQ PROTOCOLADD  Assunto do Memorando: L‘-a
Observagio:
152 2010 MEMORANDO ELETROMCO DEPARTAMENTO DE DIREITO PRIV ADC MOME DOS SERWIDOR
O MAD PROTOCOLADO | Assunto do Memorando: L“a

Observagio:

Receber Documnentos Cancelar

Fag. 1 v)

4 Registrofs) Encontrado(s)

Protocolo

LSvavinc 1o M nvacailtn Ao Nanainnmtac

Caso desista da operagao, clique em Cancelar.

. e e . . Protocolo
Caso deseje retornar a pagina inicial do Mddulo Protocolo, clique em .

Pode-se refinar a busca, utilizando-se os filtros de busca dispostos na tela acima. Os filtros
disponiveis sao:

* Protocolo: fornega o numero referente ao protocolo;
» Origem: opte por uma das opgdes Interna ou Externa;

e Numero/Ano: informe o nimero e ano do documento;



* Ano do Documento: forneca o ano de origem do documento;
e Assunto do Documento: assunto referente ao conteido do documento;

* Tipo do Documento, ao digitar as trés primeiras letras do assunto o sistema fornecera uma lista para
a possivel selecao;

* Unidade de Origem: unidade pela qual o documento tem origem.

* Periodo do Documento e Periodo de Cadastro: para esses campos o usuario podera selecionar a
data desejada utilizando o icone L

» Todos os Documentos Pedentes de Recebimento: opte por selecionar ou ndo este filtro.

O usuario podera utilizar um ou mais dos filtros disponiveis. Quanto maior o nimero de campos
utilizados, maior sera o refinamento da consulta.

Para proceder a busca, apds preencher os filtros que desejar, clique em Buscar.

Como exemplo, o filtro utilizado foi: Todos os Documentos Pedentes de Recebimento.

Para exibir detalhes dos documentos listados clique no link 23077.0070472019-15 oy no jcone . A tela
a seguir sera fornecida.

L*:,: ¥isualizar Despacho ‘;,"z: Baixar Arquivo

DOCUMENTO

Protocolo:

Assunto do Memorando:
Tipo do Documento:
Documento:
Memorando:

Data do Documento:
Destinatario Principal:
CC:

Unidade de Origem:
Data do Cadastro:
MOVIMENTACOES DO DOCUMENTO

Destino
SINFO (11.35)

Data Origem
17/11/2010

NAQ PROTOCOLADD
MEMCRAMDO

MEMORANDO ELETRONICO

10142010

201004062

17/11/2010

SINFG (11,35)

PROAD (11.02)

SIE {11.08)

HOSPED (11.24.01)

PROAD - SECRETARIA ADMINISTRATIVA (11.02.08)
17/11/2010

Enviado Por
login

Recebido Em Recebido Por

Licciivn Ve Naciiminnta

Obs.:

Para finalizar a exibicdo desta pagina, clique em .

Para visualizar o memorando eletronico, clique em .

Para realizar a operagdo de recebimento do documento, selecione o(s) documento(s) desejado(s) e em
seguida clique em Receber Documentos.

A seguinte mensagem de sucesso sera exibida:

_l./ « Documento{s) recebido{s) com sucesso.

Lisivn 2« Nansivinntalo)l PDaonnhidala) nnme Chrnncan

Bom Trabalho!



Registrar Envio (Saida) de Documentos (08/12/2010)

Sistema SIPAC

Moédulo Protocolo

Usuarios Todo usuario que possui o perfil Cadastrar Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Esta funcionalidade permite o registro de saida de documentos, informando a unidade de destino para
os mesmos ¢ selecionando os documentos os quais deseja enviar.

Para isso, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Documentos — Movimenta¢do — Registrar
Envio (Saida).

A pagina Consulta de Documentos seré gerada, permitindo a visualizagdo dos documentos
relacionados a unidade.

CONSULTA DE DOCUMENTOS

[ protocolo: 23077 |. Fl2o010 |- {Formato: Radical Mimero/ano - Digitos)

{Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 997

[J origem: ® 1nterna O Externa

[ Wimero/anao: /|zo10

[0 ano do Docurnento: 2010

[] Tipo do Documento: -- SELECIONE -- L
[ unidade de Origem:

[0 érafo Externo de Origem:

[] periodo do Docurnento: [ a g

[ periodo do Cadastro: E El E

Todos os Documnentos Ma Unidade

Buscar Cancelar

L‘-a: Exibir Detalhes (.J: cadastrar Despacho

DADOS DE ENVIO

Unidade de Destino: *|11.00 UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE (11.0

[~ DEPARTAMENT( DE INFORMATICA E MATEMATICA APLICADA (12.05) A
[ ]HOSPITAL UMIVERSITARIO AHA BEZERRA (23.00)

[~ CENTRO DE CIEHCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00)

4 [~ CENTRO DE BIOCIEHCIAS {17.00)

0 [©] CENTRO DE CIEHCIAS DA SAUDE (15.00)

4 [~ CENTRO DE CIEHCIAS HUMAHAS, LETRAS E ARTES (13.00)

4 [~ CENTRO DE CIEHCIAS SOCIAIS APLICADAS (16.00)

4 [~] CENTRO DE TECHOLOGIA (14.00)

4 [~ HOSPITAL UMIVERSITARIO OHOFRE LOPES (21.00)

4 ] MATERHIDADE ESCOLA JAHUARIO CICCO (20.00)

E=f | UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE (11.00) b
Observagles:
DOCUMENTOS NA UNIDADE
Protocolo Humero Ano Tipo do Documento Origem Enwiado Por
G66 2007 REQUISIQ.&O DE MATERIAIS SECRETARIA DE EDUCAQ.&O & DISTANCIA, MOME DO SERYIDOR
NE&D PROTOCOLADD Assunto: MAQ DEFINDO e

Observagio:
12010 MEMORANDO ELETRONICO COORDENAGAD DO CURSO ENGENHARIA DE COMPUTAGED | NOME DO SERVIDOR
|:| MAQ PROTOCOLADO | Assunto do Memorando: L~3 J

Observagio:

Enviar Documentos Cancelar
Pag. 1 %
2 Registro(s) Encontradols)

Protocolo

Liaimn 1o Mancailtn Ao Naniimanntac

. e e . . Protocolo
Caso deseje retornar a pagina inicial do Modulo Protocolo, clique em .



Devido a extensao da tela so sera exibida parte da mesma.

Caso desista de realizar a operagao, clique em Cancelar e confirme a operagao na caixa de didlogo
que serd gerada posteriormente. Esta mesma fungao sera valida sempre que a opcdo estiver presente.

O usuario podera utilizar os campos disponibilizados acima para efetuar um refinamento na busca
pelos documentos. Os filtros disponiveis sdo: nimero do Protocolo, Origem, opte entre Interna ou
Externa, Numero/Ano do documento, Ano do Documento, Tipo do Documento, Unidade de Origem,
Orgdo Externo de Origem do documento. Além desses, o usuario poderd utilizar os campos Periodo
do Documento e Periodo do Cadastro. Serd possivel selecionar a data para preenchimento desses
campos utilizando o icone = Outra opcdo para realizar a consulta ¢ selecionar apenas a op¢ao de
filtro Todos os Documentos Na Unidade.

O usudrio podera utilizar um ou mais dos filtros disponiveis. Quanto maior o nimero de campos
utilizados, maior serad o refinamento da consulta.

Para prosseguir com a busca, ap6s preencher os filtros que desejar, clique em Buscar.

Como exemplo, o filtro utilizado foi: Todos os Documentos Na Unidade.

O usuario podera cadastrar o despacho clicando no icone “*. Esta fun¢do sera melhor descrita no
manual Cadastrar Despacho de Documentos disponivel em Manuais Relacionados.

Para realizar o envio do documento, selecione o documento desejado e forneca a Unidade de Destino,
onde o sistema fornece uma listagem com as possiveis unidades destinatérias, logo ap6s clique em
Enviar Documentos.

A mensagem de sucesso da agdo serd fornecida pelo sistema.

!/ ¢ Documento(s) enviado{s) com sucesso.

Liarmn Ve Nansivnnntalo) smvviadala) nnwe crinnaan

Ainda na pagina inicial Consulta de Documentos, a partir da lista de Documentos na Unidade, pode-

se realizar a visualizagdo do documento, para isso, clique no icone .

A tela seguinte serd gerada.

‘“4: Yisualizar Despacho 2: Baixar Arquivo

DOCUMENTO

Protocolo: MAO PROTOCOLADOD
Assunto do Memorando: AQUISICAD DE SWITCH

Tipo do Documento: MEMORANDO ELETRENICO L“':
Documento: 3/2010
Memorando: 201005144
Data do Documento: 11/03/2010
Destinatario Principal: SINFO (11.35)
Unidade de Origem: CE - DEPARTAMENTD DE OCEAMOGRAFIA E LIMNOLOGIA (17.15)
Data do Cadastro: 11/03/2010

MOVYIMENTAGOES DO DOCUMENTOD

Data Origem Destino Enwiado Por Recebido Em Recehido Por Obs.:
SINFO (11.35)

11/03/2010 NOME DO SERVIDOR login 1170342010 login

L5evarmmn 2 Nansimsnnta

Se desejar finalizar a exibi¢do da tela clique em . Essa funcdo sera valida sempre que
presente neste manual.

. . . , T .
Caso exista algum arquivo anexado ao documento, clique no icone *~ para realizar o download do



arquivo.

Ao clicar no link '*9'" , 0 usuario podera visualizar informagdes sobre os usudrios participantes da

movimenta¢ao do documento.

A

. , . , . . A e . ’ L
Ainda na tela Documento o usudrio podera visualizar o memorando eletronico, clicando no icone ™.

O memorando sera exibido.
-
:!5@}
A\

MINISTERIO DA EDUCACAD
UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE
DEPARTAMENTO DE OCEANODGRAFIA E LIMMNOLOGIA

MEMORANDO ELETRONICO Mo 372010 - DOLSCB (17.15) Matal-RMN, 11 de Marco de 2010.
(Identificador: 201008144)

AQUISICAD DE SWITCH

UNIVEREIDADE FEDERAL DO RIO GRAMDE Do NORTE
CEMTRO DE BIOCIENCIAS
DEPARTAMENTD DE OCEANOGRAFIA E LIMMOLOGIA
Memorando N? 016 f2010-DOL
Matal, 11 de margo de 2010,
Ao Superintendente de Informatica
MOME DO SUPERINTEMNDEMTE

Senhor Superintendente,

Solicitarnos a V. Sa., orientacdo para adquirir dois switchs de 24 portas, gerencidvel, que
possibilite 0 uso de rede wireless, para esse Departamento,
Atenciosarmente,

MNOME DO SERVIDOR
Chefe do DL

autenticado digitalmente por:

SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

Fechar Copyright 2007 - Superintendé&ncia de Informatica - UFRM Imprimir LI,:U

Licviivn A« Movanvanda FlotvrAnisn

Para finalizar a exibi¢do do memorando, clique em Fechar.
Para realizar a impressdo do memorando eletronico clique em Imprimir ()

Bom Trabalho!



Alterar Encaminhamento de Documentos (03/12/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Protocolo

Usuarios Todo usuario que possui o perfil Cadastrar Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Com esta funcionalidade serd possivel alterar o encaminhamento de Documentos com ultima
movimentagdo de envio pertencente a sua unidade (ou unidades/centros de custo vinculados) e que
ainda ndo foram recebidos pelo destino.

Para isso, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Documentos — Movimentacdo — Alterar
Encaminhamento.

O sistema logo exibird a lista de Documentos Encontrados logo abaixo do quadro com as opg¢des de
consulta.

CONSULTA DE DOCUMENTOS

Todos os Documnentos Ma Unidade

[ protocolo: 23077 | . Slzo1o | - (Formato: Radical.Mimero/ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

[0 mimerasano: /2010

[0 ano do Documento: 2010

|:| Assunto do Docurnento:

[0 Tipo do Documento: -- SELECIONE -- v

[] unidade de Destino:

[] periodo do Docurnento: @ & =

[J Periodo do Cadastro: @ 4 =)

Buscar Cancelar

+ i Alterar Encaminhamento

DOCUMENTOS ENCONTRADOS

Protocolo Hamero Ano Tipo do Documento Unidade Destino Enviado Por
0 ATA SUPERINTEMDENCIA DE INFRA-ESTRUTURA (11.08) MOME DO SERWIDOR
2HOTT.O0TOS50:2010-21 = = 7%
Assunto do Documento: 022221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES MO BRASIL
11| 2010  MEMORANDO ELETRANICO MOME DO SERWIDOR

MAD PROTOCOLADD
Assunte do Memorando: Checar recehicdos

@ 869 2010 REQUISICEC DE MATERIAIS SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) MNOME DO SERWIDOR
MAD PROTOCOLADC = &
Assunto: NAC DEFINIDC
868 2010 REQUISIGAO DE MATERIAIS DhP - SECRETARIA ADMMSTRATIVA, (11.02.03.05) MOME DO SERWIDOR

MAD PROTOCOLADD =
Assunto: MNAQ DEFINIDO

Pag.1 w )

4 Registrofs) Encontradofs)

Limaimn 1o M ancriltn vnae Narsiimsnntac

Caso desista de realizar a operacao, clique em Cancelar e confirme a operacio na caixa de didlogo
que sera gerada posteriormente. Esta mesma fungao sera valida sempre que a opgao estiver presente.

Devido a extensdo da pagina acima, sera exibida somente parte da mesma.

Pode-se refinar a busca, utilizando-se os filtros de busca dispostos na tela acima. Os filtros
disponiveis sdo:

* Protocolo: fornega o numero referente ao protocolo;
» Origem: opte por uma das opgdes Interna ou Externa;
e Numero/Ano: informe o nimero e ano do documento;

* Ano do Documento: fornega o ano de origem do documento;




* Assunto do Documento: assunto referente ao conteiddo do documento;

» Tipo do Documento, ao digitar as trés primeiras letras do assunto o sistema fornecera uma lista para
a possivel sele¢do;

* Unidade de Origem: unidade pela qual o documento tem origem.

* Periodo do Documento e Periodo de Cadastro: para esses campos o usudrio podera selecionar a
data desejada utilizando o icone =,

» Todos os Documentos Pedentes de Recebimento: opte por selecionar ou ndo este filtro.

O usuério podera utilizar um ou mais dos filtros disponiveis. Quanto maior o nimero de campos
utilizados, maior sera o refinamento da consulta.

Para prosseguir com a busca, ap6s preencher os filtros que desejar, clique em Buscar.

Como exemplo, o filtro utilizado foi: Todos os Documentos Pedentes de Recebimento.

Para exibir detalhes dos documentos listados clique no link 23077.0070472010-15 A tela a seguir sera
fornecida.

'.*—3: ¥isualizar Despacho 3: Bainar Arquivo

DoOCUMENTOD

Protocolo: 23077.007050/2010-21
Assunto do Documento: 022,221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUIC@ES MO BRASIL
Tipo do Documento: ATA
Data do Documento: 02/11/2010
Unidade de Origem: SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA {11.35)
Data do Cadastro: 25/11/2010

MOVYIMENTAGCGES DO DOCUMENTO
Data Origem Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por 0Obs.:
25/11/2010 CCHLA (13.00) login

ARQUIVODS ANEXADDS AO DOCUMENTO

Mome Descricdo

L]

Tabela de custos,

L5evarinn Ve Nanaimsnnta

Para finalizar a exibi¢do desta pagina, clique em .
Caso haja algum o memorando eletronico, clique em — para visualiza-lo.

. . . e ] . - r
Para realizar o download de algum arquivo anexado, clique em “~. Uma caixa de diadlogo sera
exibida, para a confirmag¢do do download do arquivo.



Woré selecionou abrir:

[Z] links.txt

Tipo: Documento de kexka

1 que o Firefox deve Fazer?

Bloco de notas (aplicativo padrio) b

() Download

[ ] Memorizar a decisio para este tipo de arquivo

K l [ Cancelar

Liraivn 2« (T rivr Ao NiAlanna

Clique em OK para confirmar o carregamento do arquivo.
Retornando a tela Consulta por Documento, a partir da lista de Documentos Encontrados, para
realizar a alteragcdo do destinatario do documento, clique no icone

A pagina seguinte sera exibida.



DapOS GERAIS DO DOCUMENTO

Protocolo: 23077.005229/2010-22
Assunto: NAO DEFINIDO
Namero: 781
Ano: 2010
Tipo do Documento: REQUISIC.&O DE MATERIAIS
Data do Documento: 06/10/2010
Data de Cadastro: 06/10/2010

ULTIMA MOVIMENTAGAD DO DOCUMENTO

Data Envio Unidade Origem Unidade Destino Enviado Por
06/10/2010 SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA CDMP - SECRETARIA ADMIMISTRATIVA MOME DO SERVIDOR.

INFORMACGES PARA ALTERACAD DE ENCAMINHAMENTO
Unidade de Destino Anterior: * DMP - SECRETARIA ADMINISTRATIVA (11.02.03.05)

Mova Unidade de Destino: # 11,00 UNIWERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE (11.0
] CENTRO DE CIEHCIAS DA SAUDE {15.00) N
] CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES (13.00)
] CENTRO DE CIEHCIAS SOCIAIS APLICADAS {16.00)
= [ CENTRO DE TECHOLOGIA {14.00)
= [CJHOSPITAL UHIVERSITARIO ONOFRE LOPES {21.00)
& [ JMATERHIDADE ESCOLA JAHUARIO CICCO (20.00)

E2J | UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE {11.00)

=|HOSPED - HOSPITAL DE PEDIATRIA (22.00)

/=] CENTRO DE ENSINO SUPERIOR DO SERIDO (18.00)

=| SECRETARIA DO DEPARTAMENTQ DE INFORMATICA E MATEMATICA APLICADA (12.05.01)
=] UHIDADE CADASTRO CURSO {20.10.00.05.01.01.01.02)

Alterar << Voltar

Protocolo
Limvarmn A« Nadaa (2avnia Aa Nanrininnta

Para retornar a pagina inicial do modulo Protocolo, clique em Protocolo
Para retornar a tela anterior clique em Voltar.

Escolha uma unidade de destino distinta da qual o documento ja pertence para preencher o campo
Nova Unidade de Destino. Se desejar realmente realizar a modificacdo, clique em Alterar.

A tela contendo a mensagem de sucesso sera exibida.
-
%j + Operacdo realizada com sucessol
Figura 5: Operagdo Realizada com

Ciirnncan

Bom Trabalho!



Autenticar Memorando (24/11/2010)

Sistema SIPAC

Moédulo Protocolo

Usuarios Todo usuario que possui o perfil Cadastrar Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Esta funcdo possibilita a autenticagdo de Memorandos Eletronicos. Todo memorando cadastrado
possui um ou mais servidor(es) responsavel(is) pela sua autenticagdo. A autenticagcdo de todos os
responsaveis se faz necessaria para que o memorando possa ser recebido pelo(s) destinatario(s).

Para acessar, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Memorandos — Cadastro/Autenticacdo
— Autenticar.

A pagina gerada pelo sistema sera a seguinte:

"4 : ¥isualizar Memorando . : Alterar Memorando © : Autenticar Memorando &/ : Remover Memorando
MEMORANDOS ELETROGNICOS
Documento Identificador Data Assunto Destino

MOME DO SERVIDOR (0000000
99 /2010 - PROAD 201004080 16M172010 Memoranco Eletrénico C LR
MOME DO SERVIDOR (0000000

3842009 - PROAD 200901749 13807520039 Memarando Elstrénico SECDSP (11.02.04.03) L“a T E’
37 f2009 - PROAD 200901743 1300712009 Memorando Eletrdnico PAASEDMP (11.02.03.05) L‘-‘, 7 -’-J'
36 /2009 - PROAD 200901747 13807720039 Memoarando Eletrénico DCFPROAD (11.02.02.07) L“a & o y
Protocolo
Liaimn 1o Mouvasnvwanndaa BlotwAniana

. e e . . Protocolo
Caso deseje retornar a pagina inicial do Modulo Protocolo, clique em .

. . . , 4 . , .
Para visualizar o memorando clique no icone *, a tela seguinte sera fornecida.



= -

&

MINISTERID DA EDUCACAD
UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (PROAD)

MEMORANDO CIRCULAR M® 3872009 - PROAD {11.02) Matal-RN, 13 de Julho de 2009.
{Identificador: 200901749}

Memorando Eletrinico

Solicitagdo de rmateriais para escritdrio.

Autenticado digitalmente por:
Ainda precisaim) autenticar digitalmente:
NOME DO SERVIDOR

SECRETARIA
Ilmo. Sr.
NOME DO SERYIDOR
ASSESSOR
Fechar Copyright 2007 - Superintendé&ncia de Informatica - UFRHN Imprmir |_Ef]

Licaivnn Ve Vicrinlimase AMovanvmnnda

Para finalizar a exibi¢do desta pagina clique em Fechar.

Para imprimir o memorando, clique em I'“""“““'dzh.
Retornando a tela Memorandos Eletronicos, para alterar informagdes contidas no memorando, clique

no icone = . Esta funcdo serd explicada em um manual especifico Alterar Memorandos que esta
listado em Manuais Relacionados.

Ainda na tela Memorandos Eletrénicos, para remover o memorando listado, clique no icone . Uma
caixa de didlogo sera exibida, solicitando a confirmag¢do da remogao.

6 Deseja realmente remover esse memorando eletrdnico?

oK | [ Cancelar

Liaimn 2 £ river Ao MNiAlanna

Clique em OK para confirmar a exclusdao. A mensagem de sucesso da remocgao sera gerada.

-
lj + Memorando removido{a) com sucesso.

Lirarwn A« Mounsnvwnmnda Dovinvida anme Carnncan

Na tela Memorandos Eletronicos, o usuario ainda podera autenticar o memorando, para isso basta




clicar no icone “~ . A pagina a seguir ser4 fornecida pelo sistema.

MEMORANDO ELETRONICO

Tipo: MEMORAMNDO CIRCULAR
NMdmero: 3772009
Assunto: Memorando Eletrdnico
Autenticador: NOME DO SERVIDOR({O000000) [NﬁO AUTENTICADO]

AUTENTICAR MEMORANDO

Senha: (ssssss

Autenticar e Enviar Mermorando Autenticar e Mao Enviar

Limaimn 8¢ Aaitonntinnn AMonanmnnda

Para finalizar a exibi¢ao da tela acima clique em . Esta funcdo sera valida sempre que
presente nesta manual.

O usuario devera fornecer a Senha de acesso ao sistema. Para autenticar o memorando e envia-lo
simultaneamente clique em Autenticar e Enviar Memorando. Para somente autenticar e ndo
realizar o envio do memorando, clique em Autenticar e Nao Enviar. A pagina de confirmagdo da
autenticagdo sera comum para as duas fungoes.

O sistema exibira a seguinte pagina:

MEMORANDO ELETRONICO

Tipo: MEMORAMNDO CIRCULAR
Mamero: 37/2009
Assunto: MEMORANDO ELETRONICO
Autenticador: NOME DO SERVIDOR (00000007 [AUTEMTICADD EM 22/11/2010 09:57]

MEMORAMDO AUTENTICADO.

L5vasir Lo AMasnanvwwinda Aaitnntianda

Bom Trabalho!



Cadastrar Memorando (29/11/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Protocolo

Usuarios Todo usuario que possui o perfil Cadastrar Protocolo
Perfil Cadastrar Protocolo

Esta funcionalidade permite que o usuario cadastre um memorando eletrdnico no sistema da
Instituicao. Para isso, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Memorandos —
Cadastro/Autenticacdo — Cadastrar Memorando.

O sistema exibiré a seguinte tela:

DESTINATARIO DO MEMORANDO ELETRONICD

& & um servidor: WOME DO SERVIDOR (0000000

UNIDADES SOB RESPONSABILIDADE DO SERVIDOR:

Unidade Nivel de Responsabilidade
ASSOCIAC.&O DOS FUNCIOMNARIOS DA UFRM Chefia/Diretoria
CRECHE D& s800E Chefia/Diretoria

) & uma Unidade: 11.35 SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA

# (] PRO-REITORIA DE EXTENSAD (11.04)

& [~]PRO-REITORIA DE GRADUAGAO (11.03)

& [~ PRO-REITORIA DE PESQUISA {11.05)

& (] PRO-REITORIA DE PLAHEJAMENTO (11.07)

& [~ PRO-REITORIA DE POS GRADUAGAO {11.23)

& (] PRO-REITORIA DE RECURS0S HUMANOS (11.65)
@ [ SECRETARIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS (11.31)
& (] SUPERINTENDENCIA DE COMUHICACAO {11.28)

=l SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

=|DIRETORIA ADMINISTRATIVA (11.35.08) A

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA:

NOME DO SERVIDOR (000000
SUPERIMTENDENTE

SELECIONE O NIVEL DE ACESSO AD MEMORANDO NA UNIDADE:
@ REZPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE

) RESPONSAVEIS PELA UNIDADE

O Desejo receber por e-mail uma confirmacgdo da leitura deste Memorando,

[ Enviar cépias deste memarando
Cancelar Continuar = >

# Campos de preenchimento obrigatéria,

Licvarvnn 1+« Nactinathmin Ao Movanvninda BlatwnRnian

E necessario informar se 0 memorando sera destinado A um servidor ou A uma unidade. Optando por
destina-lo A um servidor, informe o nome do servidor a quem ele sera destinado. Ao informar o nome
do servidor, o sistema automaticamente exibird uma lista de Unidades sob responsabilidade do
servidor.

Caso opte por destinar o memorando 4 uma unidade, informe a unidade desejada digitando seu
codigo ou denominagao, ou selecionando-a no esquema de hierarquia das unidades disponibilizado
pelo sistema.

Além disso, selecione a opgao Desejo receber por e-mail uma confirmagdo da leitura deste
Memorando e/ou a op¢ao Enviar copias deste memorando se desejar.

Exemplificaremos com 4 um servidor: Nome do Servidor (000000 - Técnico Administrativo).

Caso desista da operacao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela exibida
posteriormente. Esta acdo ¢ valida para todas as telas em que estiver presente.

Ap6s informar os dados necessarios, clique em Continuar. A tela Memorando Eletronico sera
exibida pelo sistema:



MEMORANDDO ELETRONICO

Assunto do Memorando {Titulo): # PERMUTA DE COMPUTADORES

TEXTD DO MEMORANDO #

BB % B@[9 (A |m|F B U AV (EEEE |0
2 Estilos * Parégrafo = Fonte ~ Tamarho da Fe- |EE i= &
—|X2 x | 2

Senhores,

e acordo com o que foi discutido na reunifo na dltima quarta-feira, solicito o envio das maquinas que serfo permutadas cormn as existentes em nossa Unidade,

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO AD MEMORANDO ELETRONICO?

Selecionar arquivo...

<< Voltar Cancelar Pré-Yisualizar Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio,
Livasmr Ve AMasanmninda LlatwAwnaian

Nesta tela, informe o Assunto do Memorando (Titulo), o texto do memorando, formate-o conforme
desejado e, se desejar, anexe um arquivo de seu computador clicando em Selecionar Arquivo.

Exemplificaremos com Assunto do Memorando (Titulo): PERMUTA DE COMPUTADORES e texto
Senhores, De acordo com o que foi discutido na reunido na ultima quarta-feira, solicito o envio das
maquinas que serdo permutadas com as existentes em nossa Unidade.

Se desejar retornar a tela anterior, clique em Voltar. Esta agdo ¢ valida para todas as telas que a
contenha.

Para pré-visualizar o memorando que esta sendo cadastrado sem salvar as informacdes, clique em
Pré-Visualizar. Esta opgao ¢ valida para todas as telas em que estiver presente. O sistema exibira o
memorando no seguinte formato:



4

MINISTERID DA EDUCACAD
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE

Matal-RN, 27 de Novembro de 2009.
PERMUTA DE COMPUTADORES
Senhores,
De acordo com o que foi discutido na reunido na dltima guarta-feira, solicito o envio das maguinas gue serdo

permutadas com as existentes em nossa Unidade.

(3o Autenticado - Pré-Visualizacdo.)

Ilmo. Sr.
NOME DO ASSESSOR
ASSESSOR

Fechar Copyright 2007 - Superintendéncia de Informatica - UFRN Imprimir ILE{]

Liccainn R+ Dud VicrinlimaniAa Aa Monrnvanda

Imprimir |_IE|_'"|

Para fechar a visualizagdo e retornar a tela anterior, clique em Fechar

Clique no icone para imprimir a pré-visualizagdo do memorando.

De volta a tela anterior, apds preencher os campos necessarios, clique em Continuar para prosseguir
com o cadastro. A seguinte tela serd exibida:

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR O MEMORANDO

Servidor de Assinatura: % MOME DO SERVIDOR (000000 - Técnico Administrativa)
Unidade do Servidor: & | DAP - SECRETARIA ADMINISTRATIVA (11.65.04.12) w

Adicionar Servidor << Voltar

# Carmpos de preenchirmento obrigatdria.

4l: Remover Servidor

SERYIDORES ADICIONADOS

Menhurn servidor adicionadao,

Gravar Enviar Mermorando Pre-Visualizar << Yaoltar Cancelar
# Carmpos de preenchirmento obrigatdria.

Liccrivn A+ Covmvidavrne Pocnanclinia nawr Aaitnntinae n Movinvanda

Neste passo, € necessario informar os servidores responsaveis pela autenticagdo do memorando. Para
isso, informe o nome do Servidor de Assinatura e a Unidade do Servidor.

Exemplificaremos com Servidor de Assinatura: Nome do Servidor (000000 - Técnico

Administrativo) e Unidade do Servidor: DAP - Secretaria Administrativa (11.65.04.12).

Clique em Adicionar Servidor para cadastrar um servidor responsavel pela autenticacao. O servidor
sera adicionado, entdo, a lista de Servidores Adicionados:




SERVIDORES RESPONSAVWEIS POR AUTENTICAR 0 MEMORANDO

Servidor de Assinatura: #

Adicionar Servidor <« \oltar

# Carmpos de preenchimento obrigatdria.

4l: Remover Servidor

SERYIDORES ADICIONADOS

Servidor
NOME DO SERVIDOR {000000) Autenticador Principal ﬂ

Gravar Enwviar para Autenticagio Pré-Wisualizar << Woltar Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigatdrio,

Lircainn 8¢ Qomvidavne Adisinnadaa

Para adicionar um novo servidor responsavel pela autenticacdo, repita a operagao.

Se desejar remover um servidor adicionado, clique em &, O servidor exibira a seguinte tela:

9 Deseja remaover o autenticadar?

| ook | [ Cancelar

Liasirn Ke £ niver A MN3Alanna

Clique em Cancelar caso desista da remogdo ou em OK para confirma-la. Optando por confirmar, o
servidor serd removido da lista de Servidores Adicionados.

Na pagina Servidores Adicionados, clicando em Pré-Visualizar a tela exibida sera equivalente a tela
Pré-Visualizacdo do Memorando.

Ap0s adicionar os servidores desejados, clique em Gravar para salvar as informagdes sem enviar o
memorando para autenticagdo ou em Enviar para Autenticacio para enviar o memorando
cadastrado para autenticagao.

Para que outras pessoas possam ler esse memorando, € necessario que o servidor responsavel pelo
mesmo realize a sua autenticagdo digital. Essa autenticacdo deve ser feita em Portal Administrativo
— Protocolo — Memorandos Eletronicos — Autenticar. Caso o usuario que esteja cadastrando o
memorando eletronico seja o responsavel pelo mesmo, ndo ¢ necessario realizar a autenticagao, pois
¢ realizada automaticamente.

Optando por qualquer uma das opgdes, o sistema exibird uma mensagem de confirmacdo da operacao
no topo da seguinte pagina:

_l'./ * Memorando Eletrdnico cadastrado{a) com sucesso!

MEMORANDDO ELETRONICO

Documento: 3/2010 - SADM/DAP (11.65.04.12)
Identificador: 201003725
Assunto: PERMUTA DE COMPUTADORES
Tipo: MEMORANDO ELETRONICO
Destinatario principal: NOME DO SERVIDOR (0000000
Servidor de assinatura: NOME DO SERVIDOR (0000007

Cadastrar Memorando
Autenticar Memorando

Protocolo

Licainn 7« Monocnocnna Ao (T anfivmsnnias Movanvanda FlatwAnian

Clique em Cadastrar Memorando para repetir a operagao.

Para autenticar o memorando enviado para autenticagdo, clique em Autenticar Memorando. Esta
acao esta detalhada no manual Autenticar Memorando, listado em Manuais Relacionados, no fim
desta pagina.

Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Protocolo



Bom Trabalho!



Alterar Memorandos (07/12/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Protocolo

Usuarios Todo usuario que possui o perfil Cadastrar Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Esta funcionalidade possibilita a visualizagdo dos Memorandos Eletronicos gravados que ainda nao
foram enviados. Todos os servidores ativos da institui¢ao possuem acesso a esta funcionalidade.

Para acessar, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Memorandos — Cadastro/Autentica¢do
— Alterar Memorandos.

Na tela serdo listados os memorandos eletronicos gravados pelo usudrio e o quadro para Buscar
Memorando Eletronico.

BuscAR MEMORANDO ELETRONICO

Opgiies de Busca: O Tadaos os Memarandas
@ Memorandas Filtradas
FILTROS
[ Mirmerc/ana: /2010
|:| Ana: a
[ 1dentificadar:
[ unidade de Origem:

[ unidade de Destino:

[J Tipa: ® Todes O Memorando Eletrénico O Memorando Circular
[] Data de Cadastro: [ a =

Buscar Cancelar

“4: visualizar »': Alterar “J: Remover @: Enviar
Documento Identificador Data Assunto Destine Situagiic
( RE.. Memorando Circular para todos os EM -
L - MOME DO SEVIDOR i o
4, 27200 - GAR 201004072 06M 272010 S S— EDICEO % 1 )
L‘\} 13372010 - DIRSISTEMAS 201004063 22112010 Memoranco Eletrénico NOME DO SERVIDOR EDFQN.'IKO %a -’-ﬁ
MOME DO SERVIDOR
§ CC EM B
‘o, 10002010 - PROAD 201004081 17M1/2010 Memorando Eletrdnica NOME DO SERVIDOR EDIQ.&O = o
SIMFO (11.35)
Lvaiinn 1o Darcvrnrvan A rvrnnvmindn BlateRnian

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Esta agdo ¢ valida para todas as telas que a
contenham.

Como descrito na tela acima, os filtros adicionais de busca sé serdao disponibilizados ao selecionar
Opgoes de Busca: Memorandos Filtrados.

Os filtros fornecidos para o refinamento da busca serao:

* Numero/Ano;

* Ano;

* Identificador;

* Unidade de Origem,

* Unidade de Destino do memorando;

* Tipo: Opte entre Todos, Memorando Eletronico ou Memorando Circular;

* Data de Cadastro: O usuario podera selecionar a data desejada utilizando o icone =

Caso o usuario selecione Opgoes de Busca: Todos os Memorandos a tela ficara como a seguinte.



BuscAR MEMORANDO ELETRONICO

Cpgties de Busca: @ Tados os Memorandos

O Memorandas Filtrados

Buscar Cancelar

“4: visualizar '*: Alterar 2J: Remover & Enviar

MEMORANDOS GRAYADOS

Documento ldentificador Data Assunto Destino Situagiio

o] RE.: Memorando Circular para todos oz EM -
L - MOME DO SEVIDOR o ]

4, | 2702010 - GAB 201004072 06M272010 servidores EDIGAD o o
'UQ 153/2010 - DIRSISTEMAS 201004063 22M1/2010  Memorando Eletrdnico NOME DO SERVIDOR EDF(;?KO T, (7}

NOME DO SERVIDOR

) CC EM ;
4, 100/2010 - PROAD 201004061 17M172010 Memorando Eletrnico NOME DO SERVIDOR EDlQAO o o

SINFO (11.35)

Livaiiern Ve Darcvnrn A nsnnnsvminda DlatneRasan

Com os memorandos listados, sera possivel realizar operagdes como alterar, remover, assim como,
visualizar detalhes.

Para visualizar o memorando eletronico, clique em . A tela contendo o memorando sera fornecida.

-

MINISTERIO DA EDUCACAD
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RID GRANDE DO NORTE
DIRETORIA DE SISTEMAS

MEMORANDO ELETRONICO N° 129/2010 - DIRSISTEMAS Matal-RN, 06 de Outubro de 2010.

(11.35.04)
(Identificador: 201003781)

Solicitacdo de Material

Solicitagdo de material para secretaria.

MOME DO ASSESSOR INTERMACIOMNAL
ASSESSOR INTERNACIONAL

Ao(s) TODOS 05 USUARIOS.

Fechar Copyright 2007 - Superintendéncia de Informatica - UFRN Imprimir @

Lirarivn 2« Movanvanda FlatwAnisn

Para finalizar a exibi¢do desta pagina clique em Fechar.

Para imprimir o memorando, clique em Imp"“‘"@,

Para excluir o memorando eletronico, clique no icone % Uma caixa de didlogo sera exibida para a
confirmacao da exclusao.




e Deseja realmente remover esse memorando eletrdnico?

oK | [ Cancelar

Licaivn A« M river Ao MNiAlann

Clique em OK se desejar realmente excluir o memorando. A seguinte mensagem de sucesso sera
apresentada:

_./ + Memorando removido(a) com sucesso.

Licvarmwn 8¢ Mounanocning An crinnaan

Retornando a tela Buscar Memorando Eletronico, o usuario podera modificar as informagdes do

memorando. Para isso, clique em =" .

A tela seguinte sera fornecida.

DESTINATARIO DO MEMORANDO ELETRONICO
® a um Servidor: MNOME DO SERVIDOR

UNMIDADES SOB RESPONSABILIDADE DO SERVIDOR:

Unidade Nivel de Responsabilidade
ASS0OCIACAD DOS FUNCIONARIOS DA UFRN Chefia/Diretoria
CRECHE D& SallDE Chefia/Diretoria

O & umna Unidade:

=] COORDENAGAO DO CURSO EHGENHARIA DE COMPUTAGAO {14.07)
& ] DEPARTAMENTO DE INFORMATICA E MATEMATICA APLICADA (12.05)
& [ JHOSPITAL UNIVERSITARIC ANA BEZERRA (23.00)
& ] CENTRO DE CIEHCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00)
& ] CENTRO DE BIOCIENCIAS {17.00)
@ (] CENTRO DE CIEHCIAS DA SAUDE (15.00)
& ] CENTRO DE CIENCIAS HUMAHNAS, LETRAS E ARTES (13.00)
& (] CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS {16.00)
& ] CENTRO DE TECHOLOGIA {14.00)
& [ JHOSPITAL UHIVERSITARIO OHOFRE LOPES (21.00)

LS RAATENIINANE COrAl A TAMIARIA SISCA S50 AN

O Desejo receber por e-mail uma confirmacgdo da leitura deste Memorando.
Enviar cdpias deste memorando

Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatéria,

O & um Servidor:
@ & uma Unidade: 11.35 SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA

] T o O D2 0 OCC I 0 o) O (T o000 o (0 00

& (] PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAOQ (PROAD) {11.02)
& (] PRO-REITORIA DE EXTENSAD (11.04)

@ [ PRO-REITORIA DE GRADUAGAD (11.03)

& [ PRO-REITORIA DE PESOUISA (11.05)

# (] PRO-REITORIA DE PLAHEJAMENTO (11.0T)

4 [~ ]PRO-REITORIA DE POS GRADUAGAO (11.23)

& (] PRO-REITORIA DE RECURS0S HUMANOS (11.65)

& (] SECRETARIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS {11.31)

& (] SUPERINTENDENCIA DE COMUHICACAD {11.28)

Sl SUPERINTENDENCLA DE INFORMATICA (11.35) | 5

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA:
NOME DO SERVIDOR (0000000
SUPERINTENDEMNTE

SELECIONE O NiVEL DE ACESS0 AD MEMORANDO NA UNIDADE:

&) RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE
O RESPONSAVEIS PELA UNIDADE

“): Remover Destinatario

DESTINATARIOS QUE RECEEERAO COPIA DO MEMORANDO

Menhum destinatario adicionado,

Cancelar Adicionar Destinatario

Licarmn Ko Nactinathmin Ao Maonsnvninda LlatuwRnian



Se desejar adicionar destinatérios para receber copias do memorando, fornega na segunda opg¢ao de
tela ou 0 nome do servidor no campo A um Servidor ou informe a unidade a que a cOpia sera

destinada no campo 4 uma Unidade.
Para inserir o destinatario desejado clique em Adicionar Destinatario. A tela Destinatario do
Memorando Eletrénico, ficard da seguinte forma.



DESTINATARIO DO MEMORANDO ELETRONICO

@& & um Servidor: MOME DO SERVIDOR

UNIDADES SOB RESPONSABILIDADE DO SERVIDOR:

Unidade Mivel de Responsabilidade
ASZ0CIACAD DOS FUNCIONARIOS DA UFRM Chefia/Diretoria
CRECHE DA SAUDE Chefia/Diretoria
O & uma Unidade:
~

'=| COORDEHAGAO DO CURSO ENGEHHARIA DE COMPUTAGAO (14.07)
& [ DEPARTAMENTO DE INFORMATICA E MATEMATICA APLICADA (12.05)
& [~HOSPITAL UNIVERSITARIO AHA BEZERRA (23.00)
[~ CEMTRO DE CIEHCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00)
[~ CENTRO DE BIOCIENCIAS (17.00)
[~ CENTRO DE CIEHCIAS DA SAUDE (15.00)
4 [~ CEMTRO DE CIEHCIAS HUMAHAS, LETRAS E ARTES (13.00)
[~ CEMTRO DE CIEHCIAS SOCIAIS APLICADAS (16.00)
4 [~ CEMTRO DE TECHOLOGIA {14.00)
4 [C]HOSPITAL UMIVERSITARIO OHOFRE LOPES (21.00)

CoBAATCRMINARE COrAl A TAMIIARIA SISSA G308 ARG

i Desejo receber por e-mail urna confirmacdo da leitura deste Mermorando,

Enviar copias deste memorando

Cancelar Continuar ==

# Carmpos de preenchimento obrigatdrico.

O & um Servidor:
@ 4 uma Unidade: 11.35 SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

. O o O S Te0'2 C-0 O IT00 0~ o OO oI I 0 =5 ()0 OO

# (] PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD) {11.02)
& (] PRO-REITORIA DE EXTENSAD (11.04)

# (] PRO-REITORIA DE GRADUACAD (11.03)

& (] PRO-REITORIA DE PESQUISA (11.05)

& (] PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO (11.07)

& (~PRO-REITORIA DE POS GRADUAGAO (11.23)

& (] PRO-REITORIA DE RECURS0S HUMANOS (11.65)

# (] SECRETARIA DE ASSUHTOS ESTUDANTIS (11.31)

# (] SUPERINTENDENCIA DE COMUHICACAO (11.28)

Ele SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35 v

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA:

MOME DO SERVIDOR (0000000)
SUPERINTEMDEMTE

SELECIONE O NIVEL DE ACESSO AD MEMORANDO NA UNIDADE:

® RESPOMSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE
O RESPOMSAVEIS PELA UNIDADE

“): Remover Destinatario

DESTINATARIOS QUE RECEBERAO COPIA DO MEMORANDO

Destinatario Tipo
SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA (11.35) Unidade 7}

Cancelar Adicionar Destinatario

Lirciivn 7« Noctinathvia Adisinn~ada

Para remover o destinatario ja adicionado, clique no icone % Uma caixa de didlogo sera exibida
para a confirmacao da exclusdo.

6 Deseja remover o destinatario?

| ook | [ Cancelar

Lircainn Lo £ rivr Ao MNiklana

Clique em OK, para confirmar a exclusao do destinatario.

Como exemplo de destinatario utilizamos 4 uma Unidade: SUPERINTENDENCIA DE
INFORMATICA e Selecione o Nivel de Acesso ao Memorando na Unidade: RESPONSAVEIS E
SECRETARIA DA UNIDADE.

Para prosseguir com a alteragdo do memorando, clique em Continuar.

A pagina seguinte sera exibida:



MEMORANDO ELETRONICO

&ssunto do Memaranda (Titula): # |Sclicitagdo de Material

TEXTO DO MEMODRANDO *

DA XB@[9 (@ m S BIIs AR EE==0
2 Estilos ~ Paragrafo ~ Fonte ~ Tamanho da F- | = E 7
—[= x = |2

Solicitagdo de Material para Secretaria.

DESEJA AMEXAR ALGUM ARQUIVO AO MEMORAMDO ELETRONICOD?

| Selecionar arquivo...

<< Waltar Cancelar Pré-Visualizar Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatéria,

Liaivn O Movanvnnda Blatwiniana

Preencha os campos obrigatdrios: Assunto do Memorando (Titulo) e Texto do Memorando.
Caso queira anexar algum arquivo ao memorando, clique em Selecionar arquivo.

Se desejar retornar a pagina anterior, clique em Voltar. Esta fungdo sera valida sempre que estiver
presente.

Para realizar a pré-visualizagdo do memorando, clique em Pré-Visualizar. O memorando sera
fornecido somente para visualizagdo e sem autenticagao.

=

MINISTERIO DA EDUCACAD
UNIYERSIDADE FEDERAL DO RID GRAMNDE DO NORTE

Matal-RM, 05 de Outubro de 2010.
Solicitacdo de Material

Solicitagao de Material para Secretaria.

(W&o Autenticado - Cré-Lsualizacdo.)
NOME DO ASSEZSOR INTERMACIOMNAL
AZSESZOR INTERNACIONAL

Fechar Copywright 2007 - Superintendéncia de Informatica - UFRN ImipHmir d;:]

Lirimn 1N Dul Thcainlimania  AMounsnvwanda LlatwAnian



Para finalizar a exibi¢do desta pagina clique em Fechar.

Para imprimir o memorando, clique em Imprimir (=)

Retornando a pagina Memorando Eletronico, sera possivel ainda prosseguir com a alteracao do
memorando, para isso clique em Continuar.

A pagina a seguir sera gerada pelo sistema:

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR O MEMORANDO

Servidor de Assinatura: % NOME DO SERVIDOR

Adicionar Servidor << \aoltar

# Carmpos de preenchimento obrigatdria,

4: Remover Servidor

SERYIDORES ADICIONADOS

Servidor
MOME DO SERVIDOR (00000007 Autenticador Principal -ﬂ

Gravar Enviar para Autenticagdo Pré-Wisualizar <+ Yoltar Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigatdria,

Liciivn 11 Qowmvidan PDocnnanclninl vnala AMaoninvranda

Para adicionar o servidor responsavel por autenticar o memorando, utilize o campo Servidor para
informar o respectivo autenticador e posteriormente clique em Adicionar Servidor. Dessa forma, o
servidor informado ficara disposto na listagem de Servidores Adicionados.

Para remover o servidor ja adicionado, clique no icone % Uma caixa de didlogo sera exibida para a
confirmacao da exclusao.

e Deseja remover o autenticador?

ook | [ Cancelar

Liaimn 17 M iven Ao MNiAlAann

Clique em OK, para confirmar a exclusao do servidor.

Ap6s adicionar o servidor, para realizar a visualizagdo do memorando, clique em Pré-Visualizar.
Esta fun¢do serd a mesma ja descrita na tela Preé-Visualizagdo - Memorando Eletronico.

Pra somente gravar as alteragdes realizadas, clique em Gravar. Para realizar a autenticagdo e envio,
clique em Enviar para Autenticacio. A tela fornecida serd a mesma para as duas operagoes.

-
!/ * Memorando Eletrénico cadastrado(a) com sucesso!

MEMORANDO ELETRONICO

Documento: 125/2010 - DIRSISTEMAS (11.35.04)
Identificador: 2010037381
Assunteo: Sclicitagdo de Material
Tipo: MEMORANDO ELETRONICO
Destino: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Nivel de Acesso: RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE
Servidor de assinatura: NOME DO SERVIDOR (000000)

Cadastrar Memorando
Autenticar Memorando

Protocolo

Liaimn 120 Mounsnvninda LlatwAnian (T adactinda anme Cavnncon

k Cadastrar Memorando Circular

Ao clicar no lin , 0 usudrio retornard a pagina inicial de busca

Consulta de Grupos.

Ao clicar no link Autenticar Memorando a5 haja memorandos para serem autenticados, o sistema
fornecera uma lista com os respectivos memorandos. A operacao Autenticar Memorando sera



explicada em um manual especifico Autenticar Memorandos Eletronicos que esta listado em manuais
relacionados.

. s e e . . Protocolo
Caso deseje retornar a pagina inicial do Mddulo Protocolo, clique em .

Bom Trabalho!



Memorandos a Receber (01/02/2010)

Sistema SIPAC

Moédulo Protocolo

Usuarios Todo usuario que possui o perfil Cadastrar Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Esta funcdo possibilita o recebimento dos Memorandos Eletronicos enviados para o usudrio, sua
unidade (de acordo com o nivel de acesso) ou Grupos de Destinatarios que faz parte e que ainda nao
foram lidos. Em geral esta funcionalidade ¢ utilizada apds um memorando ter sido autenticado para
ficar disponivel aos usudrios de destino.

Para acessar, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Memorandos — Consultas — A Receber.

Na tela serdo listados os memorandos eletronicos cadastrados pelo usudario € o quadro para Buscar
Memorando Eletronico.

BuscAR MEMORANDD ELETRGNICO

O Nirmero/&no: J 2010
O 1dentificadar:
O Unidade de arigern:

@ Taodos
Buscar Cancelar
( ! m
"4 : Yisualizar :':'? : Marcar para acompanhamento =l : Memorando Detalhado & : Leituras l\ﬁ : Responder ﬁ_\j : Encaminhar
Documento Identificador Data Assunto
( » - e =7 m
4, 29/2010 - SADMDAP 201004040 09/11/2010  Circular para Todos os usuarios =] E S My
{ . - - =7 ™
4, 146/2010 - DIRSISTEMAS 201004035 03112010 Circular Checar Enviados :? _I - l‘f‘ﬁ_\j
( . N N =7 m
4, 62010 - CCOIRICCSA 201004017 05/1/2010  ENC.: Encaminhamento = E S My
4, 242010 - GAB 201004034 05/1/2010  Circular para todos os usuarios = [ S8 Yy
Livaiin~n 1o Darornrvan AMnsrnnsnminda LlatieReadan

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Esta agdo ¢ valida para todas as telas que a
contenham.

Para poder refinar a busca, utilize os filtros de busca dispostos na tela a seguir. Os filtros sao:
Numero/Ano, Identificador e Unidade de Origem do memorando. O usudrio poderd ainda selecionar
a opgao de filtro Todos.

Se desejar realizar o refinamento da busca, clique em Buscar.
Como exemplo, o filtro utilizado foi: Todos.

Com os memorandos listados, sera possivel realizar operagdes como visualizar, marcar para
acompanhamento, memorando detalhado, leituras, além de responder e encaminhar os memorandos.

Para marcar o memorando para acompanhamento basta clicar no icone = , 0 memorando marcado
ficara em vermelho e para desmarca-lo basta clicar novamente do icone acima.

Visualizar Memorando Eletronico

Para visualizar o memorando eletronico, clique em . A tela contendo o memorando sera fornecida.




s

:B@}
4
MINISTERIO DA EDUCACAD

UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
PROAD - DI¥YISAO DE SEGURAMCA PATRIMOMNIAL

MEMORANDO ELETRONICO Mo 362010 - PROADSDSP Matal-RN, 09 de Novembro de 2010.
{11.02.04)
(Identificador: 201004046}

Encaminhe para SINFO
Encaminhar materiais para escritdrio,

Autenticado digitalmente par:
MOME DO DIRETOR em I:I'.:J.-"ll.-"gEIlEI 14:18
DIRETOR DE DIVIZAD

Ilmo. Sr.
NMOME DO SERYIDODR

COORDEMADOR DE CURSO

Fechar Copyright 2007 - Superintendé&ncia de Informatica - UFRHN Imprmir L,I:_']

Liaimnn Ve Vicrinlimase Mawnansmninda LlatinAnaian

Para finalizar a exibi¢do desta pagina clique em Fechar.
P . L . IrnprirnirLEtl
ara imprimir o memorando, clique em .

Memorando Detalhado

O usuario podera visualizar o memorando detalhado, para isso clique em . A pagina seguinte sera
exibida.



DOCUMENTO

Protocolo:

Assunto do Memorando:
Tipo do Documento:
Documento:
Memorando:

Data do Documento:
Destinatarie Principal:
Unidade de Origem:
Data do Cadastro:

'UQ,: ¥Yisualizar Despacho 2: Bainar Arquivo

MNAD PROTOCOLADOD
Encaminhar para SIMFO

MEMORANDO ELETRONICO “h

36/2010

201004046

09/11/2010

HOME DO DESTINATARIO

PROAD - DIVISAC DE SEGURANCA PATRIMONIAL {11.02.04)
09/11/2010

MOVYIMENTAGCGES DO DOCUMENTO

Data Origem Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por
09/11/2010 MNOME DO DESTING login 09/11/2010 login
09/11/2010 SINFO (11.35) login

L5 2« Nansiminntna

Obs.:

Para finalizar a exibi¢do desta pagina, clique em . Esta func¢ao sera valida sempre que

presente neste manual.

Ao clicar no icone %, a tela exibida sera a mesma que Visualizar Memorando Eletrénico.

Leituras

.y
O usuario podera realizar a leitura do memorandos, para isso basta clicar no icone *, a pagina

fornecida sera a seguinte.

MEMORANDD ELETRONICO

Tipo: MEMORANDO ELETRGNICO

Namero: 3672010

Assunto: lair, Encaminhe para SINFO
Origem: PROAD - DIVISAC DE SEGURANCA PATRIMONIAL (11.02.04)

Situacao: ENVIADD

LEITURAS REALIZADAS MO MEMORANDO

Data Usuario
MOME DO SERVIDOR

NOME DO SERVIDOR

09/11/2010 14:21:37
29/11/2010 09:06:33

Responder Memorando

Unidade
SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

L5aivmn A Mounanvnnda BlatwRniana

O usuario podera responder o memorando clicando no icone B Atela gerada serd a seguinte.



~|: Memorando Detalhado

DESTINATARIO DO MEMORANDO ELETRGNICO

Memorando a responder: MEMORANDO ELETRONICO N® 3372010 - SADM/DAP (11.65.04.12) - (Identificador: 201004056) &
O & urn Servidor: MNOME DO SERVIDOR

UNIDADES SOB RESPONSABILIDADE DO SERVIDOR!:

Unidade Nivel de Responsabilidade
DAP - SECRETARLA ADMINISTRATIVA Chefia/Diretaria
DAP - SECRETARIA ADMINISTRATIVA Chefia/Diretoria
DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL Chefia/Diretaria
DAP - SECRETARIA ADMINISTRATIVA Chefia/Diretoria
PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS Wice-Chefia/\Vice-Diretoria
PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS Wice-Chefia/\Vice-Diretoria
PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS Chefia/Diretoria
DAR/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL Chefia/Diretoria
PRO-REITORIA DE GRADUACED Chefia/Diretoria
HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA Wice-Chefia/Vice-Diretaria
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA E MATEMATICA APLICADA Wice-Chefia/\Vice-Diretoria
® A& uma Unidade: 11.65.04.12 | |DAP - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
=] COORDENAGAO DO CURSO ENGENHARIA DE COMPUTAGAO (14.07) ¥

4 JDEPARTAMENTO DE INFORMATICA E MATEMATICA APLICADA {12.05)

& (JHOSPITAL UHIVERSITARIO ANA BEZERRA (23.00)

&~ CENTRO DE CIEHCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00)

&~ CENTRO DE BIOCIEHCIAS {17.00)

&~ CENTRO DE CIEHCIAS DA SAUDE {15.00)

& (CJCENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES {13.00)

& (] CENTRO DE CIEHCIAS SOCIAIS APLICADAS (16.00)

&~ CENTRO DE TECHOLOGIA {14.00)

& (CJHOSPITAL UHIVERSITARIO ONOFRE LOPES {21.00) -

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA:

SELECIONE O NiVEL DE ACESS0 AD MEMORANDO NA UNIDADE:

) RESPONSAVELS E SECRETARIA DA UNIDADE
) RESPONSAVELS PELA UNIDADE

i Desejo receber por e-mail uma confirmagdo da leitura deste Memoranda.

<< Vaoltar Cancelar Continuar =

# Campos de preenchimentoa obrigatdrio.

LSvasiam Ko Nactinatliain Aa AMasmansuninda LlatinReadan

Para retornar a pagina anteriormente gerada, clique em Voltar.

Ao clicar no icone —, a pagina gerada pelo sistema sera correspondente a Memorando Eletronico.

Na tela Destinatario do Memorando Eletronico, opte por selecionar apenas um filtro para o
preenchimento: 4 um Servidor ou A uma Unidade.

Exemplificamos com o filtro 4 uma Unidade: DAP - SECRETARIA ADMINISTRATIVA.

Se desejar prosseguir com a agdo, apds o fornecer corretamente os dados, clique em Continuar.

A pagina seguinte sera exibida.



MEMORANDO ELETRONICO

Memorando a responder: MEMORANDO CIRCULAR N® 382010 - SINFO {11.35) - {Identificador: 201003268) L5
Assunto do Mermorando (Titula): # RE.: Titulo A

TEXTO DO MEMORANDO *

DR [X BB AU F By A D E===0
4 Estilos v Paragrafo  ~ Fonte = Tamarho da Fev | 3= 1= is | b

—|x2 x | 2

Solicitagdo de material de escritdrio.

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO AO MEMORANDO ELETRONICO?

|C:\D ocuments and Settings\Wisitante\M eus documentoshD ownloads\notas DAEODIS " Selecionar argquivo...

<< Voltar Cancelar Pré-wisualizar Continuar »=

# Campos de preenchimento obrigatério.

Liaimn Ke Maounanuninda DlatwRniana

Preencha o campo obrigatoério Assunto do Memorando (Titulo) e Texto do Memorando. Se desejar
anexar algum arquivo relevante para 0 memorando basta clicar em Selecionar arquivo.

Se desejar fazer uma visualizagdo prévia do memorando, clique em Pré-Visualizar. O memorando
sem autenticagao sera exibido.



:

MINISTERIO DA EDUCACAD
UNIYERSIDADE FEDERAL DO RID GRAMNDE DO NORTE

Matal-RN, 29 de Novembro de 2010.

Encaminhe para SINFO

Encaminhar materiais de escritdrio para a SINFO,

(W&o Autenticado - Cré-Lsualizacdo.)

Ilmo. Sr.
NOME DO SERYIDOR

DIRETOR DE DIYISAD

Fechar Copywright 2007 - Superintendéncia de Informatica - UFRN ImipHmir LIE:]

Liarmn 7+ DA Ticainlimania

Para finalizar a exibi¢do desta pagina clique em Fechar.

Para imprimir o memorando, clique em Imp““‘"@.

Ainda na pagina Memorando Eletrénico, para dar continuidade a operacao, clique em Continuar. A
tela Servidores Responsaveis por Autenticar Memorando sera gerada pelo sistema.

Atencdo: MNesse passo serd informado o servidor responsavel pelo memorando, Para que outras pessoas possam ler esse memorando, & necessdrio que o
servidor responsédvel pelo mesmo realize a sua autenticagdo digital.

Apenas servidores com niveis de responsabilidade CHEFE, YICE ou GERENTE podem autenticar mermorandos,
7l Essa autenticagdo deve ser feita no itern Autenticar nas opgies de Memorandos Eletrinicos na aba de Protocolo do Portal Administrative. Caso o

Ii) usudrio que esteja cadastrando o memorando eletrdnico seja o responsdvel pelo mesmo, ndo & necessdrio realizar a autenticagdo, pois a mesma &
realizada automaticamente,

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR 0 MEMORANDO

Servidor de Assinatura: % MOME DO SERVIDOR
Unidade do Servidor: % | DIRETORIA DE SISTEMAS (11.35.04) b

Adicionar Servidor << Woltar

# Campos de preenchimento obrigatéria,

4: Remover Servidor

SER¥YIDORES ADICIONADOS

Menhum servidor adicionado,

Gravar Enviar Mermorando Pré-Visualizar << Woltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdria,

Liaimn Q¢ Qorumvidanna Dacnnanaliinia rnaws Asitnntinnm AMonanwanda

Fornega os campos de preenchimento obrigatdrio: Servidor de Assinatura e Unidade do Servidor.
Quando o primeiro campo ¢ informado, o sistema oferece uma lista de unidades possiveis para o
preenchimento do segundo campo respectivamente.

Se desejar continuar com a operacao clique em Adicionar Servidor. A pagina Servidores



Responsaveis por Autenticar Memorando ficara exibida da seguinte forma.

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR 0 MEMORANDO

Servidor de Assinatura: #

Adicionar Servidor << \oltar

% Carpos de preenchimento obrigatdrio.

& Remover Servidor

SER¥IDORES ADICIONADOS

Servidor
MNOME DO SERVIDOR Autenticador Principal :’:f

Gravar Enwiar para Autenticagio Pré-\isualizar <= Valtar Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatéria,

Lircaivmn O Corvmvidavne Adiainnadaa

Para remover o servidor adicionado clique no icone 2’, uma caixa de dialogo sera gerada para a
confirmagdo da exclusao.

9 Deseja remaover o autenticador?

| ook | [ Cancelar

Liaivn 10 M aive Ao MNEAlAann

Clique em OK se desejar realmente excluir o servidor.

Na tela Servidores Adicionados, se desejar pré-visualizar o memorando clique em Pré-Visualizar. O
memorando sem autenticagdo sera fornecido.



@

E

MINISTERIO DA EDUCACAD
UNMI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE

Matal-RMN, 29 de Novembro de 2010.
Encaminhe para SINFO

Encaminhar materiais de escritdrio para a SINFO,

(tFo Autenticado - Fré-lisualizacdo,)
MOME DO ASSESSOR

ASSESSOR
Ilmo. Sr.
NOME DO SERYIDOR
DIRETOR DE DI¥ISAD
Fechar Copyright 2007 - Superintendéncia de Informatica - UFRN Imprimir LE:J
Limninn 11+ AMosannseon dn

Retornado a pagina Servidores Adicionados, apds adicionar os servidores desejados, clique em
Gravar para salvar as informagdes sem enviar o memorando para autenticacdo ou em Enviar para
Autenticacio para enviar o memorando cadastrado para autenticagdo.

Para que outras pessoas possam ler esse memorando, é necessario que o servidor responsavel pelo
mesmo realize a sua autenticacao digital. Essa autenticacdo deve ser feita em Portal Administrativo
— Protocolo — Memorandos Eletronicos — Autenticar. Caso o usudrio que esteja cadastrando o
memorando eletronico seja o responsavel pelo mesmo, ndo ¢ necessario realizar a autenticacao, pois
¢ realizada automaticamente.

Optando por qualquer uma das opgdes, o sistema exibird uma mensagem de confirmacdo da operacao
no topo da seguinte pagina:



_l.j + Memorando Eletrinico cadastrado{a) com sucessol

MEMORANDO ELETRGNICO

Documento: 157/2010 - DIRSISTEMAS {11.35.04)
Identificador: 201004071
Assunto: Encaminhe para SINFO
Tipo: MEMORANDO ELETRGNICO
Destinatario principal: NOME DO SERVIDOR {000000)
Servidor de assinatura: NOME DO SERVIDOR (000000)
MEMORANDD A RESPONDER
Documento: 36/2010 - PROAD/DSP {(11.02.04)
Identificador: 201004046
Assunto: Encaminhe para SINFO
Tipo: MEMORANDO ELETRONICOD
Destino: NOME DO SERWIDOR {000000)
Servidor de assinatura: NOME DO SERVYIDOR (000000}

Cadastrar Memorando

Autenticar Memorando

Licainn 170 Monsnvnnda BlatuAninn (T adactvwndala) anmne Cornncan

Clique em Ctadastrar Memorande parg Cadastrar Memorando. Esta acio est4 detalhada no manual
Cadastrar Memorando, listado em Manuais Relacionados, no fim desta pagina.

Para autenticar o memorando enviado para autenticagdo, clique em Autenticar Memorando Fgty
agao esta detalhada no manual Autenticar Memorando, listado em Manuais Relacionados, no fim
desta pagina.

Encaminhar Memorando

O usudrio podera ainda realizar o encaminhamento do memorando clicando no icone '*I. A pagina
gerada serd a seguinte.

>

Dapos po DocuMENTO

Documento: 35/2010
Assunto: Titulo &
Tipo: MEMORANDO CIRCULAR
Data do Documento: 25/02/2010
Observacies:

DApOS DA MOVIMENTACAD

Tipo de Encaminhamento: * (& para outra Unidade O Para Funcionario da Unidade
Unidade de Origem: SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Unidade de Destino: # |12.05.01 SECRETARIA DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA E MAT

e LN UL LT L L | Ry

# ] CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES (13.00)

&[] CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS {16.00)

[ ] CENTRO DE TECHOLOGIA (14.00)

H [ JHOSPITAL UHIVERSITARIO ONOFRE LOPES {21.00)

+ [ ]MATERNIDADE ESCOLA JAHUARIO CICCO (20.00)

# [_JUHIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRAHDE DO HORTE {11.00)
=|HOSPED - HOSPITAL DE PEDIATRIA (22.00)
=] CENTRO DE EHSIHO SUPERIOR DO SERIDG {18.00)

[E5|SECRETARIA DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA E MATEMATICA APLICADA (12.05.01)

=] UHIDADE CADASTRO CURSO (20.10.00.05.01.01.01.02)

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA:

SELECIONE O NIVEL DE ACESS0 AD MEMORANDO NA UNIDADE:

& RESPONSAVELS E SECRETARIA DA UNIDADE
) RESPONSAVELS PELA UNIDADE

O Desejo receber por e-mail uma confirmacdo da leitura deste Memorando

<« Voltar Cancelar Continuar =

# Campos de preenchimento obrigatério,

Liaimn 12« Nadac Ada Nasiininmnta

Em Dados da Movimentagdo, preencha obrigatoriamente os campos: Tipo de Encaminhamento, opte
por escolher Para Outra Unidade ou para Funcionario da Unidade; além da Unidade de Destino, o
sisteme oferece opgodes de escolha e em Selecione o Nivel de Acesso ao Memorando na Unidade
escolha Responsaveis e Secretaria da Unidade ou Responsaveis pela Unidade.

Exemplificamos com: Tipo de Encaminhamento: Para Qutra Unidade, Unidade de Destino:




SECRETARIA DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA E MATEMATICA APLICADA e
Selecione o Nivel de Acesso ao Memorando na Unidade: Responsaveis e Secretaria da Unidade.

Para dar prosseguimento a agao clique em Continuar. A pagina gerada pelo sistema serd a seguinte.

A tela abaixo corresponde a caso o usudrio tenha optado no campo Forma do Despacho pela opgao
Anexar Arquivo, anexe um arquivo de seu computador clicando em Selecionar Arquivo.

')z Adicionar Despacho L~a: ¥Yisualizar Despacho c’-ﬁ Excluir Despacho

Dapo0s DO DOCUMENTOD

Documento: 35/2010
Assunto: Titulo &
Tipo: MEMORANDC CIRCULAR
Origem: SINFO (11.35)
Data do Documento: 25/02/2010
Servidor de assinatura: NOME DO SERVIDOR
Observacies:

DaDOS DA MOVIMENTACAD

Tipo de Encaminhamento: Para Outra Unidade
Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Unidade de Destino: CT - COORDEMAGAD DO CURSO ENGENHARIA DE COMPUTACAD (14.07)

Dapos GERAIS DO DESPACHOD
Cadastrar Despacho: * & sim O nEo

Tipo do Despacho: % O Favordvel & Desfavordvel

Servidor Responsdvel pelo Despacho: % INFORME O SERWIDOR v
Piblico: * O sim & nEa
Forma do Despacha: * O Informar Despache & anexar Arquive

ANEXAR ARQUIVO DO DESPACHO

Arquivo: -rl Selecionar arquivo...

Confirmar << Valtar Cancelar

Limvarinn 1A Madac Ao T anainnnmta

A tela abaixo corresponde a caso o usudrio tenha selecionado no campo Forma do Despacho a opgao
Informar Despacho, dessa forma forneca o texto do memorando, formate-o conforme desejado.



‘w): adicionar Despacho Lx: Yisualizar Despacho c’-if Excluir Despacho

Dapos Do DOCUMENTOD

Documento: 35/2010
Assunto: Titulo A
Tipo: MEMORANDO CIRCULAR
Origem: SINFO {11.35)
Data do Documento: 25/02/2010
Servidor de assinatura: NOME DO SERVIDOR
Observacdes:

DADOS DA MOVIMENTACAD
Tipo de Encaminhamento: Fara CQutra Unidade
Unidade de Drigem: SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Unidade de Destino: CT - COORDENAC.EO OO CURSO ENGENHARIA DE COMPUTAC.EO (14.,07)

Dapos GERAIS DO DESPACHO
Cadastrar Despacho: * & sim O Nio

Tipo do Despacho: * O Favordvel @ Desfavordvel

Servidor Responsdvel pelo Despacho: % INFORME O SERWIDOR v
pablico: * O sim @ M3

Forma do Despacho: * (&) Infarmar Despacho O anexar Arquivao

DESPACHOD
B || X Ga @ | [gatifwm | F|B 7 U |A-BD-|EE=EE|@
2 Estilas * Faotmatacdn = Faonke » Tamanho da Few | 3= i= is | L

—E= = x| 2

Solicitagdo de material para escritdrio.

Confirmar <« \Moltar Cancelar

Limvarimn 18 NMadac Ao N anainnnmta

Nesta tela, informe em Dados Gerais do Despacho preencha os campos: Cadastrar Despacho:
escolha entre Sim ou Ndo, Tipo do Despacho: opte entre Favoravel ou Desfavoravel, Servidor
Responsavel pelo Despacho, Publico: opte por Sim ou Ndo e em Forma do Despacho: escolha por
Informar Despacho ou Anexar Arquivo.

Exemplificamos com: Cadastrar Despacho: Sim, Tipo do Despacho: Desfavoravel, Publico: Ndo e
Forma do Despacho: Informar Despacho.

Se desejar dar prosseguimento a agdo clique em Confirmar.

A tela fornecida pelo sistema sera a seguinte.



!/ * Documento cadastrado{a) com sucesso!

DapOS DO DOCUMENTO

Documento: 29/2010
Assunto: Circular para Todos os usudrios
Tipo do Documento: MEMORAMDO CIRCULAR
Origem: SADM/DAR (11.65.04.12)
Data do Documento: 09/11/2010
Servidor de assinatura: NOME DO SERVIDOR
Observacdes:
DApOS DA MOVIMENTACAD
Tipo de Encaminhamento: Para Outra Unidade
Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Unidade de Destino: SUPERINTENDEMCIA DE INFRA-ESTRUTURA (11.08)

DapOS GERAIS DO DESPACHOD
Tipo do Despacho: FavORAVEL
Servidor Responsavel pelo Despacho: NOME DO SERVIDOR
Piblico: Sim

:; Imprimir Comprovante

Lircrivn 1K Naniimionta (T adactvada nnne Crinncon

:Tﬁ Imprimir Comprovante

Para imprimir o comprovante clique em . O memorando eletronico

serd gerado.

UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE M =
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS i?’”

EMITIDO EM 29/11/2010 10:11

SUPERINTENDENCIA

Protocolo DE INFORMATICA

MEMORANDO ELETRONICO

Cadastrado ermn 09411/2010

Assunto do Documento:

Unidade de Origem:
DAP - SECRETARIA ADMINISTRATIVA (11.65.04,12)

Namero:
29/2010

Tipo do Documento:
MEMORAMNDO CIRCULAR

Observacdo:
MOVIMENTACOES ASSOCIADAS
| Data Envio Destino
29/11/2010 SUPERINTEMDEMNCIA DE INFRA-ESTRUTURA (11.08)
\h Yoltar SIPAC | Copyright @ 2Z005-2010 - Superintendéncia de Infarmatica - UFRN ImpHmir laE:]

Liraivn 17« Movarnvanda KloatwAnicn

Para retornar a pagina anteriormente gerada, clique em Voltar.
Para realizar a impressdo do memorando eletrénico, clique em Imprimie ()
Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Protecele no topo da pagina.

Bom Trabalho!




Listar Memorandos Enviados (01/12/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Protocolo

Usuarios Todo usuario que possui o perfil Cadastrar Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Esta funcionalidade possibilita a visualizacdo dos Memorandos Eletronicos enviados ou autenticados
pelo usuario.

Para acessar, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Memorandos — Consultas — Listar
Enviados.

Na tela serdo listados os memorandos eletronicos cadastrados pelo usudrio e o quadro para Buscar
Memorando Eletronico.

BuscAR MEMORANDO ELETRONICO

[ Mimerc/ana: /2010
[ ano: 0

[ 1dentificadar:

[ unidade de Origem:

[ unidade de Destina:

[ Tipa: ® Todos O Memorando Eletrénico ) Memorando Circular
[] Data de Cadastro: A a B
[] situacso: -- SELECIOME -- %

Todos os Memorandaos

Buscar Cancelar

. = =
“4;: visualizar : Memorando Detalhado &: Leituras ' Alterar 9: Remover
Documento Identificador Data Assunto Destino Situagio  Leituras
( MORME D2 o -
[ ] R b | |
o | 10072010 - SINFO 201003434 | 120872010 DESTING ENYIADOD o| 5] | & | ¥ | o
( MNOME DO o r
(] R I b (b |
. 832010 - SINFO 201003432 12008/2010 DESTING ENWIADO 4| =) | & | P |
{ MOME DO o -
L) - 2 i 7|
s 972010 - SINFO 201003481 12082010 DESTING ERY A0 2 _| & o
4, 962010 - SINFO 201003480 120872010 NEHMEDO EM 1400 E- Y=

DESTING -

Liccarivn 1+ Rascnnys Monsnvanda BloterAnian

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Esta agdo ¢ valida para todas as telas que a
contenham.

Os memorandos eletronicos destacados em vermelho ainda ndo foram lidos por nenhum usuario.

Para poder refinar a busca, utilize os filtros de busca dispostos na tela Buscar Memorando Eletronico
acima. Os filtros sdo: Numero/Ano, Ano, Identificador, Unidade de Origem ¢ Unidade de Destino do
memorando. No filtro Tipo opte entre TODOS, MEMORANDO ELETRONICO ou MEMORANDO
CIRCULAR. Para o campo Data de Cadastro o usuario podera selecionar a data desejada utilizando
o icone [, Para Situagdo o sistema fornecera opcoes de escolha, que sao: ENVIADO, EM
ANALISE, CONCLUIDO ou AGUARDANDO AUTENTICACAO. E ainda pode selecionar a opgio
de filtro 7Todos os Memorandos.

Se desejar realizar o refinamento da busca, preencha os filtros e clique em Buscar.

Como exemplo, o filtro utilizado foi: Zodos os Memorandos.

Com os memorandos listados, sera possivel realizar operagdes como alterar, remover, assim como,
visualizar detalhes.

Para excluir o memorando eletronico, clique no icone @ Uma caixa de dialogo sera exibida para a
confirmagdo da exclusao.



6 Deseja realmente remover esse memorando eletrdnico?

oK | [ Cancelar

Licaimn Ve i Ao MNiAlann

Clique em OK se desejar realmente excluir o memorando. A mensagem de sucesso da agdo sera
exibida.

-
l/ « Memorando removido{a) com sucesso.

Limaimn 2« Maowvanwninda Dananviida nnne Crvnnaan

Na tela Buscar Memorando Eletrénico, para visualizar o memorando eletronico, clique em . A tela
contendo o memorando sera fornecida.

- o

&

MINISTERIO DA EDUCACAD
UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

MEMORANDO ELETRONICO WO 9872010 - SINFO (11.35) Matal-RN, 12 de Agosto de 2010,
(Identificador: 201003482)

(Autenticado dightaiments em 12/08/2010 08:55,)
MOME DO ASSESSOR
ASSESSOR INTERMACIONAL

Ilmo. Sr. ASSESSOR INTERNACIONAL
NOME DO ASSESSOR IMTERMNACIOMNAL

Fechar Copwright 2007 - Superintendéncia de Informatica - UFRN ImpHmir L,Eh

Liccrivn A+ Vicainlimaw Movinvanda BlatrAnisna

Para finalizar a exibicdo desta pagina clique em Fechar.

Para imprimir o memorando, clique em I“"""'“""czh,

Retornando a tela Buscar Memorando Eletronico, o usuario poderd visualizar o memorando
detalhado, para isso clique em A pagina seguinte sera exibida.



‘4! Yisualizar Despacho 2 Bainar Arquivo

DOCUMENTOD

Tipo: MEMORANDO ELETRAMICO “4
Data: 12/08/2010
Documento: 95/2010 - SIMFO (11.35)
Identificador: 201003452
Origenm: 11,35 - SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA
Observacao:

MOYIMENTACOES DO DOCUMENTOD

Data Origem Destino Enviado Por Recehido Em Recehido Por obs.:
12/08/2010 SINFO (11.35) login

Livarmnn 8+ Naniimnsonnta

. . . al .
Caso haja algum arquivo anexado, clique em “~ para realizar o download.

Ao clicar em Visualizar Despacho ™, a tela semelhante a Visualizar Memorando Eletrénico sera
fornecida.

Para finalizar a exibicdo desta pagina, clique em .

Ainda na tela Buscar Memorando Eletronico, o usudrio podera visualizar a listagem onde encontram-
(sl

se os usudrios que realizaram a leitura do memorando, para isso clique no icone “*. A pagina
seguinte sera exibida.

Tipo: MEMORANDO ELETRONICO
Namero: 93/2010
Assunto:
origem: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA {11.35)
Situacdo: ENVIADO

LEITURAS REALIZADAS NO MEMORANDOD

Data Usuadrio Unidade
12/08/2010 0&8:56:28 MOME DO USUARIO SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA
17/08/2010 12:03:17 MOME DO USUARIO SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA
25/058/2010 09:09:53 MOME DO USUARIO SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA
30/058/2010 15:27:53 MOME DO USUARIO SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA

Liccrivn Ao Movanvanda FlatwAnisn

Para finalizar a exibi¢do desta pagina, clique em .

Voltando a tela Buscar Memorando Eletronico, o usuario podera alterar as informagdes do

memorando. Para isso, basta clicar em = . Esta operagdo possui um manual especifico: Alterar
Memorandos, listado em Manuais Relacionados.

Bom Trabalho!



Listar Memorandos Recebidos (30/11/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Protocolo

Usuarios Todo usuario que possui o perfil Cadastrar Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Essa operacdo tem como finalidade permitir a consulta de memorandos eletronicos recebidos e
acompanhar suas informagdes gerais.

Para ter acesso a essa funcionalidade, o usuario devera acessar SIPAC — Modulos — Protocolo —
Memorandos — Consultas — Listar Recebidos.

Serd exibida a tela de Buscar Memorando Eletronico, possibilitando buscar Todos os Memorandos ou
refinar a consulta e exibir apenas os Memorandos Filtrados pelo sistema de busca.

Para exemplificar, a op¢ao de busca foi Todos os Memorandos.

BuscAR MEMORANDO ELETRONICO

Opgdes de Busca: @ Todos os Memorandos

) Memorandos Filtrados

Buscar Cancelar

( 5o m
"4 : Visualizar ::JT : Marcar para acompanhamento = : Memorando Detalhado & : Leituras ' : Alterar Situacdo L\f‘ : Responder ﬁ~\J: Encaminhar

MEMORANDOS

Documento Identificador Data Assunto Situagdo

; - -
4 |27/2010 - PROADVNDSP 201010512 081172010 | PR enc  Memorando Circular Para todos os servidores envieoo | & B &,
| &

8 ey
Ln 40/2010 - PRH 201010509 03/11/2010 6\'4 ENC.: RE.: Memorando Circular Para todos os servidores ENVIADO :FJI 53 " L@ﬁ\'q

1

Liriinn 1 -Rarcnme Monrnvanda KloatrAnian

Ao escolher essa op¢ao, abaixo da tela de busca serao listados todos os Memorandos eletronicos
recebidos, informando para cada item listado o Documento, Identificador, Data, Assunto € Situa¢do
em que o memorando se encontra.

O Memorando pode ser marcado para acompanhamento, ao clicar no icone “I . Desse modo, ficara
real¢ado na cor vermelha, permanecendo assim até a sua conclusao ou até que seja desmarcado. Para

desmarcar, clique em =

O sistema também possibilita uma busca filtrada de informagdes. O usuario podera localizar o
Memorando que procura informando alguns dados referentes ao documento como:

* Numero/Ano: nimero do Memorando e seu ano;

e Ano: ano do documento;

e Identificador: nimero de identificacdo do documento;

» Unidade de Origem: unidade de origem do Memorando;

» Unidade de Destino:unidade para onde o Memorando ¢ destinado;

* Tipo: ¢é possivel definir qual o tipo de Memorando se deseja encontrar, optando entre Memorando
Eletréonico, Memorando Circular ou Todos;

* Data de Cadastro: refere-se a data em que foi cadastrado o Memorando. Para facilitar a busca, o
usudrio pode clicar no icone [E ¢ selecionar a data pelo calendério virtual;

* Situagdo: situagdo em que o Memorando se encontra.



BuscAR MEMORANDO ELETRONICO

FILTROS
[] Mimero/Ano:
Ano:
[7] 1dentificador:
[] unidade de Origem:
[] unidade de Destino:
[ Tipo:
[7] Data de Cadastro:

[ situacio:

C

Opgdes de Busca: @) Todos os Memorandos

@ Memorandos Filtrados

/(2010
2010

) Memorando Eletrdnico ) Memorando Circular

= &=

-- SELECIONE -- [+|

©® Todos

Buscar Cancelar

y - B m
1 Visualizar ‘l:%] : Marcar para acompanhamento (] : Memorando Detalhade & : Leituras . : Alterar Situacdo i@: Responder &5: Encaminhar

MEMORANDOS

Documento Identificador Data
(-*5 2772010 - PROAD/DSP 201010512
L“‘Q 40/2010 - PRH 201010509
Licain D

Assunto

0&/111/2010 &i ENC.: Memorando Circular Para todos os servidores
oat12010 | F ENC.: RE.: Memorando Circular Para todos os servidores
« Rastcnn PDofinada Ao Movsnvanda ElatrAnisan

Situagio
HEHQ vy
HEQ O

ENVIAD

ENVIADOD

Para exemplificar, inserimos informag¢des como o 7ipo caracterizado como Todos e Ano definido

2010.

Caso desista da operagao clique em Cancelar. Sera apresentada uma janela de confirmagao. Esta
operagao sera valida para todas as telas que a apresentarem.

Para realizar a busca, clique em Buscar. Deste modo, serdo listados todos os Memorandos
eletronicos recebidos que se adequam com os dados fornecidos na busca.

Para visualizar o Memorando detalhadamente, o usudrio devera clicar no icone A seguinte tela

sera exibida:

L“‘Q: Visualizar Despacho .r" Baixar Arquivo

DOCUMENTO

Protocolo:

Assunto do Memorando:
Tipo do Documento:
Documento:
Memorando:

Data do Documento
Destinatario Principal:
Unidade de Origem:
Data do Cadastro:

MEMORANDO RESPONDIDO

NAD PROTOCOLADO

RE.: Memorando Circular Para todos os servidores
MEMORANDO ELETRONICO “4

40/2010

201010509

1 03/11/2010

NOME DO DESTINATARIO
PRH - PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANGS (11.65)
03/11/2010

Tipo:

Data:
Documento
Identificador:
Origem:
Observacdo:

MEMORANDO ELETRONICO “4
03/11/2010

1 1/2010 - PROAD (11.02.06)

201010508
11.02.06 - PROAD - SECRETARIA ADMINISTRATIVA

MOVIMENTACOES DO DOCUMENTO

Data Origem Destino Enviado Por Recebido Em
03/11/2010 NOME DO DESTINATARIO legin 03/11/2010
03/11/2010 NOME DO DESTINATARIO legin

Liaima 2« Nariimionnta Notalhada

Recebido Por Obs.:
login

Ao clicar no link 12910 ¢ possivel visualizar o responséavel pelo envio da documentagio e,
consequentemente, da movimentagao do processo.

Para fechar a tela, basta clicar no icone . Essa acdo pode ser realizada sempre que esse

icone estiver presente.

Para visualizar o Memorando de forma detalhada, clique no icone “4. Em seguida, sera exibida a



tela com as informag¢des do Memorando como Destinatario, data de autenticagdo, Autenticador, entre
outros dados.

)

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANODS

MEMORANDO ELETRONICO N© 40/2010 - PRH (11.65) Matal-RN, 03 de Novembro de 2010.
(Identificador: 201010509)

RE.: Memorando Circular Para todos os servidores

Autenticado digitalmente por:
NOME DO AUTENTICADOR em 03/11/2010 10:04
CARGO PROFISSIONAL

Ilmo. Sr. i
NOME DO DESTINATARIO
CARGD PROFISSIOMNAL

Fechar Copyright 2007 - Superintendancia de Informatica - UFRM Imprimir |_|E:]

Limasmn A Maomanwninda DlatwuwAunion Natallhada

O usuario podera fechar a tela ao clicar em Fechar, ou imprimir o documento ao clicar no icone

Irnprimirl_lE:]
E possivel também ter acesso a listagem de outros usudrios que realizaram a leitura do documento.

e 1
Para realizar esta operagdo, deve-se clicar no icone “*. Logo, sera exibida uma tela com a lista
Leituras Realizadas no Memorando e suas informagdes gerais.

MEMORANDO ELETRONICO

Tipo: MEMORANDOC CIRCULAR
Namero: 27/2010
Assunto: Memorando Circular Para todos os servidores
Origem: SUFERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Grupos de Destinatarios: TODOS 05 SERVIDORES ATIVOS
Situacio: EM ANALISE

LEITuURAS REALIZADAS NO MEMORANDO

Data Usuario Unidade
10/11/2010 058:14:14 NOME DO USUARIO SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
10/11/2010 08:16:08 NOME DO USUARIO PRO-REITORIA DE ADMINISTRAQH(D (PROAD)
10/11/2010 08:15:01 NOME DO USUARIC GABINETE DO REITOR
12/11/2010 08:49:39 NOME DO USUARIO GABINETE DO REITOR
12/11/2010 09:02:00 NOME DO USUARIO GABINETE DO REITOR

Liaimnn 8¢ T nitrimna Danlimadac nn AMaanmmnda



O sistema permite alterar a situacdo de um Memorando eletronico. Para isso, deve-se informar a
situacdo e descrever as observagdes que o usuario deseja informar, as quais serdo apenas visualizadas

pelo setor do usuario. Para utilizar essa operagdo, clique no icone =

DADOS DO MEMORANDO ELETRONICD

Tipo: MEMORANDC CIRCULAR
Namero: 27,/2010
Assunto: Memorando Circular Para todos os servidores
Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Situacdo Atual: EM ANALISE

Nova SITUACAD
Situagdio: * | EM ANALISE [«

O memorando encontra-se em analise de dados.

Observagdo: *

Cadastrar << \Voltar Cancelar

Lirvasin Ko Altnsnnnala Ao aitrinaia

Ao realizar esta acdo, sera exibida uma tela com os Dados do Memorando Eletronico e uma area para
especificar sua Nova Situagdo. Para descrever uma nova situagdo, deve-se selecionar qual a situago
que o Memorando se encontra. Entre as op¢des, pode-se escolher entre: Enviado, Em andlise,
Concluido ou Autenticado. O usuario podera acrescentar alguma observagao.

Para voltar para a tela anterior, clique em Voltar. Essa operacdo serd valida sempre que essa op¢ao
estiver presente.

Para cadastrar a Nova Situagdo clique em Cadastrar. A mensagem de sucesso sera exibida:

-
!/ + Dperacao realizada com sucessol

Liarwn 7+ Monanocning An crinnaan

Responder Memorandos Eletronicos
O sistema possibilita que o usudrio responda a0 Memorando eletronico. Para realizar essa agdo, deve-

se clicar em £V Primeiramente, deve-se indicar qual sera o destinatario. Apenas servidores com
niveis de responsabilidade de Chefe, Vice ou Gerente podem ser destinatarios.

Deve-se selecionar se o destinatario serd um servidor ou uma unidade. Caso seja selecionado
Servidor, o usuario deve digitar o nome do destinatario. Caso a op¢ao escolhida seja Unidade, o
usudrio poderd busca-la pelo nimero ou pelo nome da unidade. Em seguida, devera indicar qual sera
o nivel de acesso do Memorando, isto €, qual departamento podera ler esse documento. O usuério
pode selecionar entre Responsaveis e Secretaria da Unidade e Responsaveis pela Unidade.

Para exemplificar, foi escolhida a op¢do Unidade, sendo a unidade Biblioteca Setorial do CCHLA,
com nivel de acesso Responsaveis pela Unidade.




“l: Memorando Detalhado

DESTINATARIO DO MEMORANDO ELETRONICO

Memorando a responder: MEMORANDO ELETRONICO N° 40/2010 - PRH (11.65) - (Identificador: 201010509) =]

) A um Servidor:
@ A uma Unidade: 13.09 BIBLIOTECA SETORIAL DO CCHLA (13.09)

== CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES (13.00)
=] DEPARTAMENTO DE LINGUAS E LITERATURAS ESTRANGEIRAS MODERNAS (13.71)
=5 DIREGAO DO CCHLA (13.01)
) ASSESSORIA ADMINISTRATIVA DO CCHLA (13.01.10)

= BIBLIOTECA SETORIAL DO CCHLA (13.09)

=] CCHLA - ASSESSORIA DE COMUNICAGAO (13.01.16)

=] CCHLA - MATERIAL DE EXPEDIENTE - SECRETARIA DE GRADUAGAD (13.01.4¢
=] CCHLA - MATERIAL DE EXPEDIENTE - SECRETARIA DO ALMOXARIFADO (13.0
=] CCHLA - MATERIAL DE EXPEDIENTE - SUPORTE DE INFORMATICA (13.01.10.3

=] CCHLA - SECRETARIA ADMINISTRAGAO DO CCHLA (13.01.01) e
4| [ | [3

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA:

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
DIRETOR

SELECIONE O NiVEL DE ACESSO AD MEMORANDO NA UNIDADE:
) RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE
@ RESPONSAVEIS PELA UNIDADE
= Desejo receber por e-mail uma confirmacdo da leitura deste Memorando.

<< Voltar Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatério.

Licviivn L+ Noctinathvin da Moumnvanda KlotrAnicn

O usuario pode verificar as informagdes mais detalhadas do Memorando ao clicar no icone & ,
aparecendo assim, a tela com os dados gerais do Memorando como vimos na Figura 4 deste manual.

Para receber um e-mail confirmando a leitura do Memorando, o usuario pode selecionar a op¢ao na
parte inferior da tela descrita como Desejo receber por e-mail uma confirmacdo de leitura deste
Memorando.

Para continuar com a operagao, clique em Continuar.

Apos definir o destinatario, o usudrio devera redigir sua resposta do Memorando, especificando o
assunto, desenvolvendo seu texto e, opcionalmente, anexar um arquivo.

MEMORANDO ELETRONICO

Memorande a responder: MEMORANDO ELETRONICO N° 40/2010 - PRH (13.09) - (Identificador: 201010509) =1

Assunto do Memorando (Titulo): # RE.: RE.: Encaminhamento de Memorando para Analise de Dados
TeExTO DO MEMORANDO *

B8 X a9 « |44

2 Estilos ~ Paragrafo = | Fonte + | Tamanho da Fr=

—[El x < |2

0O memaorando deve ser encaminhadeo para a andlize e, posteriormente, enviado para o Gerente.

| S| B 7Y | A

a—
e
a= im

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO AO MEMORANDO ELETRONICD?

Selecionar arquivo_

<< Vaoltar Cancelar Pre-Visualizar Continuar =>

# Campos de preenchimento cbrigatério.

Liraivn O Movanvanda FlatwAnian



O sistema possibilita que o usudrio tenha uma prévia visualizagdo do Memorando que seré enviado.
Para essa operacao, deve-se clicar em Pré-visualizag¢ao. Deste modo, sera exibida uma tela com a
pré-visualizagdo do documento.

)

MINISTERIO DA EDUCACAD
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RID GRANDE DO NDRTE

Matal-RN, 16 de Novembro de 2010.

RE.: RE.: Encaminhamento de Memaorando para Anadlise de Dados

(W&o Autenticado - Pré-Visualizacdo.)

BIBLIOTECA SETORIAL DO CCHLA (13.09)

Fechar Copyright 2007 - Superintendancia de Informatica - UFRN Imprimir d;:]

Liecaivnn 1N Dul vvicainlimania Ao AMovansvmnnda

Para fechar essa tela, clique em Fechar.

Para imprimir, clique no icone Imprimir (=]

J& para continuar com o processo de resposta do Memorando, clique em Continuar.

Ap6s a redagdo do texto, deve-se informar o responsavel pelo envio do Memorando. Para que outras
pessoas possam ler esse memorando, ¢ necessario que o servidor responsavel pelo mesmo realize a
sua autenticagdo digital.

Apenas servidores com niveis de responsabilidade Chefe, Vice ou Gerente podem autenticar
memorandos. Caso o usuario que esteja cadastrando o memorando eletrdnico seja o responsavel pelo
mesmo, ndo € necessario realizar a autenticagdo, pois a mesma ¢ realizada automaticamente.

A tela Servidores Responsdveis por Autenticar Memorando possibilita que o usudrio adicione o
servidor que sera responsavel pela autenticacdo do Memorando. No campo Servidor de Assinatura
deve-se escolher o responsavel pela autenticagdo digitando o nome completo do servidor ou apenas
seu primeiro nome, para que o sistema de busca apresente os resultados referentes a pesquisa do
funcionario. Depois selecione a unidade que o servidor pertence.

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR O MEMORANDO

Servidor de Assinatura: % NOME DO SERVIDOR
Unidade do Servidor: # | -- SELECIONE -- [ ]

Adicionar Servidor <= Voltar

# Campos de preenchimento cbrigatério.

-ﬂ: Remover Servidor
Nenhum servidor adicionado.
Gravar Enviar Memorando Pre-Visualizar << Vaoltar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

L5~ 11 Adininnan Comisdan Aritontinadnan



Em seguida, o usudrio pode clicar em Adicionar Servidor para realizar a autenticagao.

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR O MEMORANDO

Servidor de Assinatura: % NOME DO SERVIDOR

Adicionar Servidor << Voltar

# Campos de preenchimento obrigatério.

%: Remover Servidor

SERVIDORES ADICIONADOS

Servidor
MOME DO SERVIDOR Autenticador Principal -ﬂ

Gravar Enviar para Autenticacdo Pré-Visualizar << Woltar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Lirmaimn 170 Aaitonmntinanian Ao AMovanwm~nnda

Caso queira remové-lo, clique no icone o Logo, sera exibida a caixa de didlogo solicitando
confirmagdo da agao.

9 Deseja remover o autenticador?

| QK | ’ Cancelar

Limaivn 12 Dovannia Ao Asitontinadan

Clique em OK para confirmar ou Cancelar para ndo realizar a remogao.

Para salvar as agdes realizadas, clique em Gravar.

Para visualizar previamente o documento com as alteragoes realizadas clique em Pré-Visualizar.
Depois de concluido, clique em Enviar para Autenticacio.

ApOs enviar para autenticagdo, sera exibida a tela que indica que o procedimento foi realizado com
sucesso. Logo, os dados gerais do Memorando sdo apresentados bem como as informagdes
relacionadas com a resposta do Memorando.

!'1] & Memorando Eletrénico cadastrado(a) com sucessol

Documento: 35/2010 - GAB (11.32)
Identificador: 201010528
Assunto: RE.: RE.:Encaminhamento de Memorando para Andlise de Dados
Tipo: MEMORANDO ELETRONICO
Destinatario principal: NOME DO DESTINATARIO
Servidor de assinatura: NOME DO SERVIDOR
MEMORANDO A RESPONDER
Documento: 40/2010 - PRH (11.65)
Identificador: 201010509
Assunto: assunto
Tipo: MEMORANDO ELETRANICO
Destino: NOME DO DESTINATARIO
Servidor de assinatura: NOME DO SERVIDOR

Cadastrar Memorando

Autenticar Memorando

Protocolo
L5vavin 1A Momanvwinda O adactuenda

O link Cadastrar Memorando ,..mite que o usudrio seja encaminhado para uma tela de

cadastramento de Memorando.

Ja o link Autenticar Memorando permite a autenticagdo dos Memorandos € a visualiza¢do de uma
lista de Memorandos pendentes para a autenticacao.

Para maiores informagdes sobre o cadastramento, autenticagdo e despacho de memorandos, consulte
0s Manuais Relacionados no final deste documento.



Para voltar ao menu Protocolo, clique no link Protocelo

Encaminhar Memorandos Eletronicos

Além de responder os Memorandos eletronicos, o usuario pode encaminhd-los, sendo possivel
acompanhar a tramita¢do de um documento mesmo quando este ndo esta em processo. Para acessar

esta operacao, clique no icone e . E logo, uma tela com os Dados do Documento sera exibida.

DADOS DO DOCUMENTO

Documento: 40/2010
Assunto: RE.: Encaminhamento sobre livros da biblioteca
Tipo: MEMORANDOC ELETRONICO
Data do Documento: 03/11/2010
Observacoes:

DADOS DA MOVIMENTACAD

Tipo de Encaminhamenta: * @ Ppara Qutra Unidade ) Para Funciondrio da Unidade
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGCAO (PROAD) (11.02)
Unidade de Destino: # 13.09 BIBLIOTECA SETORIAL DO CCHLA (']_.3.09]

[# (] CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00)
& [~ CENTRO DE BIOCIENCIAS (17.00)
& "] CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (15.00)
=1=5 CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES (13.00)
=] DEPARTAMENTO DE LINGUAS E LITERATURAS ESTRANGEIRAS MODERNAS (13.71)
=-7 DIREGAD DO CCHLA (13.01)
# (] ASSESSORIA ADMINISTRATIVA DO CCHLA (13.01.10)

B8 BIBLIOTECA SETORIAL DO CCHLA (13.09)

=] CCHLA - ASSESSORIA DE COMUNICAGAO (13.01.16)

=] CCHLA - MATERIAL DE EXPEDIENTE - SECRETARIA DE GRADUAGAD (13.01.10 ~

4| 1 k

]

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA?

NOME DO SERVIDOR RESPONSAVEL
BIBLIOTECARIO-DOCUMENTALISTA

SELECIONE O NIVEL DE ACES550 A0 MEMORANDO NA UNIDADE:

RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE
@ RESPONSAVEIS PELA UMIDADE

"] Desejo receber por e-mail uma confirmacdo da leitura deste Memorando
<< Voltar Cancelar Continuar ==
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Lircrivn 18 Nadac Aa Narsiimannta

Nas tramitagcdes de memorandos eletronicos temos as seguintes opcdes de encaminhamento:
* Para Outra Unidade: movimentacao da sua unidade para uma outra unidade da instituicao;
* Para Funcionario da Unidade: movimentagao interna na sua unidade para outro funcionario.

Deve-se também definir o destino do encaminhamento, selecionando a unidade ou o servidor como
destinatario.

Para exemplificar, definiremos o Tipo de Encaminhamento Para Outra Unidade, sendo o destinatario
a Biblioteca Setorial do CCHLA e nivel de acesso restrito aos Responsaveis pela Unidade.

Para continuar a operagao, clique em Continuar.

Serdo apresentados os Dados do Documento, Dados de Movimentagdo e os Dados Gerais de
Despacho. Neste ultimo, o usuario devera selecionar se deseja cadastrar o despacho associado a
movimentac¢do selecionando as opgdes Sim para o cadastramento e Ndo para ndo realizar o cadastro.
O usuario também devera confirmar os dados que formam exibidos.

Para exemplificar, selecionaremos Sim para cadastrar o Despacho.



‘«J: Adicionar Despacho L*‘Q: Visualizar Despacho c’-:f Excluir Despacho

Dapos Do DOCUMENTO

Identificador: 40/2010
Assunto: RE.:Encaminhamento sobre livros da biblioteca
Tipo do Documento: MEMORANDO ELETRONICO
Origem: PRH (11.65)
Data do Documento: 03/11/2010
Servidor de assinatura: NOME DO SERVIDOR
Observacoes:
DADOS DA MOVIMENTACAO
Tipo de Encaminhamento: Fara Outra Unidade
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAC (PROAD) (11.02)
Unidade de Destino: BIBLIOTECA SETORIAL DO CCHLA (13.08)

Dapos GERAIs DO DEsPACHO

Cadastrar Despacho: * @ sim ©) N3o
Tipo do Despacho: * @ Fayordvel ) Desfavordwvel
Servidor Responsavel pelo Despacho: # | INFORME O SERVIDOR El

Piblico: # @ sim O NaEo

Forma do Despacho: * @ Informar Despacho © Anexar Arguivo

DESPACHO
28X 2@ |48 2 [wm | F|B 2 U wc|A- ==1©
¢# Estilos ~ Formatagdo + Fonte * TamanhodaFer | 3= i= G
—[E x x |2
Confirmar << Voltar Cancelar

LZvasiare 1Ko M nandismmnnnaia dac Madaa

Nos Dados Gerais do Despacho, o usuario ao optar Sim no cadastramento de despacho, devera
definir os seguintes dados:

* Tipo de Despacho: Definir se o despacho serd Favordvel ou Desfavoravel,
» Servidor Responsavel pelo Despacho: Selecionar o servidor responsavel pelo Despacho;
* Publico: Definir se o Despacho tera carater publico ou nao;

» Forma de Despacho: Optar pelo despacho redigido no espago disponibilizado ou se anexado em
arquivo.

E possivel observar que optamos pelo Despacho Favoravel, Publico e Informar Despacho.
Para continuar com o procedimento, clique em Confirmar.

Em seguida, seré exibida a tela confirmado o sucesso do procedimento. Sera exibido os Dados
Gerais do Processo assim como suas movimentacdes e os dados gerais referentes ao Despacho.



!J * Documento cadastrado(a) com sucesso!

Documento: 40/2010
Assunto: RE.: Encaminhamento sobre livros da biblioteca
Tipo do Documento: MEMORANDO ELETRONICO
Origem: PRH (11.65)
Data do Documento: 03/11/2010
Servidor de assinatura: NOME DO SERVIDOR
Observacies:

DADOS DA MOVIMENTACAO

Tipe de Encaminhamento: Para Qutra Unidade
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (FROAD) (11.02)
Unidade de Destino: BIELIOTECA SETORIAL DO CCHLA (13.09)

DADOS GERAIS DO DESPACHO

Tipo do Despacho: FAVORAVEL
Servidor Responsavel pelo Despacho: NOME DO SERVIDOR REPONSAVEL PELO DESPACHO
Piblico: Sim

\d Imprimir Comprovante

Protocolo

L5 17 NDadac Ao T anaiinnnmta

E possivel imprimir um comprovante da operacao realizada, ao clicar no icone

|‘:ﬁ Imprimir Comprovante
. Além dos dados do processo, no comprovante, as movimentagdes sao
apresentadas.

— UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANMDE DO NORTE M =
U SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS ‘ }” N

EMITIDO EM 16/11/2010 11:55

SUMERINTENDENCIA
Protocolo DE INFORMATICA
MEMORANDO ELETRONICO
Cadastrado em 03/11/2010
Unidade de Origem:
FRH - PRO-REITORIA DE RECURS0OS HUMANGOS (11.65)
Mamero:
40,2010
Tipo do Documento:
MEMORANDO ELETRONICO
Observacao:
MOVIMENTACOES ASSOCIADAS

| Data Envio Destino

03/11/2010

03/11/2010 SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

16/11/2010 HOSPITAL UNIVERSITARIO ONOFRE LOPES (21.00)

16/11/2010 BIBLIOTECA SETORIAL DO CCHLA (13.09)

16/11/2010 BIBLIOTECA SETORIAL DO CCHLA (13.09)

4 SIPAC | Copyright © 2005-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRHN - - =
@ voltar (84)0000-0000 Imprimir ﬂ;ﬂ

Lirmaimn 1R Manrnvnvrinntos Ao Kunanniinhh ansnnta

Para imprimir, clique no icone Imprimir (=)



Para retornar ao menu Protocolo, clique no link Protecolo

Bom Trabalho!



Consultar Painel de Memorandos (09/12/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Protocolo

Usuarios Todo usudrio que possui o perfil Cadastrar Protocolo
Perfil Gestor Cadastro Protocolo

Essa operacdo permite que o usuario verifique seus memorandos eletronicos recebidos, enviados e
redigidos. Além disso, permite o usuario enviar, encaminhar, alterar, remover memorandos entre
outras fungdes.

Para utilizar essas funcionalidade o usuario devera acessar SIPAC — Modulos — Protocolo —
Memorandos — Consultas — Painel de Memorandos.

A tela Memorandos é exibida com uma lista de memorandos recebidos. Nessa tela, sdo exibidas
algumas informagdes gerais como o Documento, o nimero Identificador, a Data e Assunto. O
Memorando que possui destaque em negrito significa que ainda ndo foi visualizado pelo usuario. Ao
ser lido, logo ndo possuira mais esse destaque.

Caixa de Entrada Enviados Rascunhos
"4 Visualizar :ﬂ Marcar para acompanhamento _|: Memorando Detalhado :.' Leituras L‘ﬁ: Responder 6\4 Encaminhar
Documento Identificador Data Assunto
"--«, 101/2010 - PROAD 201004062 | 17/11/2010 | Memorando Circular para todos os servidores 53 & :.' .‘ﬁ&
4, 2912010 - SADMIDAP 201004040 0911112010 Verificar relatorios do setor HEL O
€4, |146/2010 - DRSISTEMAS | 201004035 08/11/2010  Memorando Circular Checar Enviados =7 (5] 8 ) Yy
i, 2412010 - GAB 201004034 05/11/2010  Memorando Circular para todos os usuarios :-.'jl J : x_@ ﬁ-\u
"._4: 144/2010 - DIRSISTEMAS 201004032 05/11/2010 | Entregar relatorios do setor :j _I :.' fﬁ"l f&ﬁ
4, 1712010 - AFURN 201003953 25M0/2010 Entregar levantamento de arquivo do setor = = Sy
4, | 9812010 - SINFO 201003456 0710712010 | Entregar relatérios do setor =7 (&) 8, )
L4 38/2009 - PROAD 200901749 13/07/2009 Entregar levantamento de arquivo do setor :-.'jl J : x_a ﬁ—\u

Lisimnn 1o Dasinnl Aa snpnmsnsmcindac Mo Ao Daatwnda

Neste painel, podemos observar que ha trés abas de acesso: Caixa de Entrada, Enviados e
Rascunhos. Cada aba possui diferentes fungdes que serdo abordadas ao longo deste manual.

Caixa de Entrada

Na aba Caixa de Entrada o usuario podera verificar os Memorandos Eletronicos recebidos.

Para marcar um Memorando para acompanhamento ao clicar no icone . Assim, o documento
ficard realgado na cor vermelha, permanecendo assim até a sua conclusio ou até que seja

desmarcado. Para desmarcar, clique em =.

O usuério pode, também, visualizar, de modo geral, o Memorando ao clicar no icone % . Deste
modo, a tela de visualizagdo sera exibida com os dados gerais e a descri¢do do Memorando.

Para exemplificar, clicamos nesse icone correspondente a0 Memorando com Identificador nimero
201004062.






o
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MINISTERIO DA EDUCACAD
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RID GRANDE DO NORTE
PROAD - SECRETARIA ADMINISTRATIVA

MEMORAMNDO ELETRONICO N@ 101/2010 - PROAD (11.02.06) Matal-RN, 17 de Novembro de 2010.
(Identificador: 201004062)

Memorando Circular para todos os servidores
Entregar relatarioc semestral

Autenticado digitalmente por:
NOME DO AUTENTICADOR em 17/11/2010 158:02
PRO-REITOR

SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

CC
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (PROAD)

SUPERINTENDENCIA DE INFRA-ESTRUTURA

HOSPED - HOSPITAL DE PEDIATRIA
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Caso o usuério queira imprimir o Memorando, deve clicar no icone ™Pr™* =
Para fechar a tela, clique em Fechar.
O usuario podera visualizar de forma detalhada o Memorando. Para isso, deve clicar no icone &

Sera exibida, entdo, a tela Documento com os dados gerais do Memorando e as movimentagdes que
foram realizadas.



L*'a: Visualizar Despacho 2: Baixar Arquivo

DOCUMENTO

Protocolo: NAO PROTOCOLADO

Assunto do Memorando: Memorando Circular para todos os servidores

Tipo do Documento: MEMORANDO ELETRONICO “4
Documento: 101/2010
Memorando: 201004062
Data do Documento: 17/11/2010
Destinatario Principal: PROAD (11.02)
Unidade de Origem: FROAD - SECRETARIA ADMINISTRATIVA (11.02.06)
Data do Cadastro: 17/11/2010

MOVIMENTACOES DO DOCUMENTO

Data Origem Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por 0Obs.:
17/11/2010 PROAD (11.02) login

Lircrivn 2+ Vicarnlimaw Monsnvnnda Aotallhadansnntns

Para visualizar o responsavel pela movimentagio do processo, clique em !egin

Para fechar a tela, clique no icone | Fechar  x [ i operacao sera valida sempre que este icone
estiver presente.

A leitura do memorando pode ser realizada por diversos servidores. Para verificar quais foram os

™
servidores que realizaram a leitura do memorando, o usudrio devera clicar no icone “:. Sera exibida
a tela com os dados do Memorando e a lista das Leituras realizadas no memorando onde consta a
data, o usuario e a unidade correspondente.

MEMORANDO ELETRONICO

Tipo: MEMORANDO ELETRANICO
Namero: 101,/2010
Assunto: Memorando Circular para todos os servidores
Origem: DAP/DPA - SECAOQ DE ATENDIMENTO (11.65.04.05)
Situacao: ENVIADO

LEITURAS REALIZADAS NO MEMORANDO

Data Usuario Unidade
06/12/2010 08:54:41 NOME DO USUARIO PRO-REITORIA DE ADI’“'IINISTRAGE\D (PROAD)

L5 A T astrivmna Danlimadaa Aa AMaoansnnda

No Painel de Memorandos também ¢ possivel que o usudrio responda e encaminhe Memorandos.

Para responder, o usudrio devera clicar no icone # Em seguida, ¢ necessario definir o destinatdrio
do documento, portanto, a tela Destinatario do Memorando Eletronico sera exibida. Apenas
servidores com niveis de responsabilidade de Chefe, Vice ou Gerente podem ser destinatarios.



~|: Memorando Detalhado

DESTINATARIO DO MEMORANDO ELETRONICO

Memorando a responder: MEMORANDO ELETRONICO N© 101,/2010 - PROAD (11.02.06) - (Identificador: 201004062) =

@ A um Servidor: NOME DO SERVIDOR

UNIDADES SOB RESPONSABILIDADE DO SERVIDOR:

Unidade Nivel de Responsabilidade
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAD Chefia/Diretoria
ASSESORIA JURIDICA Chefia/Diretoria

) A uma Unidade: 11.02.03 PROAD - DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMANIO

=] COORDENAGAO DO CURSO ENGENHARIA DE COMPUTAGAO (14.07)
& ] DEPARTAMENTO DE INFORMATICA E MATEMATICA APLICADA (12.05)
& ]HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA (23.00)
& (] CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00)
& (] CENTRO DE BIOCIENCIAS (17.00)
& [CJCENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (15.00)
& ] CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES (13.00)
& ] CENTRO DE CIENCIAS 50CIAIS APLICADAS (16.00)
@ (] CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00)
& (] HOSPITAL UNIVERSITARIO ONOFRE LOPES (21.00)

L F RAATEMMINANE COMAMAE A 1TARITA TIA S IEen 90 nn

m

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA:

SELECIONE O NIVEL DE ACESS0 AD MEMORANDO NA UNIDADE:
| RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE
@ RESPONSAVEIS PELA UNIDADE
] Desejo receber por e-mail uma confirmacgdo da leitura deste Memorando.

<< Voltar Cancelar Continuar >

# Campos de preenchimento ocbrigatério.

L5~ 8 Noctinathwin Aa Movanvmnnda

Deve-se selecionar se o destinatario serd um servidor ou uma unidade. Caso seja selecionado
Servidor, o usuario deve digitar o nome do destinatario. Caso a opcao escolhida seja Unidade, o
usuario podera busca-la pelo nimero ou pelo nome da unidade. Em seguida, devera indicar qual sera
o nivel de acesso do Memorando, isto ¢, qual departamento podera ler esse documento. O usuario
pode selecionar entre Responsaveis e Secretaria da Unidade ou Responsaveis pela Unidade.

Caso desista da operacao clique em Cancelar. Serd apresentada uma janela de confirmagao. Esta
operacao sera valida para todas as telas que a apresentarem.

Para voltar a tela anterior, clique em Voltar. Essa operagao serd valida para todas as telas que a
apresentarem.

Para exemplificar, foi escolhida a op¢ao Servidor, informamos o Nome do Servidor, com nivel de
acesso Responsaveis pela Unidade.

O usuario pode verificar as informagdes mais detalhadas do Memorando ao clicar no icone & ,

aparecendo assim, a tela com os dados gerais do Memorando como vimos na Figura 3 deste manual.

Para receber um e-mail confirmando a leitura do Memorando, o usuario pode selecionar a op¢ao na
parte inferior da tela descrita como Desejo receber por e-mail uma confirmagdo de leitura deste
Memorando.

Para continuar com a operagao, clique em Continuar.



MEMORANDO ELETRONICO

Memorando a responder: MEMORANDO ELETRONICO N© 101/2010 - PROAD (11.02.06) - (Identificador: 201004062) |

Aszsunto do Memorando (Titulo): # RE.: Memorando Circular para todos os servidores

TEXTO DO MEMORANDO #

B8 X 2R (A |F B 7 U A- - EEEE|@
(Z Estios - Parégrafo - Fonte ~ Tamanho da Fc- |EE = = | 7]

—H|x x|

s relatdrios j& foram entregues.

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO AO MEMDRANDO ELETRONICD?

I Selecionar arquivo_

<< Voltar Cancelar Pré-Visualizar Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

L5avinn Ko Tovtn An AMaonnavwanda
Ap6s definir o destinatario, o usuario devera redigir sua resposta do Memorando na area Texto do

Memorando, especificando o assunto, desenvolvendo seu texto e, opcionalmente, anexar um arquivo.

Ap0s redigir o texto, o usudrio pode realizar uma visualiza¢do prévia do documento. Para isso, deve
clicar em Pré-Visualizar. Logo, serd exibida uma tela de visualizacdo com o texto redigido pelo
usuario.

’

MINISTERIO DA EDUCACAD
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE

Matal-RN, 06 de Dezembro de 2010.
RE.: Memorando Circular para todos os servidores
Os relatorios ja foram entregues.

(NSo Autenticado - Pré-Visualizagdo.)

Ilmao. Sr. 3
NOME DO DESTINATARIO
ASSESSOR

Fechar Copyright 2007 - Superintendéncia de Informatica - UFRN Imprimir ILE:]
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Se deseja imprimir, clique no icone ™PT™ =
Para fechar essa tela, clique em Fechar.
Para continuar com o procedimento, clique em Continuar.

Para enviar um memorando e permitir que outras pessoas leiam, ¢ necessario que esse documento
seja autenticado por um servidor responsavel.

Apenas servidores com niveis de responsabilidade Chefe, Vice ou Gerente podem autenticar
memorandos. Caso o usuario que esteja cadastrando o memorando eletrdnico seja o responsavel pelo
mesmo, ndo € necessario realizar a autenticacao, pois a mesma € realizada automaticamente.

A tela Servidores Responsaveis por Autenticar o Memorando possibilita que o usudrio adicione o
servidor que serd responsavel pela autenticacdo do Memorando. No campo Servidor de Assinatura
deve-se escolher o responsavel pela autenticagdo digitando o nome completo do servidor ou apenas
seu primeiro nome, para que o sistema de busca exiba os resultados referentes a pesquisa do
funciondrio. Feito isso, selecione a unidade que o servidor pertence.

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR O MEMORANDO

Servidor de Assinatura: « NOME DO SERVIDOR
Unidade do Servidor: # | GABINETE DO REITOR (11.32) [=]

Adicionar Servidor << Voltar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

“: Remover Servidor

SERVIDORES ADICIONADOS

Nenhum servidor adicionado.
Gravar Enviar Memorando Pre-Visualizar << Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatéric.

Liccrinn L+ Adininne Comidan Aiitnntinadasns
Em seguida, o usuario pode clicar em Adicionar Servidor para realizar a autenticacao.

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR O MEMORANDO

Servidor de Assinatura: # NOME DO SERVIDOR

Adicionar Servidor << Voltar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

2: Remover Servidor

SERVIDORES ADICIONADOS

Servidor
NOME DO SERVIDOR Autenticador Principal 'y

Gravar Enviar para Autenticagdo Pré-Visualizar << Woltar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatério.

L5aimn O AsitnntinnnNa Aa AMaonsnwainda

Caso queira remové-lo, clique no icone o, Logo, sera exibida a caixa de didlogo solicitando
confirmacao da acgao.

0 Deseja remover o autenticador?

| QK | ’ Cancelar

L5 1Ne Danpnnia Aa Asitrntinndan.

Clique em OK para confirmar a remogao.
Para salvar as acgoes realizadas, clique em Gravar.

Para visualizar previamente o documento com as alteragdes realizadas clique em Pré-Visualizar. A
tela de pré-visualizacao sera exibida como ja foi abordada neste manual.

Depois de concluido, clique em Enviar para Autenticacio.



Apds enviar para autenticacdo, serd exibida a tela que indica que o procedimento foi realizado com
sucesso. Logo, os dados gerais do Memorando sdo apresentados bem como as informagdes
relacionadas com a resposta do Memorando.



-
!/ * Memorando Eletrénico cadastrado(a) com sucesso!

MEMORANDO ELETRONICO

Documento: 101,/2010 - PROAD
Identificador: 201004062
Assunto: Memorando Circular para todos os servidores
Tipo: MEMORANDO ELETRONICO
Destinatario principal: NOME DO DESTINATARIO (0000000)
Servidor de assinatura: NOME DO SERVIDOR (000000)

MEMORANDO A RESPONDER
Documento: 101/2010 - PROAD
Identificador: 201003950
Assunto: RE.: Memorando Circular para todos os servidores
Tipo: MEMORANDO ELETRGNICO
Destino: NOME DO DESTINATARIO (0000000)
CC: NOME DO DESTINATARIO (000000)
Servidor de assinatura: NOME DO SERVIDOR(0000000)

Cadastrar Memorando
Autenticar Memorando

Memorandos Eletrénicos

L5aimnn 11« Movanvanda andactim~nda

O link Cadastrar Memorando ,o.mite que o usudrio seja encaminhado para uma tela de
cadastramento de Memorando.

J4 o link Autenticar Memorando permite a autenticagdo dos Memorandos e a visualizagdo de uma
lista de Memorandos pendentes para a autenticacao.

Para maiores informagdes sobre o cadastramento, autenticagdo e despacho de memorandos, consulte
0os Manuais Relacionados no final deste documento.

Para retornar ao menu Memorandos Eletronicos, clique no link Memorandos Eletrénicos

Ay

Além de responder, o usuario pode encaminhar os Memorandos. Para isso, deve clicar no icone " ™.
Logo, o usuario devera definir o destinatario para qual vai encaminhar o documento. Na tela Dados
do Documento, pode-se verificar os dados gerais do Memorando e informar os dados do destinatario.

DapOSs DO DOCUMENTO

Documento: 101/2010
Assunto: Memorando Circular para todos os servidores
Tipo: MEMORANDO ELETRANICO
Data de Documento: 17/11/2010
Observacies:

DADOS DA MOVIMENTACAO

Tipo de Encaminhamento: * @ Ppara Qutra Unidade ) Para Funciondrio da Unidade

Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD) (11.02)
Unidade de Destina: #20.00 MATERNIDADE ESCOLA JANUARIO CICCO (20.00)

— e e

4 ~] CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00)
[~ CENTRO DE BIOCIENCIAS (17.00)
4 ~] CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (15.00)
4 (*] CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES (13.00)
4 [~] CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS (16.00)
@ ] CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00)
4 "] HOSPITAL UNIVERSITARIO ONOFRE LOPES (21.00) |
BYES |1 ATERNDADE ESCOLA JANUARIO CICCO (20.00)|
(") DIRETORIA ADMINISTRATIVA - MEJC (20.12)
% ] DIRETORIA GERAL - MEJC (20.11)
+ ("1 UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE (14.00)

m

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA:
NOME DO RESPONSAVEL (0000000)
SUPERVISOR

SELECIONE O NIVEL DE ACESS0 A0 MEMORANDO NA UNIDADE:

") RESPONSAVELS E SECRETARIA DA UNIDADE
@ RESPONSAVEIS PELA UNIDADE

] Desejo receber por e-mail uma confirmacgéo da leitura deste Memorando
<< Voltar Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Lircarinn 17 Nadac Aa Naciiminnta



Nas tramitacdes de memorandos eletronicos temos as seguintes opgdes de encaminhamento:
* Para Outra Unidade: movimentacao da sua unidade para uma outra unidade da institui¢ao;
* Para Funcionario da Unidade: movimentagao interna na sua unidade para outro funciondrio.

Deve-se também definir o destino do encaminhamento, selecionando a unidade ou o servidor como
destinatario.

Para exemplificar, definiremos o 7ipo de Encaminhamento Para Outra Unidade, sendo o destinatario
a Maternidade Escola Januario Cicco e nivel de acesso restrito aos Responsaveis pela Unidade.

Para continuar a operagao, clique em Continuar.

Serao apresentados os Dados do Documento, Dados de Movimentagdo e os Dados Gerais de
Despacho. Neste tltimo, o usudrio devera selecionar se deseja cadastrar o despacho associado a
movimentagdo selecionando as opgdes Sim para o cadastramento e Ndo para nao realizar o cadastro.
O usudrio também devera confirmar os dados que formam exibidos.

Para exemplificar, selecionaremos Nao para cadastrar o Despacho. Para mais informagdes sobre
Cadastrar Despacho consulte os Manuais Relacionados no final deste documento.

\«J: Adicionar Despacho 'Uh: Visualizar Despacho c’-ii‘ Excluir Despacho
Identificador: 101/2010
Assunto: Memorando Circular para todos os servidores
Tipo do Documento: MEMORANDO ELETRONICO
Origem: PROAD (11.00)
Data do Documento: 17/11/2010
Servidor de assinatura: NOME DO DESTINATARIO
Observacoes:

DADOS DA MOVIMENTACAD
Tipo de Encaminhamento: Para Cutra Unidade
Unidade de Origem: PRO-REITORLA DE ADMINISTRACAC (PROAD) (11.02)
uUnidade de Destino: MATERNIDADE ESCOLA JANUARIC CICCO (20.00)

Dapos GERAIS DO DESPACHOD
Cadastrar Despacho: * () sim @ NEo

Confirmar << Voltar Cancelar

Licarma 12« Nadac Ao AMasviumanmntania

Para continuar com o procedimento, clique em Confirmar.

Em seguida, sera exibida a tela confirmando o sucesso do procedimento. Serd exibido os Dados do
Documento assim como os Dados da Movimentacado.

!J + Documento cadastrado(a) com sucesso!

DapDOS DO DOCUMENTO

Documento: 101/2010
Assunto: Memorando Circular para todos os servidores
Tipo do Documento: MEMORANDO ELETRANICO
Origem: PROAD (11.02)
Data do Documento: 17/11/2010
Servidor de assinatura: NOME DO DESTINATARIO
Observacdes:
DADOS DA MOVIMENTACAD
Tipo de Encaminhamento: Para Outra Unidade
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAC (PROAD) (11.02)
Unidade de Destino: MATERNIDADE ESCOLA JANUARIO CICCO (20.00)

:;‘ Imprimir Comprovante

Memorandos Eletrénicos

Limvarmn 1A Fuonanvainhavannta O adactienda

Caso o usuario deseje retornar ao menu Memorandos Eletronicos, deve clicar no link
Memorandos Eletrénicos |

E possivel imprimir um comprovante da operacao realizada, ao clicar no icone



:; Imprimir Comprovante R
. No comprovante sdo apresentados os dados do processo e as

movimentagoes.

RN 53
U UNIVERSIDADE FEDER.FJ: 00 RIO GRANDE D‘Dﬁ MORTE ?N
== 0 by T £ W SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS J
Memorandos EMITIDO EM 06/12/2010 10:03 SUPERINTENDENCIA
Eletrinicos D INPORMATICA

MEMORANDO ELETRONICO

Cadastrado em 17/11/2010

Assunto do Documento:

Unidade de Origem: _
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (11.02)

MNimero:
1012010

Tipo do Documento:
MEMORANDO ELETRONICO

Observacao:
MOVIMENTACOES ASSOCIADAS
| Data Envio Destino
17/11/2010
07f12/2010 MATERNIDADE ESCOLA JANUARIO CICCO (20.00)
: SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - - =)
\h Voltar (24 0000-0000 - requisitos.requisitos.ufrn.br Imprimir LlE:]

Lircarinn 18 Thla dn jvinwacaia

Para imprimir, clique no icone ™Pr™ =)
Para retornar ao menu Memorandos Eletronicos, clique no link Memorandos Eletrénicos

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Enviados

A aba Enviados lista todos os Memorandos que o usudrio enviou. A lista ¢ exibida na tela
Memorandos Enviados e podemos visualizar algumas informagdes sobre o Memorando como:
Documento, nimero Identificador, Data, Assunto, Destino, Situag¢do e namero de Leituras.

Caixa de Entrada Enviados Rascunhos

)] ™ =
"~ Visualizar J: Memorando Detalhado &; Leituras ': Alterar 2J: Remover

MEMORANDO S ENVIADOS

Documento Identificador Data Assunto Destino Situagdo Leituras
4, 552010 - PROAD 201004088 23/11/2010 L“:FT;F:F'L? Circular paratodos os | ppoyan 41 02) ENVIADO 1 H8 P9
1542010 - DRSISTEMAS | 201004064 | 2211172010 | 1omorando Cireular para todes o e o Hw@
€, 153/2010 - DRSISTEMAS | 201004083 | 22/11/2010 | Enviar relatérios do setor 3|;”10 o BHQPS
SINFO (11.35)
CC:
€4, 10172010 - PROAD 201004062 17/11/2010  Enviar relatdrios do setor HEDIE) ENVIADO 1 B e

SIE (11.08)
HOSPED (11.24.01)

Lircrinn 1K Dainal Ao Movinvandac  Luviadaa



Nesta tela, também ¢é possivel visualizar o Memorando ao clicar no icone % .

Para visualizar o Memorando detalhadamente, o usuario devera clicar no icone &

]
Ja para verificar as pessoas que ja leram o memorando, deve-se clicar em

As telas referente a visualizacdo do Memorando bem como sua visualizagdo detalhada e as Leituras
realizadas no Memorando podem ser consultadas no inicio deste manual.

O usudrio pode verificar quantas pessoas ja leram o Memorando na coluna Leituras. Ao clicar no link
referente a quantidade, serd exibida a mesma tela de Leituras realizadas no Memorando.

Caso nao tenha sido realizada nenhuma leitura do Memorando, este ficara realgado com a cor
vermelha, até que algum servidor realize uma leitura.
Na aba Enviados ¢ possivel remover o Memorando da lista de enviados. Para isso, o usuario devera

clicar no icone . Em seguida, serd exibida a caixa de didlogo sobre a confirmagdo do
procedimento.

0 Deseja realmente remowver esse memorando eletrénico?

QK | [ Cancelar

L5vasin 17« Damannia Ao itnma

Confirme a operagao clicando em OK. Desta forma a mensagem de sucesso sera exibida
posteriormente.

-
_l./ + Memorando removido(a) com sucesso.

L5~ 19« Monanrnns Ao Ciinncon

Rascunhos

Na aba Rascunhos o usudrio pode verificar os Memorandos que foram gravados no sistema, porém
nao foram enviados. Na lista podemos observar algumas informag¢des como Documento, nimero
Identificador, Data, Assunto, Destino e Situacdo.

Caixa de Entrada Enviados Rascunhos

"“4: Visualizar 'w: Alterar g: Remover Q>) Enviar

RASCUNHOS

Documento Identificador Data Assunto Destino Situagdo

L*x 272010 - GAB 201004072 06M2/2010 | Memorando Circular para todos os servidores NOME DO USUARIO EM EDIQf\O T -’d

L5 153/2010 - DIRSISTEMAS 201004063 22/11/2010  Memorando Eletronico EM EDI@f\O " ﬂ
NOME DO USUARIO

; cc: . .

L= - ‘RE.:. M i i 2 L .

4, | 10042010 - PROAD 201004081 17/11/2010 RE.RE.: Memorando Circular para todos os servidores NOME DO USUARIO EM EDICAD 2 &

SINFO (11.35)

L5 36/2009 - PROAD 200901747 13/07/2008  Informacdo Ocuttada Ambiente de Treinamento DCFR/PROAD (11.02.02.07) AUTENTICADO e g q>)

Entrar no Sistema

Lircainn 10« Dainnl Ao vanvinvandac Dacarinha

Caso o usudrio deseje entrar no sistema SIPAC, devera clicar no link Entrar no Sistema

Nesta aba ¢ possivel visualizar, enviar, alterar e remover Memorandos.

Nesta tela, o usuario pode visualizar o Memorando ao clicar no icone “* . Serd exibida a tela de
visualizacdo de Memorandos, j4 ilustrada neste manual.



Para enviar o Memorando, clique no icone @ A mensagem de sucesso da operacao sera exibida a
seguir.



-
!/ + Operacdo realizada com sucessol

L5iaimn YN e Maonmanccnina An carnnca ~

Para alterar, o usudrio devera clicar no icone . O procedimento para Alterar Memorando pode ser
consultado nos Manuais Relacionados no final deste documento.

Ja para remover, deve clicar no icone @ . Ser4 necessaria a confirmacdo da agdo para que seja exibida
a mensagem de sucesso, como ja foi abordado neste manual.

Bom Trabalho!



Cadastrar Procurador (29/11/2010)

Sistema SIPAC

Moédulo Protocolo

Usuarios Usudrios que possuem o perfil Gestor de Cadastro de Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Essa operacao tem como finalidade possibilitar o cadastro de procuradores, podendo ser federais ou
nao.

Para acessar essa funcionalidade, o usuario devera clicar em SIPAC — Modulos — Protocolo —
Procuradoria — Cadastros — Procurador — Cadastrar Procurador.

O sistema logo exibira a tela Informagéoes sobre o Procurador. Nela, o usuario devera inserir o Nome
do procurador. Nesse campo, ao inserir os trés primeiros caracteres, o sistema disponibilizara uma
lista de nomes semelhantes ao que o usudrio estiver buscando. Dessa forma, basta optar por um dos
nomes e, em seguida, informar se o procurador ¢ Federal selecionando a opgao Sim ou Ndo.

INFORMACOES SOBRE 0 PROCURADOR

Mome: ® NOME DO PROCURADOR
Federal: + © sim © No

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.
Menu Principal

Protocolo

Lirarwn 1o Tnfrsmmnnloaa anhwn A Dunnsimwndas

Caso desista da operagao clique em Cancelar.
O usuario podera retornar ao menu principal, ao clicar no link Menu Principal
Para retornar ao menu Protocolo, clique em Pretocolo

Para cadastrar o procurador, clique em Cadastrar. Deste modo, a operagdo estara concluida e, em
seguida, a mensagem de sucesso do procedimento serd exibida.

.
_l.‘/ * Procurador cadastrado com sucesso.

Liraivn Ve Monanmons Ao Crinncan

Bom Trabalho!



Processo por Numero Judicial (13/12/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Protocolo

Usuarios Todo usudrio que possui o perfil Cadastrador de Protocolo
Perfil Cadastrador de Protocolo

Nesta funcionalidade, o usuario podera consultar processos utilizando o numero judicial do mesmo.

Para acessar, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Procuradoria — Consultas — Processos
por Numero Judicial.

Sera exibida a seguinte tela:

PrROCESSO JUDICIAL

Numerao Judicial: (582

Buscar Cancelar

Figura 1: Buscar Processo
Tiidini~l

Ap6s informar o Numero Judicial, clique em Buscar. A seguinte tela serd exibida:

L%: Visualizar Documento

Processo: 23077.000001/2010-46
Origem do Processo: Internc
Data de Autuacdo: 04/01/2010 12:00
Usuario de Autuacido:
Tipo do Processo: PAGAMENTO
Assunto Detalhado: Scolicitagdc de Pagamento - Valor: R$ 3.029,40
Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA {11.35)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 04/01/2010
Obserwvacdo: EMPENHOS: 902203/2001, 904240/2002, 902296/2001 N. FISCAIS N°: 562 - U, 1040 - U, 10579 - U

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome Tipo

03.450.254/0001-08 FERMATEL LTDA Credor

DocuMENTOS DO PROCESSO
Protocolo Tipo do Documento Data do Documento Namero Origem 0Obs.
DApoOs JUDICIAIS DO PROCESSO
Namero Judicial Vara Parecer Procurador

582 12 Vara de Natal O processo esta sendo analisado na referida vara. NOME DO PROCURADOR

MoOVIMENTACOES DO PROCESSO

Data Origem Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por Localizacao Fisica
04/01/2010 10:27  CCET - ADMINISTRACAD DO CCET (12.01) LOGIN 26/01/2010 11:09 LOGIN
16/11/2010 18:28 PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (PROAD) (11.02) 16/11/2010 18:28 LOGIN

.:; Imprimir a Capa do Processo

Menu Sistema de Protocolos
Protocolo

Lirmasrmn Ve Nadac Cruwnia Ada Dwnnncan

Ao clicar sob o LOGIN dos usuarios, serdo exibidas as informagoes destes, bem como sua foto. Essa
acdo serd valida em todas as paginas em que estiver presente.

|..--:"' R

_‘ﬁ Imprimir a Capa do Processo
Clique em caso deseje ter acesso a capa do processo no
formato de relatorio para impressao. Veja o exemplo abaixo:






—] UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE N ==
U N SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS }?N
b e e EMITIDO EM 30/11/2010 17:08

SUPERINTENDENGIA

Protocolo DE INFORMATICA

000001/ 24 i
23077.000001/2010-46

Cadastrado em 04/01,/2010

Processo disponivel para recebimento com
codigo de barras

Nome(s) do Interessado(s): Identificador:
FERMATEL LTDA 00.000.000/0000-00

Tipo do Processo:
PAGAMENTO

Assunto do Processo:

Assunto Detalhado:
Solicitagdo de Fagamento - Valor: R$ 3.029,40

Unidade de Origem: .
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

Criado Por:
NOME DO USUARIO

Observacao:
EMPENHOS: 902203/2001, 904240/2002, 902296/2001 M. FISCAIS N9: 562 - U, 1040 - U, 10579 - U

MOVIMENTACOES ASSOCIADAS

Data Destino Data Destino

CCET - ADMINISTRACAD DO CCET
(12.01)

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAQ
(PROAD) (11.02)

04/01/2010

16/11/2010

SIPAC | Copyright 2003-2010 - 5 intendéncia de Inf ati - UFRM - B
| Copyright & uperintendéncia de Informatica Imprimir |_,th|

4@ vaoltar - (84) 0000-0000Q - sistemas

Liriinn 2« TVicainlimania vnava TvanvoacaSNa Ao (Mana An Dvnnncan

Para ir para a pagina anterior clique em Voltar.

Para imprimir a capa do processo clique no icone I™prmi =



Clique em Pretecele o topo desta pagina, caso deseje retornar para a pagina inicial do modulo
Protocolo.

Bom Trabalho!



Processos por Procurador (06/12/2010)

Sistema SIPAC

Moédulo Protocolo

Usuarios Todo usuario que possui o perfil Cadastrar Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Esta funcionalidade permite ao usudrio consultar os processos a partir do Procurador.

Para acessar entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Procuradoria — Consultas — Processos
por Procurador.

O sistema exibird a seguinte pagina:

PROCURADOR

Nome: NOME DO PROCURADOR [=]

Buscar Cancelar

Protocolo

Licarwn 1+ Qalnninmna A Dunnsrwndas

Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Protocolo,

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Uma caixa de didlogo sera exibida solicitando a
confirmacao da operagdo. Essa acdo sera valida em todas as paginas em que estiver presente.

Ap6s selecionar o Nome do Procurador desejado, clique em Buscar. A seguinte tela sera carregada:

PROCURADOR

Nome: | NOME DO PROCURADOR [=]

Buscar Cancelar

(g: Processo Detalhado

PROCESS0 ENCONTRADOS

Data de Cadastro Processo Assunto Origem Status
04/01/2010 23077.000001/2010-46 Solicitagdo de Pagamento - Valor: R$ 3.029,40 SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA {11.35) ATIVO L“‘Q

Fag. 1 El
1 Registro(s) Encontrado(s)

Lt Ve Duwnnnccna Bunannteadaa

Para visualizar Detalhes do Processo, clique no icone . O sistema exibird a seguinte pagina:



L'“: Visualizar Documento

DAapOs GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23077.000001/2010-46
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacdo: 04/01/2010 12:00
Usuario de Autuacdo:
Tipo do Processo: PAGAMENTO
Assunto Detalhado: Solicitagdo de Pagamento - Valor: R$ 3.029,40
Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 04/01/2010
Observacdo: EMPENHOS: 902203/2001, 904240/2002, 902296/2001 N. FISCAIS N°: 562 - U, 1040 - U, 10579 - U

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome Tipo

03.450.254/0001-08 FERMATEL LTDA Credor

DocumMENTOS Do PROCESSO

Protocolo Tipo do Documento Data do Documento MNiamero Origem Obs.

Dapos JupIciAIs DO PROCESSO

Niamero Judicial Vara Parecer Procurador
000 1° ara de Natal O processo esta sendo analisado na referida vara. NOME DO PROCURADOR

MOVIMENTACOES DO PROCESSO

Data Origem Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por
04/01/2010 CCET - ADMINISTRAI;E\O DO CCET (12.01) LOGIN 26/01/2010 LOGIN
16/11/2010 PRO-REITORIA DE ADMINISTRAI;E\O (PROAD) (11.02) 16/11/2010 LOGIN

Limaimnn 2« Nadac (2ovnia Aa Dunnncan

Para fechar a janela de visualizacao do documento, clique em .
Bom Trabalho!



Consulta de Processos da Procuradoria (13/12/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Protocolo

Usuarios Usudrios que possuem o perfil Gestor de Cadastro de Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Essa operacdo permite ao usuario visualizar a listagem dos processos da procuradoria.

Para realizar esta operagao, acesse o SIPAC — Modulos — Protocolo — Procuradoria — Consultas
— Processos da Procuradoria.

A seguinte pagina sera exibida:

'Ua: Processo Detalhado

PROCES505 ENCONTRADOS

Processo Status QOrigem Destino
ATVG SUPERINTENDENCLA DE COMUNICACAD (11.28) DAP - SECRETARLA ADMINISTRATIVA (11.55.04.12)
Tipo do Proces=o: ABONO DE FALTAS -’
23077.055578/2009-51 e,

Assunto do Processo: NAD DEFINIDO
Assunto Detalhado: SOLICTAGAO DE ABONO DE FALTA
ATNG SUPERINTENDEMWCLA DE COMUNICACAQD (11.28) DDRH - DMISAD DE TRENAMENMTO E DESENWOLVIMENTO DE RH (11.65.06.03)
Tipo do Processo: PROGRESSAD POR CAPACITA@f\O PROFISSIONAL (Técnico Administrativo) p
Z3077.05576212009-00 Assunto do Processo: NAD DEFINIDO -
Assunto Detalhado: PROGRESSAD POR CAPACI'I'A@f\O
Fag. 1 v
50 Registro(s) Encontrado(s)

Liccainna 1+ Tiatamnn Ao snnvnnnconc nmnanntueadac

Clique no link do niimero do Processo ou no icone ~* para visualizar os Dados Gerais do Processo,
da seguinte forma:



Lh: Visualizar Documento

DApOs GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23077.055578/2009-51
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacao: 14/12/32009 12:00
Usuario de Autuacdo:
Tipo do Processo: ABOND DE FALTAS
Assunto Detalhado: SOLICITACAD DE ABONC DE FALTA
Unidade de Origem: SUFERINTENDENCIA DE COMUNICACAOD (11.28)
Status: ATIVO

Data de Cadastro: 14/12/2009
Local no Arquivo:
Observacdo: Abono no dia 04/11/2009

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome Tipo

00000 NOME DO INTERESSADO Servidaor

DocuMENTOS DO PROCESSO

Tipo do Data do . .
Protocolonocume"to D e e Namero Origem Obs.
23077.0000000/2009-00 DESPACHD 14/12/2009 BJEEINIDA (—'ﬂg
23077.0000000/2009-00 MEMORANDO 14/12/2009 139 ’F‘EEESC;M gi‘:rgi;algggu‘?gl'c'ta”d'j Thiliiis me L
MOVIMENTACOES DO PROCESSO
Data Origem Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por
14/12/2009 DAP - SECRETARIA ADMINISTRATIVA (11.65.04.12) login

Limaimnn Ve Nadac (2ovnia Aa Dunnncan

Para fechar a janela, clique em
apresentem esta fungao.

. Esta operacao ¢ valida para todas as telas que

. , €] . . .
Clique no icone * para visualizar os dados do documento da seguinte forma:

L1':3,: Visualizar Despacho 'r: Baixar Arquivo

DOCUMENTO

Protocole: 23077.0000000/2009-00
Assunto: NAQ DEFINIDO

Tipe do Documento: MEMORANDO

Documento: 185/2009
Data do Documento: 14/12/200%
Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAO (11.28)

Data do Cadastro: 14/12/2009

Observacao: Memorando solicitando abono de falta no dia 04/11/2009.

Processo Associado: 23077.0555768/2009-51

.
|\ﬁ Imprimir Comprovante

Licainn 2 Nansimionnta

Clique no link do niimero do Processo Associado caso deseje visualizar os dados referentes ao
mesmo.



Imprimir Comprovante
Para imprimir o comprovante, clique em . A seguinte pagina sera
carregada com o comprovante:

g % MINISTERIO DA EDUCACAD 5 =

u N UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRAWDE DO MNORTE }") N

e o o SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRAGCAD E CONTRATOS J‘
Protocolo SUPERINTENDENCIA

DE INFORMATICA

Documento disponivel para recebimento com
codigo de barras

0000000/ 20 Il
23077.0000000/2009-00

Cadastrado em 14/12/2009

Assunto do Documento:

Unidade de Origem:
SUPERINTENDEMNCIA DE COMUNICACAD (11.28)

Namero:
189/2009

Tipo do Documento:
MEMORANDO

Observacao:
Memarando solicitando abono de falta no dia 04/11/2009.

MOVIMENTACOES ASSOCIADAS

Data Envio Destino |
Fechar SIPAC | Copwright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - L =
(84) 3215-3148 - sisternas Imprimir (=]

L5 A+ £ Asmpnsnsi~vintn

Para imprimir a capa do processo clique no icone I™Prmi =

Clique em Pretecele 1o topo desta pagina, caso deseje retornar para a pagina inicial do modulo
Protocolo.

Clique em Fechar para fechar a janela.
Bom Trabalho!



Visualizar Capa do Processo (08/11/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Sistemas de Protocolo

Usuarios Usudrios que possuem o perfil Gestor de Cadastro de Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Esta funcionalidade permite que o usudrio visualize e, se desejado, imprima a capa ¢ a guia de
movimentagdo de um determinado processo. Para acessar esta operagdo, o usuario devera entrar no
SIPAC — Modulos — Protocolo — Consultas/Relatorios — Relatorios — Capa do Processo.

A tela Consulta de Processo seré exibida pelo sistema:

"‘—*a: Buscar Unidade

CoONSULTA DE PROCESSOD

[ processza: 23077 |, |0359913 | /|2010 |- |16 | (Formato: Radical.Ndmero/ano - Digitos)
{Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 997
Orlgem '@' Interna 'C:}' Externa
[Jana: 2010
O Tipe do Processo: --Zelecione um Tipa-- v

D.ﬁ.ssuntu do Processo:
[ assunto Detalhado:
L unidade Qrigen: Selecione urna unidade ou digite seu o cddigo ao lada. | Sy

L Tramitado entre: El a EI

[ irteressada:
[ situaggo: -- SELECIOME -- 7

DADOS DO DOCUMENTO

L] mirmerofana: /
] ano do Docurnento: 2010w
F Tipo do Docurmnento: TODOS 05 TIPOS v

E Observacies do Docurmento:

Buscar Cancelar
Limniince 1o £ nuncailéon Ao Dawnnncon

O usuario devera informar um ou mais dos seguintes dados do processo cuja capa deseja visualizar:
e Numero do Processo;

» Origem do processo, dentre as opcdes Interna e Externa;
* Ano do processo;

* Tipo do Processo;

* Assunto do Processo;

* Assunto Detalhado do processo;

» Unidade Origem do processo;

» Tramitado entre: periodo de tramitagcdo do processo;

* Nome do Interessado do processo;

 Situa¢do do processo;

* Numero/Ano do documento que formaliza o processo;



* Ano do Documento que formaliza o processo;
» Tipo do Documento que formaliza o processo;

* Observagoes do Documento que formaliza o processo.

Exemplificaremos com Processo: 23077.039913/2010-16.

No campo Tramitado entre, o usuario podera digitar a data desejada ou seleciona-la no calendario
exibido ao clicar em [,

Caso desista da operagao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera exibida
pelo sistema.

Para prosseguir, clique em Buscar. A tela Dados Gerais do Processo sera, entdo, exibida pelo
sistema.

"4z ¥isualizar Documento

DApDOS GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23077.039913/2010-1¢6
Origem do Processo: Externo

Orgdo de Origem:
Data de Autuacdo Driginal:

Tipo do Processo: MANDADD DE SEGURANGCA

Assunto Detalhado: CONCURSO PUBLICO - TECNICO EM RADIOLOGIA
Natureza do Processo: URGENTE
Unidade de Origem: PROCURADORIA JURiDICA (10.05)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 058/09/2010
Observacdo: PROC, N2 0005977-65.2010.4,05.8400, 12 VARASIFRM

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

IdentificadorNome Tipo
000.000.000-00 NOME DO SERVIDOR Outras
DoOCUMENTOS DO PROCESSO
Protocolo Tipo do Documento Data do Documento Miamero Origem Obs.

MAC PROTOCOLADG MANDADO DE SEGURANCA 08/09/2010 PROPESQ (11.05) ’L“IQ

NAD PROTOCOLADD DESPACHO 08/09/2010 MAD DEFINIDA ’L;Q
MOVIMENTACOES DD PROCESSD

Data Origem Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por Localizagdo Fisica

08/09/2010 09:02 PROCURADCORIA JURIDICA (10.05) login 08/09/2010 09:02 login

.\ﬂ Imprimir a Capa do Processo
.\:; Imprimir Guia de Movimentacao

Protocolo
Lirasnn Ve Madac (2 nunica Aa Dwnnncan

Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Protocolo,

Para visualizar os detalhes de um documento incluido no processo, clique em “%. O sistema o
direcionard para a seguinte tela:

"4 ¥isualizar Despacho ‘;}: Baixar Arguivo

DOCUMENTO

Protocolo: NAO PROTOCOLADD
Assunto: NAD DEFINIDO
Tipo do Documento: MANDADD DE SEGURAMCA
Data do Documento: 05/09/2010
Unidade de Origem: PRO REITORIA DE PESQUISA {11.05)
Data do Cadastro: 05/09,/2010
Processo Associado: 23077.039913/2010-16

L5t 2« Nansimionntna



Clique em para fechar esta tela e retornar a pagina anterior.
Clicando no numero do processo, o sistema o direcionara de volta a tela Dados Gerais do Processo.
:; Imprimir a Capa do Processo

De volta a tela Dados Gerais do Processo, clique em para
imprimir a capa do processo, que serd exibida no seguinte formato:



g g_ MIMISTERIO DA EDUCACAD . =

w N UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE i? N

. o e SISTEMA INTEGRADD DE PATRIMONIO, ADMINISTRAGCAD E CONTRATOS J‘
SUPERINTENDENCIA

Protocolo DE INFORMATICA

[ URGENTE |

Processo disponivel para
receb. com cdd. de barras

PROCESSO 23077.039913/2010-16 ” “ “ “

Cadastrado em 08/09/2010

Mome(s) do Interessado(s): Identificador:
MOME DO INTERESSADD ooo.,o00,000-00

Tipo do Processo:
MAMNDADO DE SEGURANCA

Assunto Detalhado: .
COMNCURSO PUBLICO - TECHNICO EM RADIOLOGIA

Unidade de Origem:
PROCURADORIA JURIDICA (10.05)

Criado Por:
NOME DO SERVIDOR

Observacdo:
PROC, W2 0005977-65,2010.4.05.8400, 12 YARASIFRN

MOVIMENTACOES ASSOCIADAS

Data Destino Data Destino
08/094/2010 PROCURADORIA JURIDICA (10.05)

SIPAC | Copywright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN -

@ voltar sistermas Imprnir L',:f]

Lircrivn A« v Aa Dvnnncon

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Protocolo, no topo da pagina.



Para imprimir a capa, clique em Imprimir (=)
Retornando, mais uma vez, a pagina Dados Gerais do Processo, clique em

L;__..;-J Imprimir Guia de Movimentacdo
se desejar imprimir a guia de movimentagdo do processo. A
guia sera exibida, entdo, conforme figura abaixo:

UFRMN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

UFRMN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

GUIA DE MOVIMEMTACAD
Origem: 10.05 - GAB/PROIUR
Destino: 10.05 - GAB/PROIUR
Data de Envio: 03/09/2010
PROCESS05%

GUIA DE MOVIMEMTACAD
Origem: 10.05 - GAB/PROIUR
Destino: 10.05 - GAB/PROIUR
Data de Envio: 03/09/2010
PROCESS05%

Hdmero
23077.039913/2010-16 (Recebida)

MaMDADD DE SEGURAMCA
Interessado: MOME DO INTERESSADO

Hdmero
23077.039913/2010-16 (Recebida)

MaMDADD DE SEGURAMCA
Interessado: MOME DO INTERESSADO

i f

Assinatura Data

i f

Assinatura Data

| Yoltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprmir | | Yoltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN ImpHmir

Licaiwn 8¢ (ain Ao Masvivanntania

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.
Para imprimir a guia, clique em Imprimir,
Bom Trabalho!



Visualizar Guia de Movimentacao (02/12/2010)

Sistema SIPAC

Moédulo Protocolo

Usuarios Todo usuario que possui o perfil Cadastrar Protocolo
Perfil Cadastrar Protocolo

O usuério podera imprimir uma guia de Movimentacao dos processos cadastrados na Institui¢ao.

Para ter acesso a guia, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Consultas/Relatorios —
Relatorios — Guia de Movimentacado.

O sistema exibira a tela:

LE{]: Imprimir Guia

PROCESS05 ENYIADOS

Processo
23077.032015,/2010-62
23077.040064/2010-00
23077.040077,2010-12
23077.039738,/2010-59
23077.039753,2010-05
23077.039559/2010-11
23077.016205./2009-65
23077.015165,/2010-78
23077.037670,2010-73
23077.012451,2010-81
23077.010297,2010-11
23077.003073,2010-45

Destino

EABIMETE DO REITOR (11.32)

PROGRAD - SECRETARIA (11 .03.03)

PROGRAD - SECRETARIA (11.03.03)

PRO-REITORIA DE GRADUAGAC (11.03)
PRO-REITORIA DE GRADUAGEO (11.03)

EABINETE DO REITOR (11.32)

DIvISAQ DE CONTRATOS E COMNYEMIOS (11.02.0212)
DIVISAD DE CONTRATOS E CONYENIOS (11.02.02.12)
PROPLAN - SETOR DE COMVENIOS (11,07 02)
PROGRAMS DE POS-GRADUAGAD EM GEODINAMICA E GEOFISICA (12.04.04)
PRO-REITORIA DE GRADUAGAC (11.03)

PROPLAN - SETOR DE COMYENIOS (11.07.02)

Pag.1 w )

12 Registro(s) Encontradofs)

Liaimn 1+ Dunnncana Bniviadaa

Data de Envio
05m09/2010
0809/2010
050972010
03092010
03/09/2010
020952010
020952010
02092010
010972010
290352010
16032010
29012010

EElEEEEEE

O usudrio podera visualizar os Dados Gerais do Processo, clicando sobre o nimero do processo, que
aparece em azul. Nesse caso utilizamos o processo 23077.032018/2010-62. A seguinte pagina sera

exibida;:







'“4,: ¥isualizar Documento

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23077.032018/2010-62
Origem do Processo: Externo
Orgdo de Drigem:
Data de Autuacdo Driginal:
Tipo do Processo: PROJIETO DE PESQUISA
Assunto Detalhado: PROJETO DE PESQUISA - TITULD: DESENYOLVIMENTO DE FLUIDOS & PARTIR DE GLICERINA E BIODISEL
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: CCET - DEPARTAMENTO DE QUIMICA (12.07)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 25/07/2010

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome Tipo

10000 MOME DO INTERESSADO Servidor

DOCUMENTDOS DO PROCESSOD

Protocolo Tipo do Documento Data do Documento Namero Origem 0Obs.
NAQ PROTOCOLADO DESPACHO 0970872010 NAQ DEFINIDA LA‘Q
HMAD PROTOCOLADO DESPACHO 01/09/2010 HNED DEFINIDA L“';
NAC PROTOCOLADG DESPACHO 0240942010 NAD DEFINIDA 'UQ
MOVIMENTACOES DO PROCESSO
Data Origem Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por Localizacdo Fisica
01/09/2010 14:28 MUCLED DE INO\.I'A(;.EO TECHNOLOGICA (11.05.13.01) login 0270972010 10:458  login
02/09/2010 10:48 PROPLAM - SETOR DE CONWENIOS (11.07.02) login 058/09/2010 08:54 login
05/09/2010 08:56 GABINETE DO REITOR (11.32) login 058/09/2010 09:06 login

,:; Imprimir a Capa do Processo
,\d Imprimir Guia de Movimentacao

Protocolo
Limiina Ve Nadac (2ovaia Aa Dunnncan
Para retornar a pagina inicial do mddulo Profocolo, clique em Protocolo,

Se desejar Visualizar Documento, clique no icone %, uma nova janela sera carregada com as
seguintes informacdes:

4,: ¥isualizar Despacho }: Baixar Arquivo

DOCUMENTO

Protocolo: NAD PROTOCOLADO
Assunto: NAO DEFINIDO
Tipo do Documento: DESPACHD
Data do Documento: 09/08/2010
Data do Cadastro: 09/05/2010
Processo Associado: 23077.03201872010-62

Lieviina e Nansiminnta

Se existir Despacho ou Documento Associado, o usudrio podera visualiza-los clicando nos icones que
aparecem no topo da pagina. Para fechar a pagina, clique em | Fechar x|

De volta a pagina Dados Gerais do Processo, se desejar Imprimir a Capa do Processo, clique em

,:; Imprimir a Capa do Processo
. A seguinte pagina sera exibida:



- MINISTERIO DA EDUCAGAOD - =
v~ aM UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE b'jrt' N
o, e SISTEMA INTEGRADD DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS

SUPERINTENDENCIA
Protocolo DE INFORMATICA

032018, 24 il
23077.032018/2010-62

Cadastrado emn 28/0742010

Processo disponivel para recebimento com
codigo de barras

Mome(s) do Interessado(s): Identificador:
MOME DO INTERESSADO (000.000.000-007 1000

Tipo do Processo:
PROJETO DE PEZQUISA

Assunto Detalhado: .
PROJETO DE PE=QUIZA - TITULD: DESEMYOLYIMENTO DE FLUIDOS & PARTIR DE GLICERINA E BIODISEL

Unidade de Origem: .
CCET - DEPARTAMEMNTD DE QUIMICA (12.07)

Criado Por: .
NOME D2 RESPOMSAWEL

Observacao:

MOVIMENTACOES ASSOCIADAS

Data Destino Data Destino
280742010 PRO REITORIA DE PESQUISA (11.05)

PROPLAN - SETOR DE CONVENIOS
(11.07.02)

MUCLED DE INOVACAD TECHNOLOGICA
{11.05.13.01)

PROPLAN - SETOR DE CONYENIOS
{11.07.02)

0g8/09/2010 GABIMETE DO REITOR (11.32)

09/08/2010
01/09/2010

0z/09/2010

i SIPAC | Copywright @ 2005-2010 - Superintendé&ncia de Informatica - UFRN - . C
Volta —~ I
@ voltar E- (84) 3215-3148 Q@ - sistemas mprimir (=)
Limaimr Av Dunnncon

Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.
Caso queira dirigir-se a pagina inicial do modulo Protocolo, clique em Protecole 16 topo da pagina.

Se desejar imprimir o processo, clique em Imprimir =,



L;..";'J Imprimir Guia de Movimentacdo
Para Imprimir Guia de Movimentagdo, clique em , ha pagina
Dados Gerais do Processo ou em =, na pagina Processos Enviados. O sistema carregard a seguinte
pagina:

UFRMN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMGNIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

UFRM
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMGNIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

GUIA DE MOVIMENTACAD
Origem: 11.07 - PROPLAN
Destino: 11.3Z2 - GAB
Data de Envio: 05/09/2010
PROCESS05%

GUIA DE MOVIMENTACAD
Origem: 11.07 - PROPLAN

Destino: 11.32 - GABR

Data de Envio: 03/09/2010
PROCES505%

23077.032018/2010-62 (Recebido) 23077.032018/2010-62 (Recebida)
PRZIETS DE PESQUISA PROJETC DE PESQUISA
Interessado: MOME 02 IMTERESSAD O Interessado: MOME 0 IMTERESSADO

1
.
.
1
1
.
.
1
!
.
1
1
.
.
1
1
.
.
1
1
.
.
:
.
Namero , Mamero
1
.
.
1
1
.
.
|
1
1
.
.
1
1
.
.
1
1
.
.
1
1
.

! ! ! !
Assinatura Data Assinatura Data
| Yoltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprmir | | Yoltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN ImpHmir |
Licsivnn &+ (2aiin Ao MasvinnnntnnSa
Caso deseje Imprimir a Guia, clique no icone . Para retornar a tela Processos Enviados ,

Imprimir
clique no icone
Voltar

Bom Trabalho!



Relatorio de Movimentac¢iao do Processo (08/12/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Protocolo

Usuarios Todo usuario que possui o perfil Cadastrar Protocolo
Perfil Cadastrar Protocolo

O usudrio podera visualizar o relatorio de movimentagdo do processo na Instituigao.

Para acessar, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Consultas/Relatorios — Relatorios —
Movimentacdo do Processo.

Seréa exibida a tela:

Dapos po PROCESSO

Processo: |23077 | . |032018 | /(2010 |- |62 | (Formato: Radical . Mimero/ano - Digitos)

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 997

Relatario Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigatario,

Protocolo
Limaiwn 1+ Nadac An Dunancan

Para retornar a pagina inicial do médulo Protocolo, clique no icone

Protocolo

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Uma caixa de didlogo sera exibida, solicitando a
confirmacao da operagao.

Nessa tela, o usuario devera preencher o espago Processo informando o nimero, o ano e o digito
verificador do processo. Apds informar o nimero clique em Relatério.

Exemplificaremos a busca com o Processo de numero/ano-digito: 23077.032018/2010-62.

O sistema exibird a seguinte tela:

UsRN

Protocolo

UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS
EMITIDD EM 19/11/2010 15:03

-
SUPERINTENDENCIA
DE INFORMATICA

RELATORIO DE MOVIMENTACOES DD PROCESSD 23077.032018/2010-62

| Envio |Recehimentu| Unidade de Origem | Unidade de Destino |Enuiadu Por | Recebido Por
QUI/CCET - PROPES( -
28/07/2010 30/07/2010  DEPARTAMENTO DE  PRO-REITORIA DE e P ey e
QUIMICA PESQUISA
PROPESQ -
2 SC/PROPLAN - PROPLAN NOME DO NOME DO
09/08/2010 13/08/2010 EESDQRLEISTR”‘ DE - SETOR DE CONVENIOS USUARIO USUARIO
PROPLAN - NIT - NUCLEO DE
01/09/2010 02/09/2010  PRG-REITORIA DE INOVAGAD e = e
PLAMEIAMENTO TECNOLAGICA
FROPESC) -
'S SC/PROPLAN - PROPLAN NOME DO NOME DO
02/03/2010 08/03/2010 EESDQRLEISTRM DE - SETOR DE CONYENIOS USUARIO USUARIO
PROPLAN -
08/09/2010 08/09/2010  PRO-REITORIA DE EQI'?'FC')E’:"E'I”ETE Do ESEEREI’S EEEEREI’S
PLANEIAMENTO
4@ voltar SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendé&ncia de Informatica - UFRNM - Imprimir LE:]

- (84)3215-3148 9 - sisternas

Licarmn Ve DalntAwin Ao MasvinanntanSaa Aa Duwnnncon




Para imprimir o relatorio, clique no icone

Imprimir ILE:]
Caso deseje voltar a tela anterior, clique em Voltar.

Para retornar ao menu protocolo, clique no icone no topo da pagina.

Protocolo

O usuario podera visualizar os Dados Gerais do Processo, clicando no numero do processo que
aparece em azul, a seguinte pagina serd carregada:

4 Wisualizar Documento

DapOS GERAIS DO PROCESSOD

Processo: 23077.032018/2010-62
Origem do Processo: Externo
Orgdo de Origem:
Data de Autuacdo Driginal:
Tipo do Processo: PROJIETO DE PESQUISA
Assunto Detalhado: PROJETO DE PESQUISA - TITULO: DESEMWOLVIMENTO DE FLUIDOS A& PARTIR DE GLICERINA E BIODISEL
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: CCET - DEPARTAMENTO DE QUfMICA (12.07)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 25/07/2010

INTERESSADODS DESTE PROCESSO

Identificador Nome Tipo

10000 MOME DO INTERESSADO Servidor

DOCUMENTDOS DO PROCESSOD

Protocolo Tipo do Documento Data do Documento Namero Origem 0Obs.
NAQ PROTOCOLADO DESPACHO 0970872010 NAQ DEFINIDA LA‘Q
NAQ PROTOCOLADO DESPACHO 01,/09/2010 NAQ DEFINIDA LA‘Q
MAD PROTOCOLADO DESPACHO 0z/09/2010 NED DEFINIDA (-4'3
MOVIMENTACOES DO PROCESSO
Data Origem Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por Localizacdo Fisica
01/09/2010 14:28 MUCLED DE INOUAC.&O TECHNOLOGICA (11.05.13.01) login 0270972010 10:458  login
02/09/2010 10:48 PROPLAM - SETOR DE CONWENIOS (11.07.02) login 058/09/2010 08:54 login
05/09/2010 08:56 GABINETE DO REITOR (11.32) login 058/09/2010 09:06 login

.\L; Imprimir a Capa do Processo
:a Imprimir Guia de Movimentacao

Protocolo

Licviivn 2« Nadac (ovaic An Dynrnncon

Para retornar a pagina inicial do modulo Protocolo, clique em Protocolo.

Se desejar Visualizar Documento, clique no icone %, uma nova janela sera carregada com as
seguintes informacdes:

f—g: Yisualizar Despacho 2 Bainar Arquivo
Protocolo: NAQ PROTOCOLADO
Assunto: NAO DEFINIDO
Tipo do Documento: DESPACHD
Data do Documento: 09/05/2010
Data do Cadastro: 09/03/2010
Processo Associado: 23077.032018/2010-62

L5varin A+ Nansinsnntna

Se existir Despacho ou Documento Associado, o usuario podera visualiza-los clicando nos icones que
aparecem no topo da pagina. Para fechar a pagina, clique em | Fechar x|



De volta a pagina Dados Gerais do Processo, se desejar Imprimir a Capa do Processo, clique em

"f# Imprimir a Capa do Processo
' , a seguinte pagina sera exibida:

N - MINISTERIO DA EDUCAGAD " =
- ,M UNIYERSIDADE FEDERAL DD RID GRANDE DO MORTE LI ﬁ N
== SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS G
Protocolo S TNFORMATICA
03201821 AL N
23077.032018/2010-62

Processo disponivel para recebimento com
codigo de barras

Cadastrado emn 2850742010

Mome({s) do Interessado(s): Identificador:
MOME DO INTERESSADO (000.000.000-007 1000

Tipo do Processo:
PROJETO DE PESZQUIZA

Assunto Detalhado: .
PROJETO DE PEZQUIZA - TITULD: DESEMYOLYIMENTO DE FLUIDOS A PARTIR DE GLICERINA E BIODISEL

Unidade de Origem: .
CCET - DEPARTAMENTD DE QUIMICA (12.07)

Criado Por: )
NOME D2 RESPOMSAWEL

Observacao:

MOVIMENTACOES ASSOCIADAS

Data Destino Data Destino
280742010 PRO REITORIA DE PESQUISA (11.05)

PROPLAN - SETOR DE CONVENIOS
(11.07.02)

MUCLED DE INOVACAD TECHNOLOGICA
{11.05.13.01)

PROPLAN - SETOR DE CONYENIOS
{11.07.02)

0g8/09/2010 GABIMETE DO REITOR (11.32)

09/08/2010
01/09/2010

0z/09/2010

SIPAC | Copwright @ 2005-2010 - Superintendé&ncia de Informatica - UFRN -

@ voltar - (84) 32153148 @ - sisternas Imprimir (=)

Livaiearn 8¢ Dasnnncon



Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.
Caso queira dirigir-se a pagina inicial do médulo Protocolo, clique em Pretecele no topo da pagina.

Se desejar imprimir o processo, clique em Imprimir (=],

L:’-’é"j Imprimir Guia de Movimentacdo

Para Imprimir Guia de Movimentagdo, clique em , 0 sistema
carregard a seguinte pagina:

UFRMN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMANIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

UFRMN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

GUIA DE MOVIMENTACAD
Origem: 11.07 - PROPLAN
Destino: 11.32 - GAR
Data de Envio: 05/09/2010
PROCESS05S

GUIA DE MOVIMENTACAD
Origem: 11.07 - PROPLAN

Destino: 11.32 - GABR

Data de Envio: 05/09/2010
PROCESS05%

23077.032018/2010-62 (Recebido) 23077.032018/2010-62 (Recebida)
PREZJIETS DE PESQUISA PR2JETZ DE PESQUISA
Interessado: MOME DD IMTERESS&DOD Interessado: MOME DO IMTERESSADO

i f

Assinatura Data

i f

Assinatura Data

.
1
.
.
.
1
.
.
1
.
.
.
1
.
.
.
1
.
.
.
1
.
:

- ! rl

MNamero , Mamero
.
1
.
.
.
1
.
1
.
.
1
.
.
.
1
.
.
.
1
.
.
.
1

| Voltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprmir | | Voltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprmir |

Licaivwn Ke (2aiin Ao Masviwanntania

Caso deseje Imprimir a Guia, clique no icone . Para retornar a tela Processos Enviados ,
Imprimir
clique no icone
Vaoltar

Bom Trabalho!



Relatorio de Processos Movimentados (09/11/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Sistemas de Protocolo

Usuarios Usudrios que possuem o perfil Gestor de Cadastro de Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Esta funcionalidade permite que o usudrio emita um relatdrio (analitico ou sintético) contendo a
movimentagao de processos de uma ou mais unidades em um determinado periodo de tempo.

Para acessar esta operagdo, o usudrio devera entrar no SIPAC — Modulos — Protocolo —
Consultas/Relatorios — Relatorios — Processos Movimentados.

A tela Dados para Consulta sera exibida pelo sistema.

DADDS PARA CONSULTA

Tipa de Relatdrio: * &) analitico O Sintético
Periodo: # |01/10/2010 7] 4 [oe/11/2010 |79
Unidade: 11.35 SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA (11,35}

=) So==mms OSomSns o ==c0 =0== o soe S5

1 " JHUCLEO DE PESGUISA EM ALIMENTOS E MEDICAMENTOS (11.50) *
& (] PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAC (PROAD) (11.02)

& (] PRO-REITORIA DE EXTEHSAO (11.04)

& [~ PRO-REITORIA DE GRADUAGAD (11.03)

& (] PRO-REITORIA DE PESOUISA (11.05)

& (] PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTG (11.07)

# [~ PRO-REITORIA DE POS GRADUAGAO (11.23)

& (] PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMAHOS (11.65)

&~ SECRETARIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS (11.31)

& (] SUPERINTENDENCIA DE COMUHICACA®D {11.28)

SF= SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35 ¥

O Tipo de Processo: TODOS 05 TIPOS =
Dnssuntu do Processo:

Tipo de Movimentago: * & Envic O Recebimerts O Ambos

Gerar Relatdrio Cancelar

# Carmpos de preenchimento obrigatdria,

Protocolo
Licvarvn 1T« Nadaca snavn (M ancadltn

Nesta tela, o usudrio devera informar um ou mais dos seguintes dados dos processos que deseja que
constem no relatorio:

» Tipo de Relatorio, dentre as opgoes Analitico e Sintético;
* Periodo das movimentacoes;

* Unidade do processo. O usudrio poderd informar o c6digo e/ou a denominagdo da unidade ou
seleciona-la na hierarquia das unidades disponibilizada pelo sistema;

* Tipo de Processo;

* Assunto do Processo;

* Tipo de Movimentagdo do processo, dentre as opgdes Envio, Recebimento ou Ambos.
Exemplificaremos com:

* Tipo de Relatorio: Analitico;

* Periodo: 01/10/2010 a 09/11/2010;

e Unidade: 11.35 - SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35);




No campo Periodo, o usuério podera digitar a data desejada ou selecioné-la no calendario exibido ao
clicar em [,

Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Protocolo,

Caso desista da operacao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera exibida
pelo sistema.

Para prosseguir, clique em Gerar Relatorio. O relatério sera exibido conforme figura abaixo:



g %_ UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE ™ =
LJ N SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS s i” N
e [er ey EMITIDG EM 09/11/2010 14:39
SUPERINTENDENCIA
Protocolo DE INFORMATICA

RELATORIO DE PROCESS0S MOVIMENTADOS NA SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
(11.35)

Periodo: 011042010 4 0941142010
Unidade: SUPERINTEMDEMNCIA DE INFORMATICA [11.35)
Tipo de Movimentacao: Envio

MOVIMENTACOES DE ENVIO DE PROCESSO

Data de _ .
Processo Cadastro Assunto Detalhado Envio Recebimento
Unidade de Destino: ALMOXARIFADO (14.02)
09/11/2010 n9/11/2010
23077.040207 f2010-20 12:00 10:14
Total na Unidade: 1

Unidade de Destino: GABINETE DO REITOR (11.32)

054112010 0s/11/2010
23077.001787f2010-30 12:00 02:07
Total na Unidade: 1
Total de Envios: 2
@ voltar SIPAC | Copyright @ 2005-2010 -S?Elipei:i::endéncia de Informatica - UFRN - Imprimir I.Etl

Lircarmn Ve DalatAwin Aunalitinan Ao Duwnnnaana AMasvvinanmntadaa

Clique em Voltar para retornar a tela anterior.

Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Protocolo,

Para imprimir o relatdrio, clique em Imprimir =,

Clicando no numero do processo movimentado, o usuario sera direcionado para uma pagina contendo
os Dados Gerais do Processo, conforme exibido abaixo:



'‘“4,: ¥isualizar Documento

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Processo:

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

Data de Cadastro:
Observacao:

23077.040207/2010-20

Interno

09/11/2010 10:14

NOME DO USUARIO

SEGUNDA YIA DO DIPLOMA

669 - CLASSIF COM 3 DOCUMENTOS
ASSUNTO USANDO 669

SECRETO

SUPERINTEMDEMCIA DE INFORMATICA (11.35)
ATIVO

09/11/2010

INTERESSADOS DESTE PROCESSD

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Identificador Nome Tipo
000000 NOME DO INTERESSADO Servidor
Protocolo Tipo do Documento Data do Documento Nimero Origem Obs.
NAD PROTOCOLADO AUXILIO PRE-ESCOLA 09/11/2010 464 DCIRUR/CCS (15.10) L‘-)
NACD PROTOCOLADO DESPACHO 09/11/2010 SIMFO (11.35) L‘-,

MOVIMENTAGCOES DO PROCESSO

Data Origem
09/11/2010 10:14 CT -

Unidade Destino

Enviado Por Recebido Em

ALMOXARIFADO (14.02) login

; Imprimir a Capa do Processo

"':ﬁ Imprimir Guia de Movimentacdo

Limarmn 2« Nadac Cruwnic Ada Dwnnncan

Recebido Por

Localizacdo Fisica

As acdes contidas nesta tela serdo detalhadas no manual Visualizar Capa do Processo, listado em
Manuais Relacionados, no fim desta pagina.

De volta ao inicio da operagdo, ao optar por emitir um relatério do tipo Sintético, o sistema exibird o
relatorio no seguinte formato:

UsRN

Protocolo

UNIYERSIDADE FE[IER.H.I_H DO RIO GRAMNDE Dq NORTE My ==
SISTEMA INTEGRADD DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS }?N
EMITIDO EM 09711/2010 14:32 J‘
SUPERINTENDENCIA
DE INFORMATICA

RELATORIO DE PROCESSOS MOVIMENTADOS NA SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
(11.35)

Periodo: 0i/10/2010 4 094112010
Unidade: SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA 711.35)
Tipo de Movimentacdo: Envia

QUANTIDADE DE MOVIMENTACOES DE ENVIO DE PROCESSD

Unidade de Destino Quantidade
ALMORARIFADD (14.02) 1
GABINETE Do REITOR (11.32) 1

Total de Envios: 2

@ voltar SIPAC | Copywright & 2005-2010 - Superlntendenna de Informatica - UFRHN - Imprimir d::]
sisternas
Licarnn A+« DalntAvin Ciunthtina Ao Dunnncana Masvinanntadaa

Clique em Voltar para retornar a tela anterior.

Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Protocolo,



Para imprimir o relatdrio, clique em Imprimir =,

Bom Trabalho!



Relatorio de Processos na Unidade (24/11/2010)

Sistema SIPAC

Moédulo Protocolo

Usuarios Usudrios que possuem o perfil Gestor de Cadastro de Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Essa operacdo permite que o usudrio consulte, pelo relatdrio, o nimero de processos existentes
atualmente em cada unidade da Institui¢ao.

Para utilizar essa funcionalidade, o usuario devera clicar em SIPAC — Médulos — Protocolo —
Consultas/Relatorios — Relatorios — Processos na Unidade.

O sistema apresentara a tela Quantidade de Processos na Unidade que dispde informagdes sobre as
unidades cadastradas no sistema. A partir disso, € possivel consultar o relatério € acompanhar os
processos veiculados as unidades. Na tela, as informagdes com o icone * devem ser preenchidas
obrigatoriamente para a realiza¢ao da busca.

O sistema possibilita pesquisar os processos através do Tipo de Relatorio, que pode ser Analitico ou
Sintético. Essas opcoes de busca serdo descritas a seguir de acordo com suas funcionalidades.

Relatorio Analitico

Para ver com detalhes os processos de uma unidade, escolha o relatério Analitico. Desse modo, €
possivel visualizar a arvore de pastas que corresponde as unidades e subunidades cadastradas. O
usuario podera realizar sua busca através do nimero da unidade ou através de uma palavra-chave, no
campo Unidade. Além disso, € possivel escolher o 7ipo do Processo selecionando uma das opgdes
listadas ou, simplesmente, selecionar a opcao 7odos os tipos para visualizar todos os processos
relacionados a unidade escolhida.

Para exemplificar, escolhemos para a busca o Tipo de relatorio Analitico, o Tipo de Processo Acordo
de Cooperacdo e a Unidade Pré-Reitoria de Planejamento.

QUANTIDADE DE PROCESSOS NA UNIDADE

Tipe de Relatdrio: * @ apalitico Sintético
Tipo de Processo: * | ACORDO DE COOPERAGAO [=]
Unidade: #|11.07 PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO (11.07)
(=~ | _‘ FRU-RDH D UREA UC CA T CRHAU ) -
4~ PRO-REITORIA DE GRADUAGAO (11.03)
4 (~] PRO-REITORIA DE PESQUISA (11.05)
== PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO (11.07)
=] COORDENAGAO DE CONTROLE E AVALIAGAO (11.07.04
=] COORDENAGAOD DE PROGRAMAGAD ORGAMENTARIA (
=] PROPLAN - SECRETARIA ADMINISTRATIVA {11.07.04)
=] PROPLAN - SETOR DE CONVENIOS (11.07.02) £
=] PRO-REITORIA ADJUNTA DE PLANEJAMENTO (11.07.06]
4 (] PRO-REITORIA DE POS GRADUAGAO (11.23)
| DDﬁ_DFITnDIA NF BFECIRSNS HIIMANMS (14 AR e
£ n 3
Gerar Relatdrio Cancelar
Limainen 1+ Mainntidodn do Dunnncona o TTaidada

Caso desista de realizar a operagao, clique em Cancelar e confirme a operagao na caixa de didlogo
que serd gerada posteriormente. Esta mesma fungao sera valida sempre que a opcdo estiver presente.

Para gerar o relatério com as informagoes referentes ao processo na unidade, clique em Gerar
Relatorio.

Com isso, ¢ exibido um relatorio com os processos recebidos pela unidade e seus dados como:
nimero do processo, tipo do processo e a data de recebimento.



- UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE 5 =
U SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS }?N
iriey s EMITIDO EM 12/11/2010 09:19 J‘

SUPERINTENDENCIA

Protocolo DE INFORMATICA

PROCESS0S NA PRO REITORIA DE PLANEJAMENTO (11.07)

Tipo de Processo: ACORDO DE CDDPER_AC;ED

Processo |Ti|:m | Recebimento
23077.000980/2008-18 ACORDO DE COOPERACED 17/07,/2008
23077.013654/2009-51 ACORDO DE COOPERACED 15/07/2009

SIPAC | Copyright © 2005-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRMN - o =)

\h Voltar (84) 0000-0000 Imprimir |_|E|_'"|

Licaimn Ve Dalathvin Ao Dypnnncan

Caso, o usuario deseje retornar ao menu Protocolo, deve clicar no link Protocelo

Para voltar a tela anterior, clique em Voltar.

Para imprimir, clique no icone ™Pr™* =

Ao clicar no nimero do processo, o usudrio pode verificar os Dados Gerais do Processo bem como
as suas movimentagdes ¢ alteragdes ocorridas.

Para exemplificar, clicamos no link do processo nimero 23077.000980/2008-18.




i«;: Visualizar Documento

DAapOS GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23077.000930/2008-18
Origem do Processo: Externc
Orgdo de Origem:
Data de Autuacdo Original:
Tipo do Processo: ACORDO DE COOPERA(;EO
Assunto Detalhado: UNIVERSIDADE ESTADUAL PAULISTA - UNESP E A UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE - UFRN
Unidade de Origem: DEFARTAMENTO DE ENGENHARIA DE MATERIAIS (14.18)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 14/01/2008

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome Tipo
1416 DEPARTAMENTC DE ENGENHARIA DE MATERIAIS Unidade
DoCUuMENTDOS DO PROCESSO
Protocolo Tipo do Documento Data do Documento Ndamero Origem 0bs.
NAD PROTOCOLADC ACORDO DE COOPERACAD 14/01/2008 01 DEPTO-EMAT (14.16) L*'g
NAO PROTOCOLADO DESPACHO 14/01/2008 NAO DEFINIDA L“‘Q
NAD PROTOCOLADO DESPACHO 24/01/2008 NAC DEFINIDA L“IQ
MOVIMENTACOES DO PROCESSO
Data Origem Unidade Destino Enviado Por Recebidoe Em Recebide Por Localizacdo Fisica
14/01/2008 00:00 PROPLAN - SETOR DE CONVENIOS (11.07.02) login 24/01/2008 00:00 login
24/01/2008 00:00 DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA DE MATERIAIS (14.18) login
23/05/2008 10:39 PRO REITORIA DE PLANEJAMENTO (11.07) 23/05/2008 10:39 login
23/05/2008 10:41 PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAC (PROAD) (11.02) legin 23/05/2008 14:47 login
23/05/2008 14:48 PROCURADORIA JURIDICA {10.05) login 03/06/2008 09:45 login
03/06/2008 09:47 PROAD - SECRETARIA ADMINISTRATIVA (11.02.06) login 03/06/2008 15:37 login
03/06/2008 15:38 PRO REITORIA DE PLANEJAMENTO (11.07) legin 16/06/2008 11:21 login
16/06/2008 11:23 PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAC (PROAD) (11.02) login 16/06/2008 14:17 login
16/06/2008 14:18 GABINETE DO REITOR (11.32) login 16/06/2008 17:42 login
18/06/2008 10:45 PROPLAN - SETOR DE CONVENIOS (11.07.02) legin
08/07/2008 09:31 PRO REITORIA DE PLANEJAMENTO (11.07) 08/07/2008 09:31 login
08/07/2008 09:34 GABINETE DO REITOR (11.32) login 08/07/2008 16:13 login
10/07/2008 10:27 PROPLAN - SETOR DE CONVENIOS (11.07.02) legin
15/07/2008 11:25 PRO REITORIA DE PLANEJAMENTO (11.07) 15/07/2008 11:25 login
15/07/2008 11:25 GABINETE DO REITOR (11.32) login 15/07/2008 11:35 login
17/07/2008 10:12 PROPLAN - SETOR DE CONVENIOS (11.07.02) login
17/07/2008 15:21 PRO REITORIA DE PLANEJAMENTO (11.07) 17/07/2008 15:21  login

ALTERACOES OCORRIDAS NO PROCESSOD
Data Usuario Status Obs.
16/06/2008 NOME DO USUARIO ALTERAGAO DE ENCAMINHAMENTO DO PROCESSO DA UNIDADE 1100 - UFRN PARA A UNIDADE 1102 - PROAD

,;L'")j Imprimir a Capa do Processo

,:}a Imprimir Guia de Movimentacdo

L5 2« Nadac Caunia Aa Dwnnncan

Para visualizar o perfil do responsavel pelas movimentagdes, clique no link 'egin

O usuario também podera visualizar detalhadamente cada documento do processo. Para isso, devera
clicar no icone “& . Em seguida, sera exibida tela com informagdes detalhadas do documento.

PROTOCOLO > DOCUMENTO DETALHADO

L“‘Q: Visualizar Despacho .r" Baixar Arquivo

DOCUMENTO

Protocolo: NAC PROTOCOLADO
Assunto: NAO DEFINIDO
Tipo do Documento: ACORDO DE COOPERAC,‘.EO
Documento: 01/2008

Data do Documento: 14/01/2008
Unidade de Origem: DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA DE MATERIAIS (14.16)

Data do Cadastro: 14/01/2008
Processo Associado: 23077.000980/2008-18

Liccarvn A-Nadac Aa Narsiimnisnnta

Para fechar a tela, clique no icone | Fechar x|



O usuério pode imprimir a capa do processo e o guia de movimentagdo. Para imprimir a capa do

”‘iﬁ Imprimir a Capa do Processo
processo, clique no icone

com as informagdes do processo e suas movimentagoes.

. Logo, aparecera a tela de impressao



UsRN

Protocolo

MINISTERIO DA EDUCACAD
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRAMDE DO NORTE
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMGONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS

" -
SUPERINTENDENCIA
DE INFORMATICA

PROCESSO
23077.000980/2008-18

Cadastrado em 14/01/2008

Mome(s) do Interessado(s):
DEFARTAMENTC DE ENGENHARIA DE MATERIALIS

Tipo do Processo: B
ACORDO DE COOPERACAC

Assunto Detalhado:

Processo d IEPDFII\I'E para recebimento com

codigo de barras

Identificador:
1416

UNIVERSIDADE ESTADUAL PAULISTA - UNESP E A UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE -

UFRN

Unidade de Origem:
DEPARTAMENTO DE ENGENHARLA DE MATERIAIS (14.16)

Criado Por:
NOME DO CRIADOR

Observacdo:
MOVIMENTACGES ASSOCIADAS
Data Destino Data Destino
PROPLAN - SETOR DE CONVENIOS PROPLAN - SETOR DE CONVENIOS
14/01/2008 (11.07.02) 17/07/2008 (11.07.02)
DEFARTAMENTO DE ENGENHARIA DE PRO REITORIA DE PLAMEJAMENTO
24/01/2008 |y ATERIAIS (14.16) 17/07/2008 (44 o7y

PRO REITORIA DE PLANEJAMENTO
(11.07)

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAOD
(PROAD) (11.02)

PROCURADORIA JURIDICA (10.05)

PROAD - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
(11.02.06)

PRO REITORIA DE PLANEJAMENTO
(11.07)

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGCAOD
(PROAD) (11.02)

GABINETE DO REITOR (11.32)

PROPLAN - SETOR DE CONVENIOS
(11.07.02)

PRO REITORIA DE PLANEJAMENTO
(11.07)

GABINETE DO REITOR (11.32)

PROPLAN - SETOR DE CONVENIOS
(11.07.02)

PRO REITORIA DE PLANEIAMENTO
(11.07)

GABINETE DO REITOR (11.32)

PROPLAN - SETOR DE CONVENIOS
(11.07.02)

23/05/2008

23/05/2008
23/05/2008

03/06/2008

03/06/2008

16/06/2008
16/06/2008

13/06/2008

08/07/2008
08/07/2008

10/07/2008

15/07/2008
15/07/2008

17/07/2008

i@ voltar

SIPAC | Copyright & 2005-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN

Imprimir |_E:]

Licaimn 8¢ N~ Aa

Dannncan



Para retornar ao menu Protocolo, clique no link Protecolo

Se desejar voltar a tela anterior, clique em Voltar.

Para imprimir, clique no icone Imprimir (=] _
J4 a impressao do guia de movimentacao pode ser realizada ao clicar no icone

\ﬂ Imprimir Guia de Movimentacao
. Logo, aparecera a tela de impressao para o guia de
movimentagao.

UFRN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMOGNIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

UFRN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMGNIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

/i1

Assinatura Data

i/

Assinatura Data

| Voltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprimir | | Voltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprimir
Lsivaiinm Ke (a3 Ao Massiinnntania

Para voltar, clique em Voltar.

Para imprimir, clique em Imprimir.

Relatorio Sintético

Além de visualizar os processos recebidos por unidade, também ¢ possivel obter informacdes sobre a
quantidade de processos recebidos por unidade através do relatorio Sintético.

Nessa pesquisa, basta informar o 7ipo de Processo e selecionar a opcao Sintético no campo Tipo de
Relatorio.

Para exemplificar escolhemos o tipo de processo Acordo de Cooperagao.

QUANTIDADE DE PROCESSOS NA UNIDADE

Tipo de Relatorio: * (0 apalitico @ Sintético

Tipo de Processo: % | ACORDO DE COOPERACAO [=]

Gerar Relatdrio Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo

Lircaivn 7« fsnntidads Ao Dvnnncana na TTaidada

Caso o usuario deseje retornar ao menu Protocolo, devera clicar no link Protocolo,

Ap6s selecionar o tipo de processo desejado, clique em Gerar Relatorio. Logo, aparecerd a tela com
os Processos nas Unidades. Esse relatorio lista as unidades cadastradas e seus respectivos processos
veiculados.



—] UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
U SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS
st s EMITIDO EM 12/11/2010 10:13
Protocolo

™ =
SUPERINTENDENCIA
DE INFORMATICA

PROCESS0S NAS UNIDADES

Tipo de Processo: ACORDO DE COE]PER_AGEO

Unidade |

Quantidade

ASSESSORIA INTERNACIONAL (11.32.10)

PROPLAN - SETOR DE CONVENIOS (11.07.02)
PRO-REITORIA DE PLANEIAMENTO (11.07)
DEPARTAMENTC DE DIREITO PUBLICO (16.17)
GABINETE DO REITOR (11.32)

PRO-REITORIA DE PESQUISA (11.05)
DEPARTAMENTC DE EDUCACAD (16.19)
PRO-REITORIA DE POS GRADUACED (11.23)

SIN - GERENCIA DE ADMINISTRACAD - GERAD (11.08.10)
MUCLED DE INOVACAD TECNOLOGICA (11.05.13.01)
DAP - SECRETARIA ADMINISTRATIVA (11.65.04.12)

Total de Processos

10

[l e e T o e S T S S )

hd
4, ]

\h Voltar SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN -
(84 0000-0000 - sistemas

Imprimir LE:]

Lirinn R+ Duypnnncana naa TTnidadaa

Para retornar ao menu Protocolo, clique link Protocolo

Para voltar a tela anterior, clique em Voltar.

Para imprimir, clique no icone Imprimir d;.']

Bom Trabalho!




Relatorio de Tempo dos Processos na Unidade (08/12/2010)

Sistema SIPAC

Moédulo Sistemas de Protocolo

Usuarios Usudrios que possuem o perfil Gestor de Cadastro de Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Esta funcionalidade permite que o usuario emita um relatério (analitico ou sintético) contendo o
tempo de permanéncia de um processo em uma determinada unidade.

Para acessar esta operagdo, o usudrio devera entrar no SIPAC — Modulos — Protocolo —
Consultas/Relatorios — Relatorios — Tempo dos Processos na Unidade.

A tela Tipo de Relatorio seré exibida pelo sistema.

TirD DE RELATORIO

® analitico O sintético

Cancelar Continuar ==

Licvaimn 1o Tina Ao DalatAvin

O usuario devera informar se deseja emitir um relatdrio Analitico ou Sintético.
Exemplificaremos com a op¢ao Analitico.

Caso desista da operagao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera exibida
pelo sistema. Esta acdo ¢ valida para todas as telas que a contenha.

Para prosseguir, clique em Continuar. A seguinte tela sera exibida:

TEMPO DOS PROCESS0OS NA UNIDADE

Periodo: #[10/10/2010 [F] & [10/11/2010 05
Tipo deo Processo: # | TODOS OS TIPOS ™
Assuntoc do Processo: # ABONO DE FALTAS
Unidade: |11.35 SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

i PR AR e L B P ARASELN L LR 8 LR EEETLEE § AR Ar L FEEL I LEEILER e § b by

# ] PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAQ (PROAD) (11.02)
= (] PRO-REITORIA DE EXTENSAD (11.04)

H ] PRO-REITORIA DE GRADUAGAD (11.03)

= 7 PRO-REITORIA DE PESQUISA (11.05)

= 7 PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO {11.07)

H ] PRO-REITORIA DE POS GRADUAGAD {11.23)

% [ PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMAMNDS ([11.65)

% ] SECRETARIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS (11.31)

& ] SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAO (11.28)

=f= SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA {11.35 M

Gerar Relatorio << Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatorio.

Liraimnn Ve Thummnn dno Dunnncona i TThaidada

Nesta tela, € necessario que o usuario informe o Periodo do processo na unidade, o Tipo do Processo,
0 Assunto do Processo e, se desejado, o codigo ou denominacao da Unidade do processo. Neste
campo, o usudrio podera optar por digitar as informac¢des da unidade ou por seleciona-la na
hierarquia das unidades disponibilizada pelo sistema.

Exemplificaremos com Periodo: 01/10/2010 a 10/11/2010, Tipo do Processo: TODOS OS TIPOS,
Assunto do Processo: ABONO DE FALTAS e Unidade: 11.35 - SUPERINTENDENCIA DE
INFORMATICA (11.35).Clique em Voltar para retornar 4 tela anterior. Esta acio ¢ valida para todas
as telas em que estiver presente.




Para emitir o relatorio, clique em Gerar Relatério. O relatorio serd exibido no seguinte formato:



Protocolo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS
EMITIDO EM 10/11/2010 02:26

SN

SUPERINTENDENCIA
DE INFORMATICA

TEMPO DOS PROCESS0S NA SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

Periodo: 10/10/2010 & 10/11/2010
Tipo de Processo: TODOS OS5 TIPOS
Assunto do Processo: AECNC DE FALTAS

Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Processo| Assunto | Recebimento Envio Tempo
Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
28/10/2010 17:05 00:01:59

23077.006883/2010-74 ABONGC DE FALTAS
23077.0066818/2010-28 ABONC DE FALTAS
23077.006806/2010-01 ABONC DE FALTAS
23077.006757/2010-10 ABONC DE FALTAS

29/10/2010 17:03
29/10/2010 18:31
03/11/2010 09:21
03/11/2010 09:38

22/11/2010 12:54
22/11/2010 12:55
22/11/2010 12:55

23 Dias 18:23:36
19 Dias 03:33:33
19 Dias 03:16:03

| \3 Voltar SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRM - sisternas Imprimir d;:]|
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Clique em Voltar para retornar a tela anterior.

Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Protocolo,

Para imprimir o relatdrio, clique em Imprimir =,

Clicando no nimero do processo, o usudrio sera direcionado para a tela Dados Gerais do Processo:

4 visualizar Documento

DADDS GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23077.006883/2010-74
Origem do Processo: Internc
Data de Autuacdo: 29/10/2010 05:01
Usuario de Autuacio: NOME DO USUARIC
Tipo do Processo: ABONC DE FALTAS
Assunto do Processo: ABONO DE FALTAS
Assunto Detalhado: ABONO DE FALTAS
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD) (11.02)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 25/10/2010

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome Tipo
00000 NOME DO INTERESSADO Servidor
DOCUMENTOS DO PROCESSO
Protocolo Tipo do Documento Data do Documento Namero Origem Obs.
NAO PROTOCOLADO ACAC DE JUSTIFICACAO 01/10/2010 12555 DIMAP/CCET (12.05) Q,
NAO PROTOCOLADO DESPACHO 29/10/2010 FROAD (11.02) "-g
NAQ PROTOCOLADO DESPACHO 29/10/2010 NAQ DEFINIDA ‘-g

MOVIMENTAGCOES DO PROCESSO

Data Origem Unidade Destino
29/10/2010 SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) login 29/10/2010 login
29/10/2010 DAE - DIVISAQ DE CONTROLE ACADEMICO (11.03.02.03) login

Enviado Por Recebido Em Recebido Por

Limiiven A+ Nadac (pvaic Aa Drnnncon

As agoes contidas nesta tela serao detalhadas no manual Consultar Processo Detalhado, listado em
Manuais Relacionados, no fim desta pagina.

Para fechar a janela, clique em EESLCINNNEY.

Retornando a pagina inicial da operagdo, ao optar por gerar um relatorio do tipo Sintético, o usuario
sera direcionado para a seguinte pagina:



TeEmro DOs PROCESSOS NA UNIDADE

Periodo: #[10/10/2010 [T8] & [10/11/2010 [TH]
Tipo do Processo: & | TODOS OS5 TIFOS
Assunto do Processo: # [ABONO DE FALTAS

Gerar Relatorio <<« Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatéric.

Liriivna 8§+ Thwina dno Dwnnnconc mna TTnidadas

O usudrio devera informar o Periodo do processo na unidade, o Tipo do Processo e o Assunto do

Processo.

Exemplificaremos com Periodo: 01/10/2010 & 10/11/2010, o Tipo do Processo: TODOS OS TIPOS e

0 Assunto do Processo: ABONO DE FALTAS.

Clique em Gerar Relatério para emitir o relatorio com os dados informados. O relatdrio de Tempo

Médio dos Processos na Instituicao sera, entdo, exibido pelo sistema:

— UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
U SISTEMA INTEGRADD DE PATRIMONIO, ADMIMISTRACAD E CONTRATOS
- . EMITIDD EM 10112010 14:42

Protocolo

M
SUPERINTENDENCIA
DE INFORMATICA

TEMPO MEDIO DOS PROCESSOS

Periodo: 10/10/2010 & 10/11/2010
Tipo de Processo: TODOS 05 TIPOS

|Unidade | Quantidade Tempo Médio
DAP/DPA - SECAQ DE ATENDIMENTO (11.65.04.05) 3 42 Dias 30:07:55
DCF - DIRECAD (11.02.02.03) 3| 33 Dias 14:11:46
DMP - DIVISAD DE MATERIAL (11.02.03.03) 7| 32 Dias 20:46:54
GABIMETE DO REITOR (11.32) 2| 44 Dias 07:01:00
HMAE - SETOR DE ALMOXARIFADD (23.09) 5| 33 Dias 22:36:11
FROAD - DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIC (11.02.03) 13| 28 Dias 21:49:12
PROAD - SECRETARIA ADMINISTRATIVA (11.02.08) 11| 40 Dias 07:24:16
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (PROAD) (11.02) 33 Dias 04:24:24
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) 19 Dias 15:10:26
SUPERINTEMDENCILA DE INFRA-ESTRUTURA (11.08) 37 Dias 18:31:13

\h Voltar SIPAC | Copwright @ 2005-2010 -S?;:peinri::endéncia de Informatica - UFRN - Inprimir @

Liraivn Ko Tovana MAdiA dac Dunsncona

Clique em Voltar para retornar a tela anterior.

Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Protocolo, no topo da pagina.

Para imprimir o relatdrio, clique em Imprimir =,

Bom Trabalho!



Relatorio de Tempo Médio de Tramitacio de Processos (08/12/2010)

Sistema SIPAC

Moédulo Sistemas de Protocolo

Usuarios Usudrios que possuem o perfil Gestor de Cadastro de Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Esta funcionalidade permite que o usuario emita um relatério (analitico ou sintético) contendo o
tempo de vida de um processo agrupado por assunto, em um dado periodo de tempo, na Instituigao.

Para acessar esta operagdo, o usudrio devera entrar no SIPAC — Modulos — Protocolo —
Consultas/Relatorios — Relatorios — Tempo Médio de Tramitag¢do.

A tela Dados para Consulta sera exibida pelo sistema.

DAapOos PARA CONSULTA

Tipo de Relatdrio: * O Analitico @ Sintético
Periodo de Cadastro: # E a E

DADOS OPCIONAIS
Unidade: 11.35 SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

) L I L

& [~ PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAQC (PROAD) (11.02)
+ (] PRO-REITORIA DE EXTENSAO (11.04)

# (] PRO-REITORIA DE GRADUAGAD (11.03)

& (] PRO-REITORIA DE PESQUISA (11.05)

4 [~ PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTQ (11.07)

4 [~ PRO-REITORIA DE POS GRADUAGAD (11.23)

& (] PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS (11.65)

# (] SECRETARIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS (11.31)

& (] SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAC (11.28)

- =law| SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA {11.35 |
.< 1 | }_
F Tipo de Processo: TODOS 05 TIPOS v

DAssunto do Processo:

Relatdrio Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdric.

Liaimmn 1o NDadac snnan M asncailts

Para realizar a operacdo, € necessario informar o Tipo do Relatorio que deseja gerar, o Periodo de
Cadastro do processo e, se desejar, a Unidade gestora, o Tipo de Processo e o Assunto do Processo.

Exemplificaremos com 7ipo de Relatorio: Analitico, Periodo de Cadastro: 01/01/2010 a 10/11/2010

e Unidade: 11.35 - SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35).

Se desistir da operacao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera exibida
posteriormente.

Para prosseguir, clique em Relatorio. O relatorio sera gerado no seguinte formato:



] UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE A,
U N SISTEMA IMTEGRADO DE PATRIMEINID, ADMINISTRAI;E.D E CONTRATOS }?M
s = EMITIDC EM 10/11/2010 14:42 J

SUPERINTENDE NCIA

Protocolo DE INFORMATICA

TEMPO MEDIO DE TRAMITACAO PARA SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.25)

Periodo de Cadastro: 01/01/2010 & 10/11/2010

Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Tipo de Processo: TODOS Q5 TIFCS

Assunto do Processo: TODOS

Tempo de
Tramitacdo

Assunto -
Processo Detalhado Data de Cadastro| Arguivamento

Assunto: ABOND DE FALTAS
23077.000930/2010-55 ABONO DE FALTAS | 20/07/2010 00:00 03/09/2010 15:31 45 Digs 15:31:44
Tempo Médio: 45 Dias 15:31:44
Processos: 1

Assunto: ALIENACAD
23077.001480/2010-18 ABONO DE FALTAS | 01/09/2010 00:00 |04/11/2010 16:58 64 Dias 16:58:20
23077.001478/2010-49 ABONO DE FALTAS | 01/09/2010 00:00 |04/11/2010 16:58 64 Dias 16:58:22
Tempo Médio: 64 Dias 16:58:21
Processos: 2

Assunto: DIARIAS
23077.000012/2010-26 ABONO DE FALTAS | 18/01/2010 00:00 |26/01/2010 11:29 8 Dias 11:29:53
Tempo Médio: 8 Dias 11:29:53
Processos: 1

SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Infarrmatica - UFRN -
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Clique em Voltar para retornar a tela anterior.

Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Protocolo, no topo da pagina.

Para imprimir o relatorio, clique em Imprimir =1}

Clique no niimero do processo para visualizar seus detalhes. A tela Dados Gerais do Processo sera
exibida pelo sistema:



Lx: Visualizar Documento

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23077.000930/2010-55
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacdo: 20/07/2010 12:00
Usuario de Autuacdo:
Tipo do Processo: ABONO DE FALTAS
Assunto Detalhado: ASSUNTO
Natureza do Processo: RESERVADO
Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA {11.35)
Status: ARQUIVADC
Data de Cadastro: 20/07/2010

INTERESSADOS DESTE PROCESSOD

Identificador Nome Tipo

0000000 NOME DO INTERESSADO Alunc Graduacdo

DocuMENTOS DO PROCESSO

Protocolo Tipo do Documento Data do Documento Niamero Origem Obs.
23077.003551/2010-38 MEMORANDO ELETRONICO 24/03/2010 40 SINFO (11.35) L*-a
23077.003552/2010-82 DESPACHO 20/07/2010 NAOQ DEFINIDA L*-a

MOVIMENTACOES DO PROCESSO

Data Origem Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por Localizacao Fisica
20/07/2010 12:06  PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD) (11.02) login 24/08/2010 08:22 login
ALTERACOES OCORRIDAS NO PROCESSO
Data Usuario Status Obs.
03/09/2010 NOME DO USUARIO ARQUIVADC

L

\ﬁ Imprimir a Capa do Processo

:‘; Imprimir Guia de Movimentacdo

Lirarmn 2« Nadac Lrwnic Ada Dwnnncan

As agoes contidas nesta tela serdo detalhadas no manual Visualizar Capa do Processo, listado em
Manuais Relacionados, no fim desta pagina.

De volta ao inicio da operagdo, optando por emitir um relatorio do tipo Sintético, o mesmo sera
exibido conforme figura abaixo:

—] UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE M, ==
U SISTEMA INTEGRADD DE PATRIMONIO, ADMIMISTRACAD E CONTRATOS }?N
iy v e g EMITIDS EM 10/11/2010 14:42 J‘

Protocolo sugﬂ;r:;ﬂ[l{fmm:

TEMPO MEDIO DE TRAMITACAO PARA SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

Periodo de Cadastro: 01/01/2010 & 10/11/2010
Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

Tipo de Processo: TODOS 05 TIPOS
Assunto do Processo: TODOS

ssunto uantidade empo Médio
A t tidad T Medi
ABONO DE FALTAS 145 Dias 15:31:44
ALIEN}\I;ED 2|64 Dias 16:58:21
DIARIAS 1 8 Dias 11:29:53
\h Voltar SIPAC | Copyright @ 2005-2010 -S?Elipei:i::endéncia de Informatica - UFRN - Irnprimir l.létl
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Clique em Voltar para retornar a tela anterior.

Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Protocolo, no topo da pagina.




Para imprimir o relatdrio, clique em Imprimir =,

Bom Trabalho!



Consultar Despachos dos Processos (01/12/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Sistemas de Protocolo

Usuarios Usudrios que possuem o perfil Gestor de Cadastro de Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Esta funcionalidade permite que o usudrio realize uma consulta por despachos de processos
cadastrados no sistema que estejam pendentes de autenticagdo. Para acessar esta operacao, o usuario
devera entrar no SIPAC — Modulos — Protocolo — Consultas/Relatorios — Consultas —
Despachos dos Processos.

O sistema exibira a lista de Despachos em Processos Pendentes de Autenticagdo.

L‘-:,: Yisualizar Despacho : Autenticar Despacho .1 Alterar Despacho

DESPACHOS EM PROCESS05 PENDENTES DE AUTENTICACAD

Processo Origem

MEJC - SETOR PESSOAL E RECUROS HUMAMNOS (20.05)
Tipo do Processo: AVERBAGAC DO TEMPO DE INSALUBRIDADE

2I0TT.01TETE 200718 Assunto do Processo: NE&O DEFINIDO
Assunto Detalhado: APLICAGAD DE FATOR DE CORREGAD 1.4
Despacho: DAPFRH - DEPARTAMENTO DE ADMIMISTRACAD PESSOAL (11.65.04) - 17/06/2005 L‘-:
WMEJC - SETOR PESSOAL E RECURDS HUMANDS (20.05)
Tipe do Processo: AVERBAGAC DO TEMPO DE INSALUBRIDADE

2307T.017T6T78/2007-18 Assunto do Processo: NEO DEFINIDO
Assunto Detalhado: APLICAGAD DE FATOR DE CORREGAD 1.4
Despacho: DAPFRH - DEPARTAMENTO DE ADMIMISTRACAD PESSOAL (11.65.04) - 15/06/2005 L~:
MEJC - SETOR PESSOAL E RECURDS HUMANDS (20.05)
Tipo do Processo: AVERBAQ.&O D TEMPO DE INSALUBRIDADE

2307T.01T6T8/2007-18 Assunto do Processo: N&D DEFINIDO
Assunto Detalhado: APLICAQ.&O DE FATOR DE CORREQ.&O 1.4
Despacho: DAPFRH - DEPARTAMENTO DE ADMIMISTRACAD PESSOAL (11.65.04) - 15/06/2005 L‘-:'
L5~ 1o Nacnanhac s Dywnnncana Dandantoa Ao Asitnntinnnaia

A partir desta tela, € possivel Visualizar Despacho, Autenticar Despacho e Alterar Despacho.

Para Visualizar Despacho, clique no icone Y Exemplificaremos com o despacho do processo
numero 23077.017678/2007-18. O Despacho sera exibido, entdo, no seguinte formato:




— UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE N =
U SISTEMA INTEGRADOD DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS }-\’N
— ry e W EMITIDO EM 17/11/2010 17:25 J

SUPERINTENDENCIA
Protocolo DE INFORMATICA

Processo n®. 23077.017678/2007-18

Assunto: APLICACAD DE FATOR DE CORREGAD 1.4

DESPACHO

- Mos termos do dedrgdo TOU p® 2008/2006 - Plenario, publicado no 00U, de 06/10/20086,
bem como conforme a Orentacdo Mormativa SEHME .5 03, de 18 de malo ge 2007, gue reconheceu o direito
4 contagem especial de tempo de servigo, pela via administrativa, para agueles servidores que exerceram até
o _advento da lei n,? 83117, de 11 de dezembro de 1990, sob o regime celetista, atividades insalubres ou
perigosas, indeferimos o pedido formulado pelafa) servidoria) tendo em wista que ofa) mesmofa) ingressou
nesta IFE somente em 27/07/1995, ou seja, apds o advento do Regime Juridico,

- Proceda-se a cientificacdo dola) mteressado(a) e, apds, arquivetn-se o8 autos.

MOME DO DIRETCR
DIRETOR

SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - Imprimir |.IE||:|

\h Yoltar -
zistermas

Liaimnn Ve Nocnanha

Clique em Voltar para retornar a pagina anterior.
Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Pretecele no topo da pagina.
Para imprimir o despacho, clique em Imprimir =)

De volta a lista de Despachos em Processos Pendentes de Autenticagdo, clique em =~ para autenticar
um despacho. Exemplificaremos com o despacho do processo numero 23077.017678/2007-18. A
seguinte tela sera exibida:

DEsSPACHO

Processo: n® 23077.0176768/2007-18
Assunto: APLICACAO DE FATOR DE CORREGAD 1.4

AUTENTICAR DESPACHOD

Login: login

Senha: # sseses

Canfirmar Cancelar

# Carmpos de preenchimenta obrigatdrio.
Portal Administrativo

Liraivn 2« Naocnanhae Aaitnnticne Nocnanha



Nesta tela, € necessario inserir sua Senha do sistema.

Para fechar a janela e retornar a pagina anterior, clique em .

Caso desista da operacao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera exibida
posteriormente. Esta acdo ¢ valida para todas as telas que a contenham.

Para prosseguir, clique em Confirmar. O despacho sera autenticado pelo sistema e exibido no
seguinte formato:

g %_ UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE ™ =

5 N SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS }?N

e (=i EMITIDO EM 22,/11/2010 16:16 J‘
SUPERINTENDENCIA

Protocolo DE INFORMATICA

Processo n®. 23077.017678/2007-18

Assunto: APLICACAOQ DE FATOR DE CORREGAD 1.4

DESPACHO

Maos termos do Acdrddo TCU n® 20082006 - Plendrio, publicado no D0 .U, de 06/10/2006, berm como conforme
a Orientagdo Mormativa SRHAMP 0.2 03, de 18 de maio de 2007, que reconheceu o direito & contagem especial
de tempo de servico, pela via administrativa, para agueles servidores gue exercerarm até o advento da Lei n.@
g.112, de 11 de dezembro de 1990, sob o regime celetista, atividades insalubres ou perigosas, indeferimos o
pedido farmulado pelafa) servidoria) tenda ern vista que ofa) mesmaola) ingressou nesta IFE somente em
27/07/1995, ou seja, apds o advento do Regime Juridica,

- Proceda-se a cientificacdo dofa) interessadofa) e, apds, arquivermn-se os autos,

(Autenticado digitalmente em 22/11/2010 16:16)
MOME DO DIRETOR
DIRETOR

SIPAC | Copyright & 2005-2010 - Superintendéncia de Inforrnatica - UFRM -

@@ voltar cictermas Imprnir L,l:f]
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Clique em Voltar para retornar a pagina anterior.
Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Pretecele  no topo da pagina.
Para imprimir o despacho, clique em Imprimir =,

Retornando, mais uma vez, a lista de Despachos em Processos Pendentes de Autenticagdo, clique em

se desejar alterar um despacho. Exemplificaremos com o despacho do processo nimero
23077.017678/2007-18. A seguinte tela sera exibida:




Dapos GERAIS DO PROCESSOD

Processo: 23077.017678/2007-18
Assunto do Processo: AUERBAC.EO 0o TEMPO DE INSALUBRIDADE
Assunto Detalhado: APLICACAC DE FATOR DE CORREGHD 1.4
Natureza do Processo:
Unidade de Origem: MEIC - SETOR PESSOAL E RECUROS HUMANOS (20.05)

Dapos DO DESPACHO

Dap0s GERAIS DO DESPACGHD
Tipo do Despache: * O Favordvel @ Desfavoravel

Se”'dgglgeggggasgﬁf,' # | NOME DO SERVIDOR (000000) v

Pablico: * O sim ® Nia

Forma do Despacho: * &) Informar Despachao O Anexar Arguivo

DESPACHD
DR %@ (A m | S B U AY EEEEO
(2 Estilos ~ Formatacdo = Fonte » TamanhodaFev | 3= i -§E| O

—[=l = x|

- Mos termos do Acdrddo TCU n® 200872006 = Flendrio, publicado no DO T de 06/10/2006, bem como conforme a Orienfagdo Normafiva SRAVMMF n.°03, de 18
de maio de 2007, gue reconhecen o direito 4 contagem especial de tempo de servigo, pela via admindstrativa, para aqueles servidores que exercerath até o advento dalein®8.112
de 11 de dezembro de 1990, sob o regime celetista, atividades insalubres ou perigosas, indeferimos o pedido formulado pelofa) servidon’a) tendo em vista que ofa) mesmoia)
ingressou nesta IFE somente em 270771995, ou seja, apds o advento do Regime Juridico.

- Proceda-se a cientificagio do(q) interessadola) e, apda, arquivetm-se os autos.

Alterar Pré-Wisualizar <« \oltar Cancelar
# Carmpos de preenchimento obrigatdria,
Limaimn 8¢ Nadac (Cavnic Aa Duwnnncons Nadaca Aa Nacin~alan

Os seguintes dados do despacho poderdo ser alterados, conforme desejado:
* Tipo do Despacho;

» Servidor Responsavel pelo Despacho,

* Se o despacho ¢ Publico ou nao;

» Forma do Despacho. Se selecionar a opgao Informar Despacho, o texto do mesmo podera ser
alterado. Caso opte por Anexar Arquivo, o sistema exibird um campo onde o arquivo podera ser
selecionado clicando em Selecionar Arquivo.

Para exemplificar, alteraremos o campo 7ipo do Despacho para Destavoravel e Publico para Nao.

Clique em Pré-Visualizar para visualizar o despacho com todas as alteragdes realizadas antes de
confirmé-las. O despacho serd exibido, entdo, conforme figura abaixo:



g 5_ UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE ™ =
J N SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS s i” N
e ot ki ¥ EMITIDG EM 18/11/2010 14226

SUPERINTENDENCIA

Protocolo DE INFORMATICA

Processo n®. 23077.017678/2007-18

Assunto: APLICACAD DE FATOR DE CORREGAD 1.4

DESPACHO DESFAVORAVEL

- Mos termos do dodrdde TOL pe 20082005 - Slenaro, publicado no D.0.U, de 064102006,
berm cormo conforme a Ofentacdo Mormative SEHME R° 03, de 18 de malo de 2007, que reconheced o direito
4 contagem especial de tempo de servico, pela via administrativa, para agueles servidores que exerceram até
o advento da Lei n.@ 3,117, de 11 de dezembro de 1990, sob o regime celetista, atividades insalubres ou
perigosas, indeferimos o pedido formulada pelafa) servidor{a) tendo em vista que ofa) mesmola) ingressou
nesta IFE sormente em 27/07/1995, ou seja, apds o advento do Reqgime Juridica,

- Proceda-se a cientficacio dofa) mteressado(a) e, apds, arquivetn-se os autos.

(W&o Autenticado - Fré-lisualizacdo.)
MOME DO DIRETOR
DIRETOR

SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN -
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Clique em Voltar para retornar a pagina anterior.
Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Pretecele no topo da pagina.
Para imprimir o despacho, clique em Imprimir =)

De volta a tela anterior, clique em Alterar para confirmar as alteragdes realizadas. O sistema exibira
uma mensagem de confirmacao no topo da tela contendo o Resumo do Despacho:



%/) * Despacho alterado{a) com sucesso.
RESUMO DO DESPACHOD

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23077.017675/2007-18 L“Q
Assunto do Processo: AUERBACﬁO OO TEMPO DE INSALUBRIDADE

Assunto Detalhado: APLICAGAC DE FATOR DE CORREGAOD 1.4
Natureza do Processo:
Unidade de Origem: MEIC - SETOR PESSOAL E RECUROS HUMANCS (20,05)

Dapos GERAaIS DO DESPACHD

Tipo do Despacho: DESFAVORAVEL

Servidor Responsavel
pelo Despacho:

Pablico: Nao

MOME D0 RESPONSAVEL

'\a Imprimir Despacho

Cadastrar Despachos Autenticar Despachos Registrar Saida de Processos

Protocolo

Liaimnn 7o Maounnanccnina Ao T andimnnnnliae Dacsimnan Aa Nacnanha

Clique no icone S para visualizar os Dados Gerais do Processo, que serdo exibidos na seguinte
pagina:



'‘“4,: ¥isualizar Documento

Dapos GERAIS DO PROCE

Processo: 23077.017678/2007-18
Origem do Processo: Externo
Orgdo de Origem:
Data de Autuacdo Original:

Tipo do Processo: AVERBAGAD DO TEMPO DE INSALUBRIDADE

Assunto Detalhado: P\PLICAC.&O DE FATOR DE CORREC.&O 14

Unidade de Origem: MEJC - SETOR PESSOAL E RECUROS HUMANDS (20.05)

Status: ATIVO

Data de Cadastro: 05/06/2007

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome Tipo
000000 NOME DO INTERESSADO Servidor

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Protocolo Tipo do Documento Data do Documento Namero Origem 0Obs.
HED PROTOCOLADD DESPACHOD 05/06/2007 MED DEFINIDA Sy
NAQ PROTOCOLADO REQUERIMENTO 05/06/2007 MNAD DEFINIDA y
NAO PROTOCOLADO DESPACHO 12/06/2007 MAQ DEFINIDA Ly
NAD PROTOCOLADO DESPACHO 14/06/2007 MAQ DEFINIDA Ly
HED PROTOCOLADD DESPACHOD 10/08/2007 MEQ DEFINIDA Yy
NAOD PROTOCOLADO DESPACHO 24/09/2007 MEQ DEFINIDA y
NAD PROTOCOLADO DESPACHO 22/04/2008 MAD DEFINIDA Ly
HNAD PROTOCOLADO DESPACHO 17/06/2008 MAQ DEFINIDA Sy
NAQ PROTOCOLADO DESPACHO 09,/07/2008 MNAD DEFINIDA Sy
MAD PROTOCOLADD DESPACHO n3/12/2008 MAC DEFIMNIDA L'y

MOVIMENTAGCOES DO PROCESSO

Data Origem Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por Localizacdo Fisica
05/06/2007 00:00 DAR/DPA - SECAQ DE ATENDIMENTO (11.65.04,05) login 12/06/2007 00:00 login
12/06/2007 00:00 DAP/DCCM - SEC.&O DE CADASTRO {11.65.04.03) login 12/06/2007 00:00 login
14/06/2007 00:00 DAP/DCCHM - SECAD DE CADASTRO (11.65.04,03) login 10/08/2007 00:00 login
10/08/2007 00:00 DAP - SECRETARIA ADMIMISTRATIVA (11.65.04.12) login 31/08/2007 00:00 login
24/09/2007 00:00 DAR/DPA - SE(;.aO DE COMTROLE DE PAGAMENTD {11.65.04.06) login 07/04/2008 00:00 login
22/04/2008 13:44 DAR/DCCHM - SECAD DE CADASTRO (11.65.04.03) login 24/04/2008 09:53 login
17/06/2008 14:51 DAP - SECRETARIA ADMIMISTRATIVA (11.65.04.12) login 27/06/2008 15:15 login

Despacho - 15/06/2008 - DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ PESSOAL (11.65.04) MN&o autenticado
Despacho - 18/06/2008 - DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAC PESSO0OAL {11.65.04) MNio autenticado
Despacho - 17/06/20058 - DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ PESSOAL (11.65.04) =N
Despacho - 18/11/2010 - DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAC PESSOAL {11.65.04) S
09/07/2008 15:04 DMP - ARQUIVO GERAL (11.02.03.22) login 11/07/2008 15:23 login
25/11/2006 14:56  DAR/DCCM - SECAO DE CADASTRO (11.65.04.03) 25/11/2008 14:56  login
03/12/2008 09:00 DAP - SECRETARIA ADMINISTRATIVA {(11.65.04.12) 03/12/2008 09:00 login
03/12/2008 09:21 DMP - ARQUIVO GERAL (11.02.03.22) login 04/12/2008 13:31 login

9 Imprimir a Capa do Processo

“'fﬁ Imprimir Guia de Movimentacdo

Lirvarmn Q0 NMadac Caumnia Aa Dwswnnncan

As acdes contidas nesta tela estdo detalhadas no manual Consultar Processo Detalhado, listado em
Manuais Relacionados, no fim desta pagina.

""' Imprimir Despacho
De volta a tela anterior, clique em para imprimir o despacho com as
alteracdes realizadas. O despacho serd exibido pelo sistema em formato para impressao.



g %_ UNIYERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE ™ =
LJ N SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS s i” N
e ot e ¥ EmMITIDG EM 18/11/2010 15:10

SUPERINTENDENCIA

Protocolo DE INFORMATICA

Processo n®. 23077.017678/2007-18

Assunto: APLICACAD DE FATOR DE CORREGAD 1.4

DESPACHO DESFAVORAVEL

- Mos termos do dodrddo TOH pe 20082008 - Plenaro, publicado no D.O.U, de 064102006,
berm carmo conforrme a Orfentacdo Mormatve SEHAME R.° 03, de 18 de malo de 2007, que recanheceu o direita
4 contagem especial de tempo de servigo, pela via administrativa, para agueles servidores que exerceram até
o advento da Lei n.® 3,112, de 11 de dezembro de 1990, sob o regime celetista, atividades insalubres ou
perigosas, indeferimos o pedido formulado pelofa) servidor{a) tendo em wista que ofa) mesmoia) ingressou
nesta IFE somente em 27/07/1995, ou seja, apos 0 advento do Regime Juridico,

- Proceda-se a cientificacdo do(a) interessadoia) e, apds, arguivem-se os
autos.

rAutenticado digitalmente em 18/11/2010 14:34)
MOME DO DIRETOR
DIRETOR

SIPAC | Copywright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Infarmmatica - UFRN -

@ voltar cistermas Imprinir L,l:f]

Lircrinn O Nocnanha Nocfrnniaal

Clique em Voltar para retornar a pagina anterior.
Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Pretecele 'ng topo da pagina.
Para imprimir o despacho, clique em Imprimir =]

Retornando mais uma vez a tela contendo a mensagem de confirmacao da operacao e o Resumo do
Despacho, clique em Cadastrar Despachos caso deseje cadastrar um novo despacho. Esta agado esté
detalhada no manual Cadastrar Despacho de Processos, listado em Manuais Relacionados, no fim
desta pagina.

Para autenticar o despacho de outro processo, clique em Autenticar Despachos. Esta agdo foi
detalhada anteriormente neste mesmo manual.

Para registrar a saida de um processo, clique em Registrar Saida de Processos. Esta operacio esta
detalhada no manual Registrar Envio (Saida) de Processo, listado em Manuais Relacionados, no fim
desta pagina.

Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Protocolo,

Bom Trabalho!



Consultar Documentos (08/12/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Sistema de Protocolos

Usuarios Usuadrios que possuem o perfil Gestor de Cadastro de Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Esta funcionalidade permite que o usuario realize uma consulta por documentos cadastrados no
sistema. Para acessar esta operagdo, o usuario devera entrar no SIPAC — Modulos — Protocolo —
Consultas/Relatorios — Consultas — Documentos.

A tela Consulta de Documentos, junto com os Documentos Encontrados sera exibida:

CONSULTA DE DOCUMENTOS

[ Protocolo: 23077 | . flzo1o | - (Formato: Radical.Ndmero/ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
[0 origem: @® 1nterna O Externa
Mimera/Ano: 518 /2010
[0 ano do Documnento: 2010
D Assunto do Docurmento:
[] Tipo do Documenta: -- SELECIONE -- -
[0 unidade de Origem:
[0 &rado Externo de Origem:
[0 periodo do Docurnenta: = a =
[ reriodo do Cadastro: [ a =
|:| Todos os Docurnentos
Dapos pa OLTiMA MOVIMENTACAD
[0 uUnidade de Origem:
[0 &rado Externo de Origem:
[0 unidade de Destino:
[0 &rado Externo de Destino:
[J Periodo do Envio: E El E
[0 Periodo do Recebimenta: [ a =
[ Recebido pelo Destino: ® sim O nEo

Buscar Cancelar

Lx: Exibir Detalhes

DOCUMENTOS ENCONTRADOS (4)

Protocolo Humero Ano Data de Cadastro Tipo do Documento Origem
339 2010 06202010 REQUISIGAD DE MATERIAIS SUSTENTAGAD DE ESTOGUE DO ALMOXARIFADO CENTRAL (11.33)
ME&D PROTOCOLADO Assunto: NED DEFINIDO &
Observagio:
390 200 06202010 REQUISIGAD DE MATERIAIS SUPERINTEMDEMCIA DE INFORMATICA (11.35)
NAD PROTOCOLADO Assunto: NAQ DEFINDO (=Y
Observagio:
2411112010 DESPACHD SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
MAD PROTOCOLADO Assunto: NAG DEFINDO (%

Observagio:
231152010 DESPACHD
MAD PROTOCOLADD Assunto: NAD DEFIMDO L“‘a

Observagio:

Pag. 1 v}

1296660 Registro(s) Encontrado(s)

Liaimn 1o Mancailtn Ao Naniimanntac

Caso deseje buscar por um documento especifico, informe um ou mais dos seguintes dados do
documento:

* Protocolo: nimero do processo em que o documento esta inserido;
* Origem de processo, dentre as opgdes Interna e Externa;

e Numero/Ano do documento;



* Ano do Documento;

e Assunto do Documento,

* Tipo do Documento;

» Unidade de Origem do documento, caso ele seja de origem Interna,

« Orgdo Externo de Origem do documento, caso ele seja de origem Externa;
* Periodo do Documento;

* Periodo do Cadastro do documento;

» Todos os Documentos: selecione esta opcao caso deseje visualizar a lista de todos os documentos
cadastrados no sistema;

* Unidade de Origem da Gltima movimentagdo do documento;

« Orgdo Externo de Origem da Gltima movimentagdo do documento;
* Unidade de Destino da tltima movimentagdo do documento;

* Orgdo Externo de Destino da tltima movimentagdo do documento;
» Periodo do Envio da iltima movimentagdao do documento;

* Periodo do Recebimento da iltima movimentagdo do documento;

* Recebido pelo Destino: selecione a opgao Sim caso o documento tenha sido recebido pela unidade
de destino ou Ndo caso contrario.

Nos campos Periodo do Documento, Periodo do Cadastro, Periodo do Envio e Periodo do
Recebimento, digite a data desejada ou selecione-a no calendério exibido ao clicar em [Z.

Exemplificaremos com o Numero/Ano: 818/2010.

Caso desista da operagao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera exibida
posteriormente.

Para prosseguir, clique em Buscar. O resultado da busca sera exibido embaixo do campo de consulta,
conforme figura abaixo:

L‘-,: Exibir Detalhes

DOCUMENTOS ENCONTRADOS (3)

Protocolo Himero Ano Data de Cadastro Tipo do Documento Origem
315 2010 09/11/2010 NOTIFICAGAD PROAD - DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO (11.02.03)
NAO PROTOCOLADD  Assunto: MAQ DEFINIDO (9%

Observagio:

818 2010 2710412010 PASSAGEM DEPARTAMENTO DE LETRAS (13.19)
NAQ PROTOCOLADD | Assunto: NAD DEFINIDO (5%
Observagio:
818 | 2010 140172010 REQUISIGEO DE MATERIAIS ESCOLA AGRICOLA DE JUNDIAT (11.22)
NAD PROTOCOLADD  Assunto: MNACQ DEFINIDO (58

Observagio:

Pag. 1 »
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Lirivn Ve Nasriminntaa Kunosnntradaa

Clique no icone 4 para visualizar os detalhes do documento. Exemplificaremos com o documento
818 - 2010 - 09/11/2010 - NOTIFICACAO - PROAD - DEPARTAMENTO DE MATERIAL E
PATRIMONIO (11.02.03). O sistema o direcionard, entdo, para a seguinte pagina:







(—‘&: ¥Yisualizar Despacho 2: Bainar Arquivo

DOCUMENTO

Protocolo: NAD PROTOCOLADD
Assunto: NAO DEFINIDO
Tipo do Documento: NOTIFICF\C.&O
Documento: 315/2010

Data do Documento: 09/11/2010
Unidade de Origem: PROAD - DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO (11.02.03)

Data do Cadastro: 03/11/2010
Processo Associado: 23077.0402132010-87

MOVIMENTACOES DO DOCUMENTO

Data Enviado Recebido Recebido

Origem DR Por Em Por Obs.:
PRCAD . Tramitagdo do Documento juntamente com 0 seu processo associado
09/11/2010 4 0z legin 23077.040213/2010-67

Licainn 2« NaAaniiminnta

Para fechar esta tela e retornar a tela anterior, clique em | Fechar x|

Clique no nimero do processo caso deseje visualizar os dados gerais do mesmo. A tela Dados Gerais
do Processo sera exibida pelo sistema no seguinte formato:

‘A,z ¥isualizar Documento

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23077.040213/2010-87
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacdo: 03/11/2010 05:02
Usuério de Autuacdo: NOME DO USUARIO
Tipo do Processo: PENALIDADES
Assunto Detalhado:
Natureza do Processo: URGENTE
Unidade de Origem: PROAD - DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMGNIO (11.02.03)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 09/11/2010
Observacdo:

INTERESSADOS DESTE PROCESSD

Identificador Nome Tipo
11.02.03.03 DMP - DIVISAC DE MATERIAL Unidade
00,000,000/0000-00 FRUTIFRIOS LTDA Credor
DOCUMENTODS DD PROCESSD
Protocolo Tipo do Documento Data do Documento Niamero Origem Obs.
NAD PROTOCOLADO NOTIFICAGAD 09/11/2010 §15 PROAD/DMP (11.02.03) L%
NAQ PROTOCOLADO DESPACHO 09/11/2010 PROAD/DMP {11.02.03) ’L*'Q
MOVIMENTAGOES DO PROCESSD
Data Origem Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por Localizacdo Fisica
09/11/2010 17:02 PRO-REITORIA DE P\DMINISTRACEO (PROAD) (11.02) login

\d Imprimir a Capa do Processo
:‘; Imprimir Guia de Movimentacdo

Protocolo
L5 Ae NMadaa (2numnia Ao Dwnnncan

ilh‘;' Imprimir a Capa do Processo | h’# Imprimir Guia de Movimentacao
As agoes dos icones e

serdo detalhadas no manual Visualizar Capa do Processo, listado em Manuais Relacionados, no fim
desta pagina.

Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Protocolo,

Bom Trabalho!



Consultar Documentos Eletronicos (07/12/2010)

Sistema SIPAC

Moédulo Sistemas de Protocolo

Usuarios Usudrios que possuem o perfil Gestor de Cadastro de Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Esta funcionalidade permite que o usudrio realize uma consulta por documentos eletronicos
cadastrados no sistema. Para acessar esta operagdo, o usuario devera entrar no SIPAC — Modulos —
Protocolo — Consultas/Relatorios — Consultas — Documentos Eletronicos.

O sistema exibiré a seguinte tela:

BuscAR MEMORANDD ELETRGNICO

Opgfies de Busca: () Todas os Mermarandos

O Memorandos Filtrados

Buscar Cancelar

[ 9] A A ) & ) A A = Y Ay :
*» : Wisualizar =0 : Marcar para acompanhamento : Memorando Detalhado & : Leituras '« : Alterar Situacdo =': Responder "% : Encaminhar

MEMORANDOS

Documento Identificador Data Assunto Situagiio
O, 120010 - DRSISTEMAS 201010514 oaAtamn Figye. enviano | 2 B LV FYy
4, 2772010 - PROADIDSP 20100512 08412010 | P ENC ; Memorando Circular Pars todos o servidores euviapo | 5 T8, L Yy
L*§ 4002010 - PRH 201010309 03152010 6\'..\; EMC. EMNIADD :ar J ;. = L\//ﬂ Q’J
Lirainma 1+ Rasannm Momrnvanda BlotwAnicns Movinvandaa

Nesta tela, selecione se deseja visualizar uma lista contendo 7odos os Memorandos ou apenas 0s
Memorandos Filtrados.

Optaremos por visualizar apenas os Memorandos Filtrados. O sistema exibira, entdo, os Filtros para a
busca por memorandos:

BuscAR MEMORANDO ELETRGNICO

Opgies de Busca: O Todos os Memorandos
& Mermorandos Filtrados
FILTROS
Mirmero/ana; /l2o1o
Ano: Z010
Identificador: 20101051:

Unidade de Origem:

Ooo0®OO

Unidade de Destino:

[ Tipo: ® Todos O Memorando Eletrénica ' Memaorando Circular

[ Data de Cadastro: | |

[ situacio: -- SELECIOME -

Buscar Cancelar

& . vieualizar & B . Les ituacso ) [ ;
* 1 Wisualizar ~1 : Marcar para acompanhamento : Memorando Detalhado & : Leituras ' : Alterar Situacdo &': Responder ') : Encaminhar

MEMORANDOS

Documento Identificador Data Assunto Situagiio
O, 120010 - DRSISTEMAS 201010514 oan100 Mgy enviano | B B L @ Y
C4, 272010-PROADDSP 201010512 08412010 | P EnC ; Memorando Circular Para todos os ssrvidores eviapo | 5 (5 8 i Ay
C4, 400010 - PRH 201010509 a0t Mgy enviapo | B (B @ b ) My

Limsimnn Ve Rascnnan AMaomanwninda DlatwRuniane Liltuncs Mo daa

Para filtrar os memorandos, ¢ preciso informar um ou mais dos seguintes dados:
e Numero/Ano do memorando;
e Ano do memorando;

» Numero Identificador do memorando;



Unidade de Origem do memorando;

Unidade de Destino do memorando;

Tipo do memorando, dentre as op¢des Todos, Memorando Eletronico e Memorando Circular;

Data de Cadastro do memorando;

Situag¢do do memorando, dentre as opgdes Enviado, Em Andlise, Concluido e Aguard. Auten.

No campo Data de Cadastro, digite a data desejada ou selecione-a no calendario exibido ao clicar em
[=]. Esta agdo ¢ valida para todas as telas que a contenha.

Exemplificaremos com o Identificador: 201010512.

Caso desista da operagao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera exibida
posteriormente. Esta a¢do ¢ valida para todas as telas em que estiver presente.

Para prosseguir, clique em Buscar. A lista de Memorandos encontrados sera atualizada e, nela,
passardo a constar apenas os memorandos que atendem aos critérios informados na busca.

A partir desta tela, ¢ possivel realizar as seguintes agoes:
* Visualizar os detalhes do memorando;

* Marcar para acompanhamento;

e Visualizar o Memorando Detalhado;

* Visualizar Leituras do memorando;

» Alterar Situacdo do memorando;

* Responder o memorando;

* Encaminhar o memorando.

As acdes listadas serdao detalhadas abaixo.

Visualizar Detalhes do Memorando

. r vl . . , oy o
Clique no icone ™ para visualizar os detalhes do memorando. O memorando sera exibido conforme
figura abaixo:



;

MINISTERIO DA EDUCACAD
UNIYERSIDADE FEDERAL DD RID GRANDE DO NORTE
PROAD - DI¥ISAO DE SEGURANCA PATRIMONIAL

MEMORAMDO CIRCULAR N® 272010 - PROAD/DSP {11.02.04) Matal-RM, 08 de Novembro de 2010.
(Identificador: Z01010512)

Memorando Circular Para todos os servidores

Encarminhamos, em anexo, as instrugdes, o cronograma e o formulario para preparacdo dos projetos, gue
subsidiardo a elaboracdo do Plano de Reestruturacdo & Expansdo da UFRM,

Autenticado digitalmente por:
MOME DO SERVIDOR e 08/11/2010 13:55
CDIRETOR DE DIVISAD

Ao grupo: TODOS 05 SER¥IDORES ATIYOS.

Fechar Copyright 2007 - Superintendéncia de Infarrmatica - UFRN ImpHmir d;:]

Licrivn 2« Notallhna Aa AMansnvrainda

Para fechar a tela, clique em Fechar.

Clique em Imprimir = para imprimir o memorando.

Marcar para Acompanhamento

Se desejar marcar um memorando circular para atendimento, clique em “1. O memorando passara a
ser exibido na cor vermelha ¢ o icone =¥ ser4 substituido pelo icone =, que devera ser clicado caso
deseje desmarcar o memorando.

BuscAR MEMORANDO ELETRGNICO

Opgties de Busca: O Todos os Memorandos

@ Mermorandas Filtrados

FILTROS
[ Wamerofanao: falt
[ ano: 2010
Identificadar: 20101051;
[ unidade de Origem:
[] unidade de Destino:
[ Tipe: ® Todos © Memorando Eletrénico O Memaorando Circular
[0 Data de cadastro: E E
[ situaclo: -- SELECIONE --

Buscar Cancelar

( 54 [a
"4 : Visualizar :? : Marcar para acompanhamento =] : Memorando Detalhado & : Leituras '« : Alterar Situacio l\f‘: Responder m\j : Encaminhar
MEMORANDOS
Documento Identificador Data Assunto Situagiio

F - ~
oy | 2772010 - PROADIDSP 201010512 oaitonin EMC . Memarando Circular Para todos o= servidores EMIALIC ‘-F:H 5] @, Cale]

L3 A+ Davcvnman Maowmsnwnnda LlatwRniane Maunasnwmcsndaa



Visualizar o Memorando Detalhado

Para visualizar o memorando detalhado, clique em . A tela Documento sera exibida conforme

figura abaixo:

L‘-,: Yisualizar Despacho

) Baixar Arquivo

DOCUMENTOD

Protocolo:

Assunto do Memorando:
Tipo do Documento:
Documento:
Memorando:

1 08/11/2010

Data do Documento

Destinatario Principal:
Unidade de Drigem:
Data do Cadastro:

NAO PROTOCOLADO

Mermorando Circular Para todos os servidores
MEMORANDO CIRCULAR L":

27/2010

201010512

TODOS 05 SERVIDORES ATIVOS
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
0s/11/2010

MOVYIMENTACOES DO DOCUMENTO

Enviado Por Recebido Em Recebido Por Obs.:

login

Destino
PROAD {11.02)

Data Origem
29/11/2010

L5~ 8+ Nacnsimnnta

Se desejar fechar esta tela e retornar a pagina anterior, clique em | Fechar x|

Clique no icone ~% para visualizar o memorando, que ser4 exibido no seguinte formato:

=

4

MINISTERIO DA EDUCACAD
UNIYERSIDADE FEDERAL DD RID GRANDE DO NORTE
PROAD - DI¥ISAO DE SEGURANCA PATRIMONIAL

MEMORAMDO CIRCULAR N® 272010 - PROAD/DSP {11.02.04)
(Identificador: Z01010512)

Matal-RM, 08 de Novembro de 2010.

Memorando Circular Para todos os servidores

Encarminhamos, em anexo, as instrugdes, o cronograma e o formulario para preparacdo dos projetos, gue
subsidiardo a elaboracdo do Plano de Reestruturacdo & Expansdo da UFRM,

Autenticado digitalmente por:
MOME DO SERVIDOR e 08/11/2010 13:55
CDIRETOR DE DIVISAD

Ao grupo: TODOS 05 SER¥IDORES ATIYOS.

Fechar Copyright 2007 - Superintendéncia de Infarrmatica - UFRN ImpHmir d::]

Licrivn Ko Notallhna Aa AMaonsnvwninda
Para fechar a tela, clique em Fechar.
Clique em Imprimir =) para imprimir o0 memorando.

Visualizar Leituras

Se desejar visualizar a lista dos usudrios que realizaram a leitura do memorando, clique em . A lista



sera exibida conforme figura abaixo:

MEMORANDO ELETRONICOD

Tipo: MEMORANDO CIRCULAR
Namero: 27/2010
Assunto: Mernorando Circular Para todos os servidores
Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA {11.35)
Grupos de Destinatarios: TODOS 05 SERVIDORES ATIVOS
Situacdo: ENVIADD

LEITURAS REALIZADAS NO MEMORANDOD

Data Usuario Unidade
1041172010 08:14:14 MOME DO USUARIO SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA
1041172010 08:16:08 MOME DO USUARID PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (PROAD)
1041172010 08:18:01 MOME DO USUARIO GABIMNETE DO REITOR
12/11/2010 08:49:39 MOME DO USUARIO GABIMNETE DO REITOR
12/11/2010 09:02:00 MOME DO USUARIO GABINETE DO REITOR

L5rivn 7 Movanvnnda Blatwiniana

Para fechar a tela, clique em | Fechar x|

Alterar Situacao

Para alterar a situacdo do memorando, clique no icone . A tela Dados do Memorando Eletronico
sera exibida pelo sistema:

Tipo: MEMORANDO CIRCULAR
Ndmero: 27/2010
Assunto: Memorando Circular Para todos os servidores
Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Situacdo Atual: ENVIADOC

Nova SITUACAD
Situagdo: *| EM ANALISE  »
O memorando deverd ser analisado antes de ser distribuido para os diferentes setores

da Instituigdo,
Observagio: #

Cadastrar <« Voltar Cancelar

Lirainn R« Nadaac Aa Maovsnwainda LlatinAnian

Nesta tela, informe a nova Sifuagdo do memorando e insira uma Observagdo sobre a alteragdo, que
serd visualizada apenas pelo seu setor.

Exemplificaremos com Situag¢do: Em Andlise e Observagdo: O memorando deverd ser analisado
antes de ser distribuido para os diferentes setores da Instituigdo.

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar. Esta acdo ¢ valida para todas as telas em que estiver
presente.

Para confirmar as alteragdes, clique em Cadastrar. A seguinte mensagem de sucesso sera exibida no
topo da pagina inicial da operagao:

-
!:/ * Operacdo realizada com sucessol

Lisimn O AMaonnanccninn An Crinnaa ~

Responder Memorando
Clique em I3 caso deseje responder o memorando eletronico. O sistema exibira a seguinte pagina:



~|: Memorando Detalhado
DESTINATARIO DO MEMORANDO ELETRONICO
Memorando a responder: MEMORANDO ELETRONICO Mo 27f2010 - SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA {11.35) - {Identificador: 201010512} _l

O & um servidor:

UNIDADES SOB RESPONSAEBILIDADE DO SERVIDOR!

Unidade Nivel de Responsabilidade
PROAD - SECRETARIA ADMINISTRATIVA Chefia/Diretoria
SUPORTE DE INFORMATICA DA REITORIA Chefia/Diretoria
PRO-REITORIA DE F\DMINISTRAC.&O (PROAD) Chefia/Diretoria
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (PROAD) Chefia/Diretoria
SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA Chefia/Diretoria
@ & uma Unidade: 11.02.06 PROAD - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Lo Ly e s S ey P
& [_JHUCLEQ DE ARTE E CULTURA (10.04)
& [_JHUCLEO DE PESQUISA EM ALIMENT OS5 E MEDICAMENTOS (11.50)
-7 PRO-REITORIA DE ADMIHISTRAGAD (PROAD) (11.02)
Z]POPRH {11.83)
5 PROAD - ASSESSORIA JURIDICA {11.02.01)
& [ ]PROAD - DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FIHANY
& [ ]PROAD - DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONI
# [ JPROAD - DIVISAQ DE SEGURAHCA PATRIMOHIAL (11.0:
& [ ]PROAD - DIVISAO DE TRANSPORTES E OFICINAS {11.02,
Sl PROAD - SECRETARIA ADMINISTRATIVA (11.02.06) [l
< ¥

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA!

SELECIONE D MI¥EL DE ACES50 AD MEMORANDO NA UNIDADE:
(& RESPONSAYEIS E SECRETARLA DA UNIDADE
O RESPONSAVEIS PELA UNIDADE
O Desejo receber por e-mail uma confirmagdo da leitura deste Memorando.

<< Voltar Cancelar Continuar =
# Carmpos de preenchimento obrigatério.

Liain 1N Nactinathmin Ao Maomnsnwninda BlatwAnian

Esta agdo esta detalhada no manual Cadastrar Memorando, listado em Manuais Relacionados, no fim
desta pagina.

Se desejar visualizar o memorando detalhado, clique no icone . Esta ac¢do foi detalhada
previamente neste mesmo manual.

Encaminhar Memorando

Clique no icone . A tela Dados do Documento seré exibida:



Dapos DO DOCUMENTOD

Documento: 27/2010
Assunto: Memorando Circular Para todos os servidores
Tipo: MEMORANDO CIRCULAR
Data do Documento: 08/11/2010

Observacies: O memorando devera ser analisado antes de ser distribuido para os diferentes setores da Instituigdo,

DADDS DA MOVIMENTACAD

Tipo de Encaminhamento: * & para outra Unidade O Para Funciondrio da Unidade
Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Unidade de Destino: # |11.28 SUPERINTEMDENCIA DE COMUNICACAC (11.28)

S
& ] PRO-REITORIA DE PLAHEJAMENTO (11.0T)
4 [~ ]PRO-REITORIA DE POS GRADUAGAO (11.23)
& ] PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS (11.65)
=1 =5 SECRETARIA DE ASSUHTOS ESTUDANTIS {11.31)
@ [ JDIRECAO DA SECRETARIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS |

E=§mm| SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAD (11.28)

=[] SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
= [ ]ESCOLA DE CIENCIAS E TECHOLOGIA {83.49.01)
= [ ]FACULDADE DE CIENCIAS DA SAUDE DO TRAIRI - FACISA {10.32)
=] FUNDAGAQ NORTE-RIDGRANDENSE DE PESQUISA E CULTURA (10.03) b

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA:

MOME DO RESPONSAWEL (0000000
SECRETARIC

SELECIONE O NIVEL DE ACESS0 AO MEMORANDO NA UNIDADE:
@ RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE

) RESPONSAVEIS PELA UNIDADE

O Desejo receber por e-mail uma confirmagio da leitura deste Memorando

<< Voltar Cancelar Continuar ==
# Carmpos de preenchimento obrigatdrio.

Limasmnn 1T Madaa da Nassiiasnmta
Para encaminhar o memorando, informe o 7ipo de Encaminhamento; a Unidade de Destino,

digitando seu codigo e/ou denominagdo ou selecionando-a na hierarquia das unidades disponibilizada
pelo sistema; o nivel de acesso ao memorando na unidade, dentre as opgdes Responsdveis e
Secretaria na Unidade e Responsaveis pela Unidade. Além disso, selecione a op¢do Desejo receber
por e-mail uma confirmagdo da leitura deste Memorando se desejar.

Exemplificaremos com Tipo de Encaminhamento: Para Outra Unidade, Unidade de Destino: 11.28 -
Superintendéncia de Comunicagdo (11.28) e a opcao Responsaveis e Secretaria na Unidade
selecionada.

Clique em Continuar para prosseguir. O sistema o direcionara para a seguinte pagina:

: adicionar Despacho Lx: Yisualizar Despacho c’-ﬁ Excluir Despacho

Dap0Os DO DOCUMENTO

Identificador: 27/2010
Assunto: Memorando Circular Para todos os servidores
Tipo do Documento: MEMORANDO CIRCULAR
Origem: PROAD/DSP (11.02.04)
Data do Documento: 08/11/2010
Servidor de assinatura: NOME DO SERVIDOR
Dbservacdes: O rmemorando deverd ser analisado antes de ser distribuido para os diferentes setores da Instituigio.
DaposS DA MOVIMENTACAD
Tipo de Encaminhamento: Para Outra Unidade
Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Unidade de Destino: SUPERINTEMDENCIA DE COMUNICACAD (11.28)

Dapos GERAIS DO DESPACHO
Cadastrar Despacho: * () gjm & N3

Canfirmar << \Valtar Cancelar

Licaivnn 17 Nadac Aa Nasiiminnta

Nesta tela, informe se deseja ou ndo Cadastrar Despacho. Selecionando a opgdo Sim, o sistema
exibird os campos para o cadastro do despacho, conforme figura abaixo:



'): adicionar Despacho Lx: Yisualizar Despacho c’-:f Excluir Despacho

Dapos Do DOCUMENTOD

Identificador: 2772010
Assunto: Memorando Circular Para todos os servidores
Tipo do Documento: MEMORANDO CIRCULAR
Origem: PROAD/DSP (11.02.04)
Data do Documento: 05/11/2010
Servidor de assinatura: NOME DO SERVIDOR
DObservacdes: O memorando deverd ser analisado antes de ser distribuido para os diferentes setores da Instituigio.
DADDS DA MOVIMENTACAD
Tipo de Encaminhamento: Para Qutra Unidade
Unidade de Origem: SUPERINTENDEMCIA DE INFORMATICA (11.35)
Unidade de Destino: SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAD (11.28)

Dapos GERAaIS DO DEsPACHD
Cadastrar Despacho: * & i O nEo

Tipo do Despacho: * (3 Fayvordvel O Desfavordvel

Servidor Responsdvel pelo Despacho: # | NOME Do SERVIDOR RESPONSAVEL (0000000% ~
Pablico: * @ sim O nEo

Forma do Despacho: @ Informar Despacho O Anexar Arguivo

DESPACHD
O (XR@[9 A |m| S Bk AY EESE|@
(Z Estilas - Parégrafo - Fonte v TamanhodaFer | i= i -§§| 7]

—| x, x* | €2

Considerando que o memorando foi devidamente analisado, autorizo a distribuicSo para oz demais setores da Instituicdo,

Confirmar << Yaoltar Cancelar

Limaiinn 120 Madan da Naasinnnatna

Para cadastrar o despacho, preencha os seguintes dados:

* Tipo do Despacho, dentre as opgoes Favoravel e Desfavoravel,

* Servidor Responsavel pelo Despacho;

» Publico: selecione Sim caso o despacho seja publico ou Ndo caso contrario;

» Forma do Despacho, dentre as opcdes Informar Despacho e Anexar Arquivo. Optando por Anexar
Arquivo, selecione o arquivo do despacho em seu computador clicando em Selecionar Arquivo.
Optando por Informar Despacho, o sistema disponibilizard um campo para que o texto do
despacho seja informado e, se desejado, formatado.

Ap6s informar os dados do despacho, clique em Confirmar para prosseguir.



!/ #* Documento cadastrado({a) com sucesso!

Dapos DO DOCUMENTOD

Documento: 27/2010
Assunto: Memorando Circular Para todos os servidores
Tipo do Documento: MEMORANDO CIRCULAR
Origem: PROAD/DSP (11.02.04)
Data do Documento: 05/11/2010
Servidor de assinatura: NOME DO SERVIDOR
DObservacdes: O memorando deverd ser analisado antes de ser distribuido para os diferentes setores da Instituigio.
DADDS DA MOVIMENTACAD
Tipo de Encaminhamento: Para Outra Unidade
Unidade de Origem: SUPERINTENDEMCIA DE INFORMATICA (11.35)
Unidade de Destino: SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAD (11.28)

Dapos GERAIS DO DESPACHD
Tipo do Despacho: FAYORAVEL
Servidor Responsavel pelo Despacho: NOME DO RESPONSAVEL
Piblico: Sim

“:ﬁ Imprimir Comprovante

Protocolo
Limvavin 1A Madac Ao Nanainnnmta

Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Protocolo.

Mﬁ Imprimir Comprovante
Para imprimir o comprovante do encaminhamento, clique em .0

Memorando Eletronico sera exibido, entdo, no seguinte formato:

— UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE y, =
U N SISTEMA INTEGRADD DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS }?N
e (e EMITIDC EM 1271172010 17122 J‘

SUPERINTENDENCIA

Protocolo DE INFORMATICA

MEMORANDO ELETRONICO

Cadastrado em 08/11/2010

Unidade de Origem:
PROAD - DIVISAD DE SEGURANCA PATRIMONIAL (11.02.04)

Hamero:
2742010

Tipo do Documento:
MEMORANDO CIRCULAR

Observacdo:
O memorando devera ser analisado antes de ser distribuido para os diferentes setores da Instituigdo.

MOVIMENTACOES ASSOCIADAS

| Data Envio Destino
11/11/2010
12/11/2010
12/11/2010 SUPERINTEMDEMCIA DE COMUMICACAD (11.28)
4 voltar SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - ﬁuperintendéncia de Informatica - UFRN - Imprimir LE:]
zsistermas

Liaimnn 180 AMonsnwninda LlatwAnian

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Clique em Imprimir = para imprimir o memorando.



Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Protocolo, no topo da pagina.

Bom Trabalho!



Consultar Processos por Interessados (08/12/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Sistemas de Protocolo

Usuarios Usuadrios que possuem o perfil Gestor de Cadastro de Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Essa operacdo tem como finalidade consultar processos referentes aos interessados.

Para acessar essa funcionalidade, o usuario devera entrar no SIPAC — Modulos — Protocolo —
Consultas/Relatorios — Consultas — Processos por Interessados.

Inicialmente o usuario deverd pesquisar a partir da tela Dados do Interessado.

DADOS DO INTERESSADO

O 1dentificador:

® Nome: NOME DO INTERESSADO

0 Tipo do Processo: -- SELECICNME -- [+]
|:| Assunto do Processo:

Buscar Cancelar

Limsimn 1o Nadaa Aa Tntowmnscanda

Para a pesquisa o usuario devera, obrigatoriamente, escolher entre informar o Nome do interessado
ou o codigo Identificador. Se achar necessario, pode-se refinar a pesquisa utilizando o campo 7Tipo do
Processo ou Assunto do Processo.

Caso desista de realizar a operagao, clique em Cancelar e confirme a operagdo na caixa de didlogo
que sera gerada posteriormente. Esta mesma fungao sera valida sempre que a opgao estiver presente.

Como exemplo serd utilizado o Nome do interessado.

Clique em Buscar para que o sistema localize os Processos Encontrados.

DADOS DO INTERESSADO

O 1dentificador:
@ nNome: NOME DO INTERESSADO
[0 Tipo do Processo: -- SELECICNE -- [»]

|:| Assunto do Processo:

Buscar Cancelar

'L“IQ: Processo Detalhado
Processo Data de Cadastro Origem Status
26/11/2010 DARDPA - SEQE\O DE ATENDIMENTO (11.65.04.05) ARQUNADO
Tipo do Processo: NAO DEFINIDO
Assunto do Processo: 02211 - APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO - CURSOS - PROMOWIDOS PELA INSTITUIQE\O
Assunto Detalhado: CURS0 DE GESTAO DE CRISE

23077.003277/2010-05

Fag. 1 [v]
1 Registro(s) Encontrado(s)

Liraimn Ve Duwnnnccna Bunannteadaa

Para verificar o Processo Detalhado o usuario devera clicar no icone

Em seguida, aparecerd uma tela com os Dados Gerais do Processo € suas respectivas descrigoes.




'UQ: Visualizar Documento

Processo: 23077.003277/2010-05
Origem do Processo: Externc
Namero Original do Processo: KX-001,/2010
Orgdo de Origem: SECRETARIA DE EDUCACAD SUPERIOR ([ RN - MUNICIPAL )
Data de Autuacdo Original: 01/11/2010
Tipo do Processo:
Assunto do Processo: 022.11 - APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO - CURSOS - PROMOVIDOS PELA INSTITUICAC
Assunto Detalhado: CURSO DE GESTAO DE CRISE
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: DAF/DPA - SECLEO DE ATENDIMENTO (11.65.04.05)
Status: ARQUIVADC
Data de Cadastro: 26/11/2010

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome

Tipo
1102 PRO-REITORIA DE ADMINISTRAC»EO (PROAD) Unidade
347003 NOME DO INTERESSADO Servidor
DocuMENTOS DO PROCESSO
Protocolo Tipo do Documento Data do Documento Nuamero Origem Obs.

NAD PROTOCOLADO TABELA 26/11/2010 1 SAT/DPA/DAP (11.65.04.05) LA‘Q
NAD PROTOCOLADO CARTA 26/11/2010 DAR/PRH (11.65.04) 'L“IQ
NAD PROTOCOLADO DESPACHO 26/11/2010 SAT/DPA/DAP (11.65.04.05) L“Q

MOVIMENTACOES DD PROCESSO

Data Origem Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por Localizacado Fisica
26/11/2010 10:36 CCSA - COORDENAC}EO DO CURSO DE ADMINISTRAC»KO (16.02) LOGIN 26/11/2010 10:40 LOGIN
Despacho - 29/11/2010 - CCSA - COORDENACAD DO CURSO DE ADMINISTRAGCAD (16.02) Q,
Despacho - 29/11/2010 - CCSA - COORDENACAD DO CURSO DE ADMINISTRAGCAD (16.02) Q,
Despacho - 29/11/2010 - CCSA - COORDENAGAD DO CURSO DE ADMINISTRAGAD (16.02) Q,
JunTADAS REALIZADAS
Processo ACessorio Tipo da Juntada Data da Juntada Usuario Juntada Data Cancelamento Usudrio
Cancelamento
23077.003299/2010-67 APENSAC,EO 29/11/2010 USUARIC_PROTOCOLO L*‘Q
23077.003299/2010-67 DESAPENSACAC 29/11/2010 USUARIO_PROTOCOLO 07/12/2010 EEOE S
PROTOCOLO
23077.003299/2010-67 ANEXACEO 29/11/2010 USUARIC_PROTOCOLO 29/11/2010 GESTOR @]
: - PROTOCOLO
23077.054133/2009-54 ANEXA(;EO 29/11/2010 USUARIC_PROTOCOLO 'L%
ALTERACOES OCORRIDAS NO PROCESSO
Data Usuario Status Obs.

07/12/2010 GESTOR PROTOCOLO ARQUIVADOC
,:'; Imprimir a Capa do Processo

,\? Imprimir Guia de Movimentacdo

Eirriva 2« Nadac (ovaic Aa Dyrnnncon

Clique no icone '°9in  se desejar visualizar os dados do responsavel pela Movimentagdo do
Processo. Caso tenha concluido a consulta do processo, o usuario pode retornar ao menu Protocolo,
clicando no link Protocolo

,I""J3 Imprimir a Capa do Processo
Para imprimir a capa do processo, clique no icone . Desta forma,
aparecera a tela para impressao.



— MINISTERIO DA EDUCACAD M =
U N UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE }? N
- e SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMGNIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS J‘

SUPERINTENDENCIA

Protocolo DE INFORMATICA

003277/ 2. i
23077.003277/2010-05

Cadastrado em 26/11/2010

Processo disponivel para recebimento com
cadigo de barras

Nome(s) do Interessado(s): Identificador:
PRO-REITORIA DE ADMINISTHAQED (PROAD) 1102
NOME DO INTERESSADOC 347003

Tipo do Processo:

Assunto do Processo: .
022.11 - APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO - CURSOS - PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO

Assunto Detalhado:
CURSO DE GESTAD DE CRISE

Unidade de Origem:
DAP/DPA - SECAQ DE ATENDIMENTO {11.65.04.05)

Criado Por:
NOME DO USUARIOC

Observacao:
MOVIMENTACOES ASSOCIADAS
Data Destino Data Destino
26/11/2010 CCS5A - COORDENACAC DO CURSO DE

ADMINISTRACAC (16.02)

SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintend&ncia de Informatica - UFRM -

i@ voltar sictermas Imprmir L,l::]

Licviivn A« (T rna nava mavimontanin Aa nvnnncon

Nesta tela, o usuario pode retornar ao menu Protocolo clicando no icone Protocelo

Caso queira retornar a tela anterior, clique em Voltar.

J4 para imprimir o documento, clique no icone ™P"™" =



"'E Imprimir Guia de Movimentacdo
Para imprimir o guia de movimentagao, clique no icone ™ .Em

seguida, aparecerd a tela para a impressao do guia solicitado.

UFRN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,
ADMINISTRACAOD E CONTRATOS

UFRN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

/1

Assinatura Data

f__/

Assinatura Data

| Voltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprimir | | Voltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprimir

Licaivmn 8« (Cain Ao Masvivanntania

Para o usuario retornar a tela anterior, devera clicar em Voltar.
Caso queira imprimir o documento, deve-se clicar em Imprimir.

Bom Trabalho!



Consultar a Solicitacao de Cancelamento do Processo (08/12/2010)

Sistema SIPAC

Moédulo Protocolo

Usuarios Usudrios que possuem o perfil Gestor de Cadastro de Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo

Através dessa operagdo serd possivel realizar consultas das solicitacdes de cancelamento de um
processo.

Para acessar essa funcionalidade, o usuario devera entrar no SIPAC — Modulos — Protocolo —
Consultas/Relatorios — Consultas — Solicitacoes de Cancelamento do Processo.

Ao realizar esse processo, o usudrio pode visualizar as Solicita¢oes de Cancelamento Cadastradas,
como podemos observar a seguir:

R—5: Processo Detalhado

SOLICITAGOES DE CANCELAMENTO CADASTRADAS

Processo Data da Solicitagdo Solicitante Justificativa Status
24/05/2010 NOWE DO USUARIO Interezzados deste processe foram infermados erroneaments. Negada

Tipo do Processo: SOLICTACAQ .
23077.000789/2010-91 - Ly
Assunto do Processo: NAQ DEFINIDO

Assunto Detalhado: SERVICO PARA REALOCAGAOD DE FIBRAS AFETADAS PELA AMPLIAGAQ DA BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE E CCHLA.

Pag. 1 [v]
& Registrofs) Encontrado(s)

Liaimn 1o QalinitnnXaa Ao (M annnlamnsninta N adactendaa

Nesta tela, constarao todas as solicitacdes de cancelamento bem como suas respectivas informacoes.

Para uma visualizagio detalhada do processo, clique no icone .

Com isso, ¢ possivel obter os Dados Gerais do Processo e acompanhar as suas ocorréncias
relacionadas ao processo de cancelamento.



'U&: Visualizar Documento

Dapos GERAIS DO PROCESSsO

Processo: 23077.000789/2010-91
Origem do Processo: Externo
Orgdo de Origem:
Data de Autuacdo Original:
Tipo do Processo: SOLICITACAO
Assunto Detalhado: SERVICO PARA REALOCACAC DE FIBRAS AFETADAS PELA AMPLIACAC DA BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE E CCHLA.
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAC (PROAD) (11.02)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 21/05/2010
Observacdo: Relatdrio Técnico - SI UFRN

INTERESSADOS DESTE PROCESsSO

Identificador Nome Tipo

1135 SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA Unidade

DocuMENTOS DO PROCESSO

Protocolo Tipo do Documento Data do Documento Namero Origem 0Obs.
NAOQ PROTOCOLADO REQUERIMENTC 20/05/2010 NAOQ DEFINIDA 'LAIQ
NADC PROTOCOLADC DESPACHO 21/05/2010 NAC DEFINIDA LA‘Q

MOVIMENTACOES DO PROCESSO

Data Origem Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por Localizacdo Fisica
21/05/2010 10:37 DPO - SECRETARIA (11.08.06.08) login
21/05/2010 11:20 SUPINFRA - DIRETORIA DE PROJETOS E OBRAS - DPO (11.08.06) 21/05/2010 11:20 login

,\"; Imprimir a Capa do Processo

,\'; Imprimir Guia de Movimentacéio

Liciivna Ve Nadac (ovaio Aa Dvnnncon

Clique no link do login do usuario, caso deseje visualizar as informagdes referentes a0 mesmo.

Clique no icone —% caso deseje visualizar os dados do documento.
Para realizar a impressdo da capa do processo de solicitagdo, o usudrio devera clicar no icone

,:ﬁ Imprimir a Capa do Processo

Com isso, a tela para a impressao do documento sera exibida. Os dados do processo serao
apresentados assim como as movimentagdes associadas.



] 5_ MINISTERIO DA EDUCACAO =

g N UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE }?N

v e SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAC E CONTRATOS J‘
SUPERINTENDENCIA

Protocolo DE INFORMATICA

0007892 i
23077.000789/2010-91

Cadastrado em 21/05/2010

Processo disponivel para recebimento com
cadigo de barras

NMome(s) do Interessado(s): Identificador:
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA, 1135

Tipo do Processo:
SOLICITACAD

Assunto do Processo:

Assunto Detalhado: . .
SERVICO PARA REALOCACAD DE FIERAS AFETADAS PELA AMPLIACAC DA BIBLIOTECA CEMTRAL ZILA
MAMEDE E CCHLA.

Unidade de Origem: .
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (PROAD) (11.02)

Criado Por:
NOME DO USUARIO

Observacao:
Relatdrio Técnico - SI UFRN

MOVIMENTACOES ASSOCIADAS

Data Destino Data Destino
21/05/2010 DPO - SECRETARIA (11.08.06.08)

SUPINFRA - DIRETORIA DE PROJETOS E

21/05/2010 npp s — DPO (11.08.06)

SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Inforrmatica - UFRN - . =

@ voltar cisternas Imprimir L,l:f]

Lircaivn 2« (M rann An Dvnrnncon

Nesta tela é possivel retornar ao menu Protocolo ao clicar no icone Protecele

Caso o usuario deseje voltar a tela anterior, deve clicar em Voltar.



Para a impressdo do documento, clique no icone ™P*™* =

Além da capa do processo, também ¢ possivel visualizar e imprimir o guia de movimentacao do

"'fﬁ Imprimir Guia de Movimentacdo
processo. Para isso, o usudrio devera clicar no icone

UFRN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

UFRN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

/1 f__/

Assinatura Data Assinatura Data

| Voltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprimir | | Voltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprimir

L5vasin Ae (2010504 Ao srananviimnmtania

Logo, sera exibido o guia de movimentagao.
Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.
Para a impressao da guia, clique em Imprimir.

Bom Trabalho!



5.2 Manuais das Operacoes do usuario de Perfil: Gestor Fluxo Processo

Consultar o Fluxo do Processo (20/12/2010)

Sistema SIPAC

Moédulo Protocolo

Usuarios Usuadrios que possuem o perfil Gestor Fluxo Processo
Perfil Gestor Fluxo Processo

Esta funcionalidade ¢ utilizada pelos gestores de Fluxo do Processo com a finalidade de realizar a
consulta aos fluxos de processo ja inseridos no sistema.

Para realizar a consulta, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos — Cadastro —
Consultar o Fluxo do Processo.

A seguinte tela sera carregada:

DADOS DO PROCESSO
Tipo do Processo: * | ABONO DE FALTAS [=]

Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Lisivn 1+ Raicnnme Nadaa Aa Dynnncan

Caso desista da operagao, clique em Cancelar. Uma janela serd apresentada pelo sistema para
confirmacao. Esta operacao ¢ valida para todas as telas que apresentem esta fungao.

Nesta tela, informe o tipo de processo para o qual deseja-se consultar o fluxo padrio. Clique em
Buscar.

O fluxo encontrado sera listado em Lista dos Fluxos Encontrados, como mostrado abaixo:

DAaDOS DO PROCESSO
Tipo do Processo: * | ABONO DE FALTAS [=]

Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

'z Alterar Fluxo “: Remover Fluxo

LISTA DOS FLUXOS ENCONTRADOS
Seq. Processo Unidade Prazo Maximo Tempo Médio

18 ABONOC DE FALTAS LABORATORIO DE ARQUICLOGIA 20(dias) 15(dias) L L-’-ﬁ

Limainn Ve Tiatn Ana Flhivao Funanntuadao

O usuério podera também alterar ou remover estes fluxos.

Para Alterar Fluxo clique em =, o sistema disponibilizara os dados do fluxo para alteracdo. Como
na tela a seguir:

Dapos Do FLuxo

Tipo do Processo: # | ABONO DE FALTAS [=]
Tempo Médio: # |20 (Dias) Prazo Maximo: # 30 (Dias)
Unidade: # L ABORATORIO DE ARQUIOLOGIA EI

Alterar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

. : Alterar Fluxe & : Remover Fluxo

LISTA DOS FLUXO0S ENCONTRADOS
Seq. Processo Unidade Prazo Maximo Tempo Médio
1% ABONC DE FALTAS LABORATORIO DE ARQUICLOGIA 20(dias) 15(dias)

Limaimn 20 Altnmmne Nadac da Llinea

Nesta pagina, o usudrio podera alterar os seguintes campos:

* Tipo do Processo: Tipo de processo para o qual serd informado o fluxo;



o Tempo Médio: Tempo médio que o tipo do processo informado ficara na unidade informada;
* Prazo Mdaximo: Prazo maximo que o tipo do processo informado ficara na unidade informada;

» Unidade: Unidade que estara com o tipo do processo informado.

Clicando no icone =, os campos para preenchimento dos dados serdo novamente carregados.

Modifique as informagdes que deseja e clique em Alterar para efetuar a operagdo. O sistema exibira
a mensagem mostrada abaixo, indicando o sucesso da operagao.

%j * Fluxo alterado com sucesso!

Esta operagdo tem objetivo de cadastrar os fluxos padries segundo o tipo de processo informado. No formuldrio abaixo deverdo ser informados os seguintes
campos:

» Tipo do Processo: tipo de processo para o qual sera informado o fluxo;

* Tempo Médio (em dias): tempo médic que o processo do tipo informadoe ficard na unidade informada;
* Prazo Maximo({em dias): prazo maximo que o processo do tipo informado ficara na unidade informada;
+ Unidade: unidade que estard com o processo do tipo informadao.

DAaDpoOSs Do FLuxo

Tipo do Processo: | INFORME O TIPO DO PROCESSO [+]

Tempo Medio: # (Dias) Prazo Maximo: (Dias)
Unidade: # @

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

. : Alterar Fluxo ¥ : Remover Fluxo

ListAa DOS FLUX0S ENCONTRADOS

Seq. Processo Unidade Prazo Maximo Tempo Médio
10 ABONO DE FALTAS LABORATORIO DE ARQUIOLOGIA 30(dias) 20(dias) )

Liaimn A+« Llinven altownda anma carnncanl

Para Remover Fluxo ja cadastrado, clique no icone ® respectivo ao fluxo que deseja excluir.

O sistema devera solicitar confirmacao da operagdo, como abaixo:

9 Deseja realmente remover o fluxe?

[ Ok l ’ Cancelar

Livaimn 8§ Nacain wanlnenints womasavinie ~ £lame-n 9
Clique em OK para confirmar a operagdo. O sistema exibird a seguinte mensagem de sucesso:

!J/) * Fluxo alterado com sucesso!

Esta operagdo tem objetivo de cadastrar os fluxos padries segundo o tipo de processo informado. No formuldric abaixo deverdo ser informados os seguintes
campos:

+ Tipo do Processo: tipo de processo para o qual sera informado o fluxo;

* Tempo Médio (em dias): tempo médio gue o processo do tipo informado ficard na unidade informada;

+ Prazo Maximo(em dias): prazo maximo que o processo do tipo informado ficard na unidade informada;

* Unidade: unidade que estara com o processo do tipo informado.

Dapos Do FLuxo

Tipo do Processo: # | INFORME O TIPO DO PROCESSO [=]

Tempo Médio: (Dias) Prazo Maximo: # (Dias)
Unidade: # [3

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.
Nenhum Fluxo Cadastrado para esse Tipo de Processo.

Protocolo

Licrivn K Blinven altovwnda nnme carnncanl!



Caso deseje cadastrar um novo Fluxo do Processo, clique em Cadastrar. Esta fungdo serd explicada
no Manual Relacionado Cadastrar o Fluxo do Processo.

Para retornar a pagina principal do modulo Protocolo, clique em Pretecels

Bom Trabalho!



5.3 Manuais das Operacdes do usuario de Perfil: Receber Protocolo

Registrar Recebimento (19/11/2010)

Sistema SIPAC

Médulo Protocolo

Usuarios Usudrios que possuem o perfil Receber Protocolo
Perfil Receber Protocolo

Esta funcionalidade permite o recebimento de processos 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, instrugdes para pagamento de despesas.

Para registrar o recebimento de um processo, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos
— Movimenta¢do — Registrar Recebimento.

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

CONSULTA DE PROCESSOS

O Nimero do Processa : (23077 |.|0 /2010 |- |0 | {Formato: Radical Ndrmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

O assunto Detalhado:

QO Processos que estio blogqueando a unidade

® Todos os Processos Pendentes

Buscar Cancelar

L‘-,: Processo detalhado ﬁﬁ: Devolver Processo

PROCES505 PENDENTES DE RECEBIMENTO

Processo ito Detalhado | Inter lo{s) Origem Destino

2307T.000520/2010-12 ?;I:;if:é_HO =B ESL B(AEEEL SUPERINTENDERNCLA DE INFORMATICA (11 35) DR ADMISIMFC L-.=
MOME DO INTERESSADC

D 23077.000139.2010-45 ) ) E’?P;Rgii DEPARTAMENTO DE ADMIMISTRACAD PESSOAL DIRADMISINED L";
SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA o

D 2307T.000022/2010-61 MOME DO INTERESSADC GABIMETE DO REITOR (11.32) DR ADSIMFC 'L‘.=

Reqgistrar Recebimento Cancelar
Pag. 1

3 Registro(s) Encontrado(s)
Lirasmn 1o £ nvncailtn Ao Dunnncanas Dunnnaana Damndantaa Ao Dannhinganta
Nesta tela, o usuario podera buscar por processo especifico informando um dos seguintes dados:
* Numero do Processo;
* Assunto Detalhado do processo;
* Selecionar a opgao Processos que estdo bloqueando a unidade, se desejado;

* Selecionar a op¢ao Todos os Processos Pendentes se desejar visualizar a lista de todos os processos
pendentes de recebimento pela unidade com a qual esta vinculado.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que serd exibida
pelo sistema.

Para realizar a busca, clique em Buscar. A lista de Processos Pendentes de Recebimento sera
atualizada, entdo, com os processos que atendem aos critérios informados.

Na lista de Processos Pendentes de Recebimento, clique em “* ou no numero do processo para
visualizar seus detalhes. Exemplificaremos com o processo 23077.000520/2010-12 -
UNITRABALHO - REDE UNIV. EST. E PESQ. TRABALHO - SUPERINTENDENCIA DE
INFORMATICA (11.35) - DIRADM/SINFO. A tela Dados Gerais do Processo sera exibida.







'‘“4,: ¥isualizar Documento

Processo:
Origem do Processo:
Data de Autuacdo:
Usuario de Autuagdo:
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:
Matureza do Processo:
Unidade de Origem:
Status:
1 22/03/2010
Observacdo:

Data de Cadastro

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

IdentificadorNome

Dapos GERAIS DO PROCE
23077.000520/2010-12
Interno

ALIEMACAO

SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
ATIVOD

UNITRABALHO - REDE UNMIW. EST. E PESQ. TRABALHO

DocuMENTOS Do PROCESSO
Tipo Data

MOVIMENTAGCOES DO PROCESSO

Unidade Destino
DIRADM/SINFO

Data Origem
22/03/2010 09:14

Nidmero Origem

Enviado Por Recebido Em

,\L'; Imprimir a Capa do Processo

,\"; Imprimir Guia de Movimentacdo

Lirarmn Ve Nadac Crwnia da Dywnnncan

Tipo
Unidade

Obs.

Recebido Por

,:‘; Imprimir a Capa do Processo
Caso deseje imprimir a capa do processo, clique em

exibida no seguinte formato:

. A capa sera



BN MIMISTERIO DA EDUCAGAD ™ =

amﬁ M UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE ﬁ”

" o SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMGNIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS J‘
SUPERINTENDENCIA

Protocolo DE INFORMATICA

Processo disponivel para
receb. com cod. de barras

processo 23077.000520/2010-12 || I}

Cadastrado em 22/0372010

HMome(s) do Interessado(s): Identificador:
UMITRABALHO - REDE UMIV, EST. E PESQ. TRABALHO

Assuntu"du Processo:
ALIEMACAD

Assunto Detalhado:

Unidade de Origem: .
SUPERINTEMDEMCIA DE INFORMATICA (11.35)

Criado Por:
MNOME D2 SERVIDOR

Observacio:

MOVIMENTACOES ASSOCIADAS

Data Destino Data Destino
22/03/2010 DIRADMSSINFO

SIPAC | Copyright & 2005-2010 - Superintendéncia de Inforrnatica - UFRN -

@ voltar cistermas ImpHmir L',:f]

Lirivn 2« o Aa Dvnnncon

Clique em Voltar para retornar a tela anterior.

Caso deseje retornar a pagina inicial do Modulo Protocolo, clique em Protocolo,

Para imprimir a capa, clique em Imprimir L',:U_

Lﬁjﬁ Imprimir Guia de Movimentacio
Retornando a pagina Dados Gerais do Processo, clique em ™



para imprimir a guia de movimentagdo do processo. A guia serd exibida conforme figura abaixo:

UFRM
SISTEMA INTEGRADOD DE PATRIMGNIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

UFRM
SISTEMA INTEGRADOD DE PATRIMGNIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

GUIA DE MOVIMENMTACAD
Origem: 11.35 - SIMNFO
Destino: 11.35.02 - DIRADM/SINFD
Data de Envio: Z22/03/2010

GUIA DE MOVIMENMTACAD
Origem: 11.35 - SIMNFO
Destino: 11.35.02 - DIRADM/SINFD
Data de Envio: Z22/03/2010

PROCESS0% PROCESS0%
Mamero Mamero
23!]??.!]9!]52!]}’2!]1!]—12 23!]??.!]9!]52!]}’2!]1!]—12
ALIEMACAD ALIEMACAD
Interessado: UMITRABALHO - REDE UMIY, EST. E PESQ. ' Interessado: UNITRABALHOS - REDE UNIV, EST. E PESS.
TRABALHO TRABALHO
! ! ! !
Assinatura Data Assinatura Data

| Voltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprmir | | Voltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN ImprHmir

Liccarvwn A+« (2aiin Ao AMasviwanntaniia

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.
Para imprimir a guia, clique em Imprimir

De volta a lista de Processos Pendentes de Recebimento, selecione os processos que deseja receber e
clique em Registrar Recebimento.

Exemplificaremos com o processo 23077.000520/2010-12 - UNITRABALHO - REDE UNIV. EST.
E PESQ. TRABALHO - SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) - DIRADM/SINFO.
Uma mensagem de sucesso do recebimento sera exibida no topo da pagina contendo a lista de
Processo(s) Recebido(s).

1/ * Processo(s) recebido(s) com sucesso.

Estdo listados abaixo os processos selecionados e recebidos,

PROCESSO(S) RECEBIDO(S)
Processo Assunto
23077.000520/2010-12

Arquivar esse(s) Processo(s)
Registrar Saida desse(s) Processo(s)
Registrar Saida de Outros Processos

Receber Outros Processos

Protocolo
L5~ 8« Monanccnmns Ao Cirnncans Dypnnnaanla)l DonnsahidAla)

Para arquivar o processo recebido, clique em #ravivar esse(s) Processo(s) gty gperacdo estd
detalhada no manual Arquivar Processo, listado em Manuais Relacionados, no fim desta pagina.

Para registrar a saida do processo recebido, clique em Redgistrar Saida desse(s) Processol(s) pgiy

operagao esta detalhada no manual Registrar Envio (Saida) de Processo, listado em Manuais
Relacionados, no fim desta pagina.

Para registrar a saida de outro processo, clique em Registrar Saida de Outros Processos g,

operagao estd detalhada no manual Registrar Envio (Saida) de Processo, listado em Manuais
Relacionados, no fim desta pagina.

Receber ODutros Processos

Para receber outros processos, clique em e repita a operagao.



Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Protocolo,

Bom Trabalho!



Ferramenta para Recebimento com Cddigo de Barras (22/11/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Sistemas de Protocolo

Usuarios Todo usuario que possuir o perfil Cadastrar Protocolo
Perfil Receber Protocolo

O usudrio com perfil adequado podera efetuar o download da ferramenta para recebimento de
documentos e protocolos através da leitura em codigo de barras. Para adquirir a ferramenta, acesse
SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos — Movimentagdo — Ferramenta para Recebimento
com Codigo de barras.

Sera exibida a tela:

Yocé selecionou abrir:

|4d| recebimento.jnip

Tipo: JMLP File
Sites

O que o Firefox deve fazer?

Java(TM) Web Start Launcher (progra.. -

Salvar arquivo

Memorizar a decisdo para este tipo de arquive

Ol l | Cancelar

Liaimnn 1o Navianland Ao LDovisninnnta

Selecione a opg¢ao Abrir com:, onde o programa necessario para a utilizagdo da ferramenta estara
selecionado ao lado. Clique em OK para efetuar a operagdo. Caso queira desistir, clique em
Cancelar.

Terminado o download da ferramenta, serd exibida a seguinte tela inicial:

[ £ SIPAC - Sistema Integrado de ... g =
SIPAC

Sistema Integrado de Patrimdnio e
Administracio de Contratos

Dados do Usuario

Usuario:  |login |
Senha: |lu|ul|uu|lnln |
| Entrar |

Lievarimn Vo T Aaccdan

O usuario devera efetuar login no aplicativo, o0 mesmo utilizado para entrar no SIPAC. Assim o
usuario sera encaminhado para a tela:



| £ SIPAC - Sistema Integrado de Administracao Patrimdnio e Contratos E]@

U_ SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos

e B Fecebimento/Envio de Processos/Documentos

l/ Recehimento de Processos/Documentos |/ Ermvio de Processos/Documentos |

Posicione o Leitor no Codigo de Barras do Processo/Documento

Processos/Documentos Recebidos

MUmero | Assunto Qrigerm

Lirainn 2+ PDonnhivininta Ao Dunnncona/NNaniimnntaa

Para que o aplicativo seja de utilidade, o usudrio deve ter instalado em sua maquina o aparelho de
leitura de codigo de barras. Desse modo posicione o aparelho no codigo e este preenchera o campo
disposto, conforme tela acima. Os itens recebidos recentemente serdo listados em
Processos/Documentos recebidos, de acordo com Numero, Assunto e Origem.

Caso necessite enviar documentos ou protocolos, o usudrio devera abrir a aba Envio de
Documentos/Processos. Seré exibida a tela abaixo.



-

| £ SIPAC - Sistema Integrado de Administracao Patrimdnio e Contratos Q@

U_ SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos

Va1 A i oy T B3

Fecebimento/Envio de Processos/Documentos

r Recehimento de Processos/Documentos |/ Emvio de Processos/Documentos |

Unidade Destino: [PIGITE O CODIGO OU NOME DA UNIDADE -

Posicione o Leitor no Cadigo de Barras do Processo/Documento

Processos/Documentos Emaados

MUmero | Assunto Cesting

Lirrinn A+« Fuvvia Ao Narsriminntac/Dunsncana

Posicione o aparelho no codigo de barras e este preencherd o campo disposto, conforme tela acima. O
usuario devera selecionar também a unidade que receberd o documento/processo em Unidade
Destino. Os itens enviados recentemente serdo listados em Processos/Documentos enviados, de
acordo com Numero, Assunto e Origem.

Bom Trabalho!



5.4 Manuais das Operacdes do usuario de Perfil: Administrador de Protocolo

Reimprimir Etiquetas Protocoladoras (26/11/2010)

Sistema SIPAC

Médulo Protocolo

Usuarios Usuadrios que possuem o perfil de Administrador Protocolo
Perfil Administrador Protocolo

Uma etiqueta protocoladora reserva uma numeragao de protocolo para posterior cadastro das
informagdes no sistema. A numeragdo gerada devera ficar reservada e s6 podera ser usada no registro
manual de documentos e processos.

As etiquetas sdo geradas em lotes e impressas em duas vias, onde uma das etiquetas ¢ colada no
documento/processo recebido e a outra ¢ entregue ao interessado. Posteriormente esses
documentos/processos sdo cadastrados no sistema, preservando a numeragao da etiqueta.

Para reimprimir etiquetas protocoladoras, acesse SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos —
Etiquetas Protocoladoras — Reimprimir Etiquetas.

A seguinte tela sera exibida:

BuscAR LOTE DE ETIQUETA PROTOCOLADORA

[T Mamera de Protocolo: 23077 | . Jl201o | - (Formato: Radical.Mimero/ano - Digitos)
{Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99}

I Radical: -- SELECIONE -- =1

™ Gerado entre: zzA0/z010 [TF] & [z3A11/2010 [F

¥ Todos os Lotes de Etiquetas

Buscar Cancelar

Limavmn 1o Ravonms T atn Ao Ltiniintaa Duwntanaladaw~a

Caso desista de realizar a operagdo, clique em Cancelar e confirme a operagao na caixa de didlogo
que serd gerada posteriormente. Esta mesma fungao sera valida sempre que a opcao estiver presente.

O usuario devera utilizar o formulario para buscar os lotes de etiquetas. Para isso, podera utilizar os
seguintes campos de refinamento:

» Numero de Protocolo: O campo refere-se a um nimero de protocolo especifico, que deve ser
preenchido no formato adequado (Radical. Nimero/Ano-Digitos);

* Radical: O menu suspenso ird listar os radicais registrados no sistema;

* Gerado entre: Intervalo de datas em que o protocolo foi gerado. Utilize o icone =] para selecionar
facilmente a data em um calendario gerado;

* Todos os lotes de etiquetas: Ao marcar esta op¢ao, os demais campos de refinamento de busca sdao
automaticamente desmarcados.

Para prosseguir, clique em Buscar.

O sistema mostrara uma listagem abaixo do formulario contendo os Lotes de Etiquetas Encontrados.
Observe o exemplo:



BuscArR LOTE DE ETIQUETA PROTOCOLADORA

[ Wamero de Pratocala: 23077 Jlzo1o (Formato: Radical . Mimero/ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, infarme 99)

™ Rradical: -- SELECIONE -- =

" Gerado entre: z3/10/2010 |77 & [23/11/2010 [[F]
¥ Todos os Lotes de Etiquetas

Buscar Cancelar

@: selecionar Lote

LOTES DE ETIQUETA ENCONTRADODS

Radical Data de Cadastro Quantidade de Etiquetas Hamero Inicial Hamero Final
23077 - UFRM (11.00) 22M12m012:04 400 23077 .001520/2010-42 23077 001919/2010-23 | @)
Fag. 1 ;I

1 tote(s) de Etigueta Encontrado(s)

Licvarwn Vo T atna An Ltinintac DuvntanaAladavae Bunanntueadaa
Clique em @ para selecionar o lote desejado.

LoOTE DE ETIQUETA PROTOCOLADORA

DatafHora: 22/11/2010 12:04
Usuario: NOME DO USUARIO
Radical: 23077 - UFRN (11.00)
Quantidade de Etiquetas: 400
Nimeros Gerados: Inicial: 23077.001520/2010-42 - Final: 23077.001919/2010-23

REIMPRESSAD DE ETIQUETAS

JUSTIFICATIVA #

Houve um defeito na impressdo da primeira via por falha técnica do equipamento de impressdo,

{200 caracteresf92 digitados)

REIMPRIMIR ETIQUETAS DE PROTOCOLO *

Todos

Il 23077.001520/2010-42 [T 23077.001521/2010-97 [T 23077.001522/2010-31 [T 23077.001523/2010-86 [T 23077.001524/2010-21
I 23077.001525/2010-75 [T z3077.001526/2010-10 [T 23077.001527/2010-64 [T zao77.001528/2010-17 [T z3077.001529/2010-53
v 23077.001530/2010-85 [T 23077.001531/2010-22 T 23077.001532/2010-77 [T 23077.001533/2010-11 [T 23077.001534/2010-66
I 23077.001535/2010-19 [T 23077.001536/2010-55 [T 23077.001537/2010-08 [T 23077.001538/2010-44 [T 23077.001539/2010-99
v 23077.001540/2010-13 [T 23077.001541/2010-68 T 23077.001542/2010-11 [T 23077.001543/2010-57 [T 23077.001544/2010-00
I 23077.001545/2010-46 [T 23077.001546/2010-91 [T 23077.001547/2010-35 [T 23077.00154&8/2010-80 [T 23077.001549/2010-24
[ 23077.001550/2010-59 [T 23077.001551/2010-01 T 23077.001552/2010-48 [T 23077.001553/2010-92 [T 23077.001554/2010-37
r 23077.001555/2010-51 [T 23077.001586/2010-26 [T 23077.001557/2010-71 [T 23077.001558/2010-15 [T 23077.001559/2010-60
- 23077.001910/2010-12 [T z3077.001911/2010-67 [T zzo077.001912/2010-10 [ 2z3077.001913/2010-56 [T z3077.001914/2010-09
r 23077.001915/2010-45 [T 23077.001916/2010-90 [T 23077.001917/2010-34 [T 23077.001918/2010-39 [T 23077.001919/2010-23
Todos

<« Voltar Cancelar Continuar »>=

# Campos de preenchirmento obrigatdrio,

L' 44 ~as

Livaimn 20 Dassrnuncaia Aa Nt

Para realizar alguma modificacdo, clique em Voltar. Utilize este botdo sempre que necessario.

Na tela de Reimpressdo de Etiquetas, o usuario devera preencher um campo de Justificativa,
explicando os motivos da reimpressdo, e selecionar os numeros de protocolo que deseja imprimir.
Para selecionar facilmente todas as etiquetas protocoladoras, clique em Todos.

Clique em Continuar.

Na pagina seguinte,confira os dados do lote e das etiquetas selecionadas para a reimpressao. A tela
sera semelhante a figura abaixo:



LOTE DE ETIQUETA PROTOCOLADORA

DatafHora: 22/11/2010 12:04
Usuario: NOME DO USUARIO
Radical: 23077 - UFRN (11.00)
Quantidade de Etiquetas: 400
Nimeros Gerados: Inicial: 23077.001520/2010-42 - Final: 23077.001919/2010-23

REIMPRESSAD DE ETIQUETAS

Quantidade de Etiquetas Reimpressas: 6

JUSTIFICATIVA

Houwve um defeito na impressdo da primeira via por falha técnica do equipamento de impressdo,

REIMPRIMIR ETIQUETAS DE PROTOCOLD
23077.001520/2010-42 23077.001525/2010-75 23077.001530/2010-83 23077.001535/2010-19 23077.001540/2010-13
23077.001545/2010-46

Confirmar << Valtar Cancelar

# Carnpos de preenchirmento obrigatério.
Protocolo

Lircarvno A« (M anfivmar Roijvinvncain Ao Btimintae Duntnnaladavac
Se estiver tudo correto, clique em Confirmar e observe a mensagem de sucesso gerada pelo sistema:

y * Operacdo realizada com sucessol

LoTE DE ETIQUETA PROTOCOLADORA

DatafHora: 22/11/2010 12:04
Usuario: NOME DO USUARIO
Radical: 23077 - UFRN (11.00)
Quantidade de Etiquetas: 400
Mimeros Gerados: Inicial: 23077.001520/2010-42 - Final: 23077.001919/2010-23
REIMPRESSAD DE ETIQUETAS
DatafHora: 23/11/2010 11:35
Usuario: NOME DO USUARID

Quantidade de Etiquetas Reimpressas: &

JUSTIFICATIVA

Houve um defeito na impress&o da primeira via por falha técnica do equipamento de impressdo.

REIMPRIMIR ETIQUETAS DE PROTOCOLD
23077.001520/2010-42 23077.001525/2010-75 23077.001530/2010-88 23077.001535/2010-19 23077.001540/2010-13
23077.001545/2010-46

Imprimir Etiquetas

#* Campos de preenchirmento obrigatério,
Reimprimir Outras Etiquetas
Protocolo

Lirimn 8¢ Tnanwinain Btiintaa Dentananladavaa

Clique em Imprimir Etiquetas.

O sistema abrird uma janela em que o usuario podera optar por abrir ou salvar um arquivo no formato
PDF. Veja o exemplo:

Woc selecionou abrir:

= etiquetaProtocolo.pdf

Tipa: Adobe Acrobat Document
Site: http:/fwww . sipac.ufrn.br

2 gue o Firefox deve Fazer?
&+ abri

" Download

Adobe Reader 5.2 (aplicativo padrdo) j

[ Memorizar a decis3o para este tipo de arquivo

| O I Cancelar

Livasimn Ao Qalivine D43 vaintoa




Este serd o arquivo final com as etiquetas, o qual o usudrio devera imprimir em seu computador. Se
desejar salvar, selecione a op¢ao Download ou Salvar (a denominagao varia de acordo com o
computador utilizado) e clique em Ok. Na janela gerada, navegue pelas pastas do computador para
encontrar o local desejado. Em seguida, clique em Salvar.

As etiquetas geradas podem ser impressas usando papel Pimaco 6180 Etiquetas ink-jet/laser (Carta
25,4mm x 66,7mm).

Para reimprimir outras etiquetas protocoladoras, utilize o link Reimprimir Qutras Etiquetas
Clique em Pretecelo cago deseje retornar para a pagina inicial do modulo Protocolo.

Bom Trabalho!



Autenticar Despachos Eletronicos (14/12/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Protocolo

Usuarios Usudrios que possuem o perfil de Administrador Protocolo
Perfil Administrador Protocolo

Esta funcionalidade permite a autenticagcdo dos despachos cujo o usuario € o responsavel. Para isso,
acesse 0 SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos — Despachos Eletronicos — Autenticar.

Serdo listados os despachos em processos € documentos pendentes de autenticagao.

L*-a: Visualizar Despacho ~: Autenticar Despacho .1 Alterar Despacho
DESPACHOS EM PROCESS05 PENDENTES DE ﬁuTEHTICACiQ
Processo Origem

MEJC - SETOR PESSOAL E RECUROS HUMANQS (20.05)
Tipo do Processo: PROGRE 5540 POR CAPACITA@ﬁ\O PROFISSIONAL (Técnico Administrativo)

23077.033516/2008-16 Assunto do Processo: NAC DEFINIDO
Assunto Detalhado: PROGRESSAQ POR CAPACITA@f\O
Despacho: DAP/DPA - SECAD DE ATENDIMENTO (11.65.04.05) - 07/10/2008 €, |42 | igF
DMP / ASTEC (11.02.03.15)
Tipo do Processo: PENALIDADES

23077.044916/2009-20 Assunto do Processo: NAC DEFINDO

Assunto Detalhado: ATRASO NA ENTREGA DE MATERIAL

Despacho: PRO-REMORLA DE AD l.‘INISTRAQf\O (PROAD) (11.02) - Lka 2 | ki

~

L5~ 1o Noacnanhnac nin Duwnnncona Damndontoao Ao Asitnmntinnnia

Explicaremos as opg¢des presentes na tela acima nos seguintes topicos.

Dados Gerais do Processo

Caso deseje visualizar os Dados Gerais do Processo, clique no link referente ao nimero do mesmo.
Exemplificaremos com o Processo 23077.033516/2008-16. Uma nova janela serd apresentada, da
seguinte forma:




L‘g: Visualizar Documento

DApOs GERAILIS DO PROCESSO

Processo: 23077.033516/2008-16
Origem do Processo: Internc
Data de Autuacao: 19/08/2008 12:00
Usuario de Autuacdo:
Tipo do Processo: PROGRESSAQ POR CAPACITACAD PROFISSIONAL (Técnico Administrative)
Assunto Detalhado: PROGRESSAC POR CAPACITACAC
Unidade de Origem: MEJC - SETOR PESSOAL E RECUROS HUMANDS (20.05)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 15/02/2008

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome Tipo

00000 NOME DO IDENTIFICADOR Servidor

DoCUMENTOS DO PROCESSOD

Protocolo Tipo do Documento Data do Documento Namero Origem 0Obs.
23077.0000000/20058-00 REQUERIMENTO 19/08/2008 SRH/MEIC (20.05) (-‘\'Q,
23077.0000000/2008-00 DESPACHO 19/08/2008 NAC DEFINIDA L‘\'Q,
23077.0000000/2008-00 DESPACHO 19/08/2008 NAQ DEFINIDA L‘\'Q,
23077.0000000/2009-00 DESPACHO 15/01/2009 NAC DEFINIDA L‘\'Q,

MOVIMENTACOES DO PROCESSO

Data . . . Recebido .

Origem Unidade Destino Enviado Por Em Recebido Por

19/08/2008 DDRH - DIVISAQ DE TREIMAMENMTO E DESENVOLVYIMENTO DE RH login 19/08/2008  login
(11.65.06.03)

Lirarwn Ve Nadac Lrwnic Ada Dwnnncan

Caso deseje fechar a janela, clique em
que apresentem este icone.

. Essa operacao sera valida para todas as telas

Clique no icone “4 caso deseje visualizar o documento detalhado. A seguinte pagina sera carregada:

|:—{3,: Visualizar Despacho n,a Baixar Arguivo

DOCUMENTO

Protocolo: 23077.0000000,/2008-00
Assunto: NAC DEFINIDO
Tipo do Documento: REQUERIMENTO
Data do Documento: 13/08/2008
Unidade de Origem: MEJC - SETOR PESSOAL E RECUROS HUMANOS (20.05)
Data do Cadastro: 19/08/2008
Processo Associado: 23077.033516,/2008-16

Limvarm~n 2 Nansimrnnta dAotallhada

Clicando sobre o link do Processo Associado uma nova tela serd gerada com os Dados Gerais do
Processo.



L*’g: Visualizar Documento

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Processo:

Origem do Processo:
Data de Autuacao:
Usuario de Autuacao:
Tipo do Processo:
Assunto Detalhado:
Unidade de Origem:
Status:

Data de Cadastro:

23077.033516/2008-16
Interno
19/08/2008 12:00

PROGRESSAD POR CAPACITACAO PROFISSIONAL (Técnico Administrativa)
PROGRESSAD POR CAPACITAGAO

MEIC - SETCR PESSOAL E RECURCS HUMANDS (20.05)

ATIVO

19/08/2008

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome

00000 NOME DO INTERESSADO

DocuMENTOS DO PROCESSO

Protocolo Tipo do Documento
23077.0000000,/2008-00 REQUERIMENTO

MOVIMENTACOES DO PROCESSO

Tipo

Servidor

Data do Documento
19/08/2008

Niamero Origem
SRH/MEIC (20.05)

Obs.
&

Localizacdo

Data Origem Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por Fisica
19/08/2008 DORH - DIVISAC DE TREINAMENMTO E DESENVOLVIMENTO DE RH logi 19/08/2008 logi
08:42 (11.65.06.03) ogin 15:32 ogin
A
|j Imprimir a Capa do Processo
L - ] ] -
|\) Imprimir Guia de Movimentacao
Limsimn A« Nadaa (2ownia Aa Duwnnncan Aconnaiada
.
|\ﬁ Imprimir a Capa do Processo
Clique em caso deseje imprimir a capa do processo. Sera

carregada a capa do processo em formato de relatdrio, permitindo a impressao da mesma, da seguinte

forma:



— MINISTERIO DA EDUCAGAD 5 =
U N UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE }?N
et A SISTEMA INTEGRADD DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E COMTRATOS

SUPERINTENDENCIA
Protocolo DE INFORMATICA

033516, 24 i
23077.033516/2008-16

Cadastrado em 19/08/2008

Processo disponivel para recebimento com
codigo de barras

Mome(s) do Interessado(s): Identificador:
MOME DO INTERESSADC (000.000.000-00) ooooo

Tipe do Processo: .
PROGRESSAQ POR CAPACITACAD PROFISSIONAL (Técnico Administrativo)

Assunto do Processo:

Assunto Detalhado: .
PROGRESSAC POR CAPACITACAC

Unidade de Origem:

MEIC - SETOR PESSOAL E RECUROS HUMANOS (20.05)
Criado Por:

MOME DO USUARIOC

Observacio:

MOVIMENTACOES ASSOCIADAS

Data Destino Data Destino

DDRH - DIVISAO DE TREINAMENMTO E DAP - DIVISAO DE CONTROLE DE
DESENVOLVIMENTO DE RH (11.65.06.03) | 12/01/200% CARGOS E MOVIMENTACAQ

MEJC - SETOR PESSOAL E RECUROS (11.65.04.08)

HUMANOS (20.05) 15/01/2009 DAP/DPA - SECAO DE CONTROLE DE

DAP - SECRETARIA ADMINISTRATIVA PAGAMENTO (11.65.04.06)
(11.65.04.12)

19/08/2008

19/08/2003

159/09/2008

SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendé&ncia de Informatica - UFRHN - . =
@ voltar (24) 2215-3148 - sisternas Imprimir (=)

Liainn 8¢ N Aa Dvnnncon

Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Caso queira dirigir-se a pagina inicial do modulo Protocolo, clique em Pretecele ng topo da pagina.

Se desejar imprimir a capa do processo, clique em Imprimir =]

Imprimir Guia de Movimentacdo
Clique em caso deseje imprimir a Guia de Movimentagao. A
Guia sera apresentada da seguinte forma:



UFRN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

UFRN

ADMINISTRACAD E CONTRATOS

SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,

/7

/1

Assinatura Data Assinatura

Data

| Voltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprimir |

| Voltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprimir |

Lircaivn Ko (Caiin Ao Masvivinntania

Caso deseje Imprimir a Guia, clique no icone Imerimir  Para retornar a tela Dados Gerais do

Processo , clique no icone Voltar,

Visualizar Despacho

Clique no icone Y para visualizar o despacho. Exemplificaremos com o Processo
23077.033516/2008-16. A seguinte tela sera exibida:

— MINISTERIO DA EDUCACAD

U N UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE

s e SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS
Protocolo

. -
SUPERINTENDENCIA
DE INFORMATICA

Processo n”. 23077.033516,/2008-16

Assunto: PROGRESSAD POR CAPACITACAD

DESPACHO

FROCESS0 NAQ SE ENCONTRA FISICAMENTE NESTE DEPARTAMENTO

NOME DO CHEFE DA SECAD
ZHEFE DE SECAQ

SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN -

@ voltar (247 2215-2148 - sisternas

Inprimir |.4E:|

Limaimnn 7« Naocnanha nina frvnntn Ao walathaedna

Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar.

Caso queira dirigir-se a pagina inicial do médulo Protocolo, clique em Pretecele ng topo da pagina.

Se desejar imprimir o despacho, clique em Imprimir =,

Autenticar Despacho

Clique no icone = para autenticar o despacho. Exemplificaremos com o Processo
23077.044916/2009-20. A seguinte pagina serd carregada:




DESPACHO

Processo: n° 23077.044516/2005-20
Assunto: ATRASO MNA ENTREGA DE MATERIAL

AUTENTICAR DESPACHO

Login: login do usuario
Senha: #

Confirmar Cancelar

% Campos de preenchimento obrigatdrio.
Portal Administrativo

Liccrivn L+ Aaitnntinar Nocnanha

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Uma janela sera apresentada pelo sistema para
confirmagdo. Esta operacao ¢ valida para todas as telas que apresentem esta fungao.

Nesta tela, € necessario inserir sua Senha do sistema. Para prosseguir, clique em Confirmar. O
despacho sera autenticado pelo sistema e exibido no seguinte formato:

— MINISTERIO DA EDUCACAD ™ =
U UNIYERSIDADE FEDERAL DO RID GRANDE DO MORTE N
el oot SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS

Protocolo sﬁﬁﬁgﬁﬁ:
Processo n®. 23077.044916/2009-20
Assunto: ATRASO MNA ENTREGA DE MATERIAL
DESPACHO FAVORAVEL
Atrazo devido ao desvio do material durante o envio.
(Autenticado digitalmente em 01/12/2010 11:55)
MNOME DO PRO-REITOR
PRO-REITOR
SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - .
@ voltar (84) 2215-3148 - sisternas Imprimir (=)

Liaimn O Nocnanha

Clique em Voltar para retornar a pagina anterior.

Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Protecele ng topo da pagina.

Para imprimir o despacho, clique em Imprimir =



Alterar Despacho

Clique no icone = para alterar o despacho. Exemplificaremos com o Processo 23077.033516/2008-
16. A seguinte pagina sera carregada:

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23077.033516/2008-16
Assunto do Processo: PROGRESSAD POR CAPACITACAC PROFISSIONAL (Técnico Administrativa)
Assunto Detalhado: PROGRESSAC POR CAPACITACAC
Natureza do Processo:
Unidade de Origem: MEIC - SETOR PESSOAL E RECUROS HUMANGS (20.05)

DADOS DO DESPACHO

DADOS GERAIS DO DESPACHO

Tipo do Despacho: * O Favordvel O Desfavordwvel

Servidor Responsavel
pelo Despacho:

Piblico: * O sim & nzo

#| INFORME O SERVIDOR [»]

Forma do Despacho: * (& Informar Despacho O Anexar Arguivo

DESPACHO
5% | % @ |@ %5 (v | | B £ U me| AW =E=|@
<7 Estilos ~ Formatagdo |~ Fonte + Tamanho da Fg~ 7
—| x, x* |2

PROCESS0O NAOC SE ENCONTRA FISICAMENTE MESTE DEPARTAMENTO

Alterar Pré-Visualizar << Voltar Cancelar

#* Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Licaimn 1N Nadac Aa Aocnanha snavn altnwania

O usuario podera alterar as seguintes informagdes:

Tipo do Despacho;
Servidor Responsavel pelo Despacho;
Publico;

Forma do Despacho: Se selecionar a op¢ao Informar Despacho, o texto do mesmo podera ser
alterado. Caso opte por Anexar Arquivo, o sistema exibira um campo onde o arquivo podera ser
selecionado clicando em Selecionar Arquivo;

Despacho: O usuario podera ainda alterar o texto relativo ao despacho.

Clique em Voltar caso deseje retornar para a pagina anterior.

Para exemplificar, alteraremos o campo 7ipo do Despacho para Desfavoravel e Publico para Sim.

Clique em Pré-Visualizar para visualizar o despacho com todas as alteragdes realizadas antes de
confirmd-las. O despacho sera exibido, entdo, conforme figura abaixo:



— MINISTERIO DA EDUCACAD N -
U UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE 3?”
e el SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS J‘

SUPERINTENDENCIA
Protocolo DE INFORMATICA

Processo n®. 23077.033516/2008-16

Assunto: PROGRESSAO POR CAPACITACAD

DESPACHO DESFAVORAVEL

FROCESS0 MAOQ 5E ENCONTRA FISICAMENTE MESTE DEFARTAMENTO

(NSo Autenticado - Pre-Visualizacdo.)
MOME DO CHEFE DA SECAC
ZHEFE DE SECAC

SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Infarrnatica - UFRM -

@ voltar (84) 3215-3148 - sisternas Imprimir (=)

Liraivn 11« Duh svicarnlimnnia Ao Aocnanha

Clique em Voltar para retornar a pagina anterior.

Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Pretecele no topo da pagina.
Para imprimir o despacho, clique em Imprimir =,

De volta a tela anterior, clique em Alterar para confirmar as alteragdes realizadas. O sistema exibira
uma mensagem de confirmacao no topo da tela contendo o Resumo do Despacho:

!/ + Despacho alterado(a) com sucesso.
RESuUMO DO DESPACHO

Dapos GERAIS Do PROCESsO

Processo: 23077.033516/2008-16 'Uh
Assunto do Processo: PROGRESSAD POR CAPACITACAD PROFISSIONAL (Técnico Administrativa)
Assunto Detalhado: PROGRESSAC POR CAPACITACAD
Natureza do Processo:
Unidade de Origem: MEIC - SETOR PESSOAL E RECUROS HUMANOS (20.05)

DADOS GERAIS DO DESPACHO

Tipo do Despacho: DESFAVORAVEL

Servidor Responsavel
pelo Despacho:

Piblico: Nio

NOME DO SERVIDOR

Cadastrar Despachos Autenticar Despachos Registrar Saida de Processos

Protocolo

Liccarwn 17 Noacnnnha altouwndala) anma crrnncon

Clique no icone ~* para visualizar os Dados Gerais do Processo novamente.

Clique em Cadastrar Despachos ¢a50 deseje cadastrar um novo despacho. Esta agédo esta detalhada
no manual Cadastrar Despacho de Processos, listado em Manuais Relacionados, no fim desta pagina.




Para autenticar o despacho de outro processo, clique em Autenticar Despachos  Esta acio foi
detalhada anteriormente neste mesmo manual.

Para registrar a saida de um processo, clique em Registrar Saida de Processos  [gta operagdo esta
detalhada no manual Registrar Envio (Saida) de Processo, listado em Manuais Relacionados, no fim
desta pagina.

Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Protocolo,

Bom Trabalho!



Registrar Dados do Documento (20/12/2010)

Sistema SIPAC

Moédulo Protocolo

Usuarios Usuadrios que possuem o perfil de Administrador Protocolo
Perfil Administrador Protocolo

Esta funcionalidade permite o cadastro das informag¢des de um documento a partir de uma etiqueta
protocoladora, a qual reserva uma numeracao de protocolo.

Para realizar esta operagao, acesse SIPAC — Modulos — Protocolo — Documentos — Cadastro —
Registrar Dados do Documento.

Sera exibida uma lista com as Etiquetas Protocoladoras registradas no sistema, e um formulario de
busca para que, filtrando os dados, o usudrio possa encontrar facilmente a etiqueta desejada. Observe
o exemplo abaixo:

ConsuLTA DE ETIQUETAS PROTOCOLADORAS

[7] Mumero de Protocole: (23077 . [0 /|2010 |-|0 (Formato: Radical.Numero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

[] unidade de Origem:

[[] Gerada entre: 20/11/2010 |[F a [20/12/2010 |H]

Todos as Etiqguetas Protocoladoras

Buscar Cancelar

.;2) Selecionar Etiqueta

ETIQUETAS PROTOCOLADORAS ENCONTRADAS (40)

Nimero do Protocolo Data Cadastro Unidade de Origem
23077.004834/2010-86 06102010 17:28 DAPPRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL (11.65.04) Q)
23077.004837/2010-10 06102010 17:28 DAPPRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL (11.65.04) Q)
23077.004838/2010-54 06102010 17:28 DAPPRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PESSOAL (11.65.04) \-2)
23077.004839/2010-17 06102010 1728 DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD PESSOAL (11.65.04) .;2)
23077.004240/2010-33 081072010 17:28 DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD PESS0AL (11.65.04) Q)
23077.004876/2010-17 08M0/2010 17:28 DAP/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD PESSOAL (11.55.04) Q)
Fag. 1 El )

1780 Registro(s) Encontrado(s)

Livavinn 1o (M nvacailtn Ao Bt maintac DuwntanaAaladamae

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Uma caixa de dialogo sera exibida solicitando
confirmagdo da a¢do. Essa funcionalidade serd a mesma em todas as paginas em que estiver presente.

O formulario permite o refinamento da busca através dos dados:

* Numero de Protocolo: Busca por um nimero de protocolo, determinado por um formato especifico
(Radical.Numero/Ano);

» Unidade de Origem: Digite os trés primeiros digitos para que o sistema mostre uma lista com as
opgdes de preenchimento;

* Gerada entre: Intervalo de datas em que o processo foi realizado. Utilize os icones = para facilitar
a selecdo das datas através de um calendario gerado;

» Todas as Etiquetas Protocoladoras: Quando este campo ¢ selecionado, os demais campos sao
automaticamente desmarcados.

Clique no icone @ para selecionar a etiqueta desejada, a qual servira de base para os dados do
documento a ser registrado.

A tela seguinte sera semelhante a imagem abaixo:



DAapos Do DOCUMENTO

Protocolo: 23077.004837/2010-10
Origem do Documento: Documento Interno

Assunto do Documento: # |022.221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUIGOES NO BRASIL

Oficio: * ) sim @ W&o
Documento (Identificador/Ana): /|0
Tipo do Documento: * | ATA El

Data do Documenta: * |08/12/2010 9]

Observagoes:

DADOS DA MOVIMENTAGAD

Origem Interna: # @ Prapria Unidade ) Outra Unidade

Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Unidade de Destino: #|13.01.11 CCHLA - SETOR DE EXECUCAQ ORCAMENTARIA

— e e e - - g e - —— e

=] DEPTO DE LINGUAS E LITERATURAS ESTRANGEIRAS MODERNAS (13.01.10.07)
=5 DIRECAD DO CCHLA (13.0)

=[] ASSESSORIA ADMINISTRATIVA DO CCHLA (13.04.10)
=] BIBLIOTECA SETORIAL DO CCHLA (13.09)
=] CCHLA - ASSESSORIA DE COMUNICAGAO (13.01.16)
=] CCHLA - MATERIAL DE EXPEDIENTE - SECRETARIA DE GRADUAGAO (13.01.10.36)
=] CCHLA - MATERIAL DE EXPEDIENTE - SECRETARIA DO ALMOXARIFADO (13.01.10.3
=] CCHLA - MATERIAL DE EXPEDIENTE - SUPORTE DE INFORMATICA (13.01.10.37)
=] CCHLA - SECRETARIA ADMINISTRAGAO DO CCHLA (13.01.01)

= CCHLA - SETOR DE EXECUGCAQ ORCAMENTARIA (13.01.11 i
4 (1L 2

-

Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Liraiinna Ve Nadac Aa Narsiimannta

O usuério devera informar os Dados do Documento preenchendo os campos:

* Protocolo: O sistema exibird automaticamente o numero de protocolo;

* Origem do Documento: O sistema informara se o documento tem origem interna ou externa,
* Assunto do Documento: Informe o assunto ao qual se trata o documento;

* Oficio: O usuario podera optar por Sim ou Ndo para realizar a busca com o oficio;

* Documento (Identificador/Ano): Informe o identificador e o ano do documento;

* Tipo do Documento: Selecione dentre as opgdes disponibilizadas pelo sistema, o tipo do
documento desejado;

* Data do Documento: Informe a data do documento;

* Observagoes: Campo livre, destinado a informacdes adicionais referentes ao documento.
Devera informar também os Dados da Movimentacdo:

» Origem Interna: Selecione se o documento ¢ de origem da Propria Unidade ou Outra Unidade.
* Unidade de Origem: O sistema informa a unidade de origem;

* Unidade de Destino: Selecione a unidade ao qual o documento serd destinado. Digite pelo menos
os trés primeiros digitos da denominagdo ou numero correspondente para que o sistema mostre
uma lista com as opg¢oes de preenchimento. Se preferir, utilize as pastas embaixo do campo para
buscar pelas unidades que estdo organizadas hierarquicamente, bastando apenas selecionar a
unidade com o mouse para preencher o campo;

Ap0s preencher os Dados do Documento, clique em Continuar para prosseguir com a operagao. A
seguinte tela sera exibida:



DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome: |Edital
Descrigdo:
Arquivo: # IC:"-.Users"-.PubIic:"-ed'rtal.png Selecionar arquivo_

Anexar

<< Voltar Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Liraiinn 2« Nadac da Avcriivin ~ o Avovnda

Informe Nome e Descri¢do do Anexo e, ao lado do campo Arquivo, clique em Selecionar Arquivo.
Abrird uma janela para que o usuario navegue pelas pastas do computador e encontre o arquivo
desejado. Selecione o arquivo e clique em Abrir.

Em seguida, clique em Anexar. O sistema informara o sucesso da operacdo e o arquivo anexado sera
adicionado a uma lista abaixo do formulério. Observe o exemplo:

%/) * Arquivo anexado com sucesso.

» Neste passo poderdo ser anexados arquivos ao documento que estd sendo cadastrado. Na parte de baixo da pagina serdo mostrados o= arquivos incluidos
durante sua sessdo de cadastramento de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Mome:
Descrigdo:
Arquivo: # Selecionar arquivo_.

Anexar

@: Excluir Documento

ARQUIVOS ANEXADOS A0 DOCUMENTO

Home Descrigdo Arquivo
Edital edital png o

<< \Voltar Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

L5aimn A+ Avnaiivin nmnovada nnwve crinncon

Poderdo ser anexados quantos arquivos forem necessarios € o usudrio poderd remové-los através do
icone @, Ao clicar no icone de remogio, abrird uma caixa de didlogo solicitando a confirmagéo da
operagao:

0 Deseja realmente remover o arquive’ Todos os dados serdo perdidoes.

| QK | ’ Cancelar

Figura 5: Deseja realmente remover o arquivo? Todos os dados

canwin novdidac

Para confirmar a remocao, clique em Ok e observe a a mensagem de sucesso.



%} * Arquivo removido

» MNeste passo poderdo ser anexados arquivos ao documento que esta sendo cadastrado. Na parte de baixo da pagina serdo mostrados os arquivos incluidos
durante sua sessdo de cadastramento de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

MNome:

Descrigdo:

Arquivo: # Selecionar arquivo_.

Anexar

<< Voltar Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Liraivnn K+ Avrriinin vonisninda

Apos anexar os arquivos ao documento, clique em Continuar.

A seguinte tela sera exibida:

DADOS DO DOCUMENTO

Protocolo: 23077.004837/2010-10
Origem do Documento: Interno
Assunto do Documento: 022.221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES NO BRASIL
Tipo do Documento: ATA
Origem: SINFO (11.35)
Data do Documento: 08/12/2010
Observacies:

DADOS DA MOVIMENTACAOD
Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA {11.35)
Unidade de Destino: CCHLA - SETOR DE EXECUC,‘EO OR(;AMENTARIA {13.01.11)

DADOS GERAIS DO DESPACHO
Cadastrar Despacho: * &) sim @ N3o
Confirmar <= Voltar Cancelar

Liraivn 7« M anfivimine Nadac da Naciiminnta

Confira todos os dados do documento antes de confirmar o cadastro.

Também ¢ possivel informar despachos associados @ movimentacao. Para isso, no campo Cadastrar
Despacho, selecione a op¢ao Sim. O sistema ira expandir um formuldrio para o cadastro do despacho,
como mostra a figura abaixo:



DapOs DO DOCUMENTO

Protocolo: 23077.004837/2010-10
Origem do Documento: Interno
Assunto do Documento: 022.221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUIC@ES MO BRASIL
Tipo do Documento: ATA
Origem: SINFO (11.35)
Data do Documento: 08/12/2010
Observacies:

DADOS DA MOVIMENTACAO
Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA {11.35)
Unidade de Destino: CCHLA - SETOR DE EXECUC.EO ORCAMENTARIA (13.01.11)

DADOS GERAIS DO DESPACHO
Cadastrar Despacho: * @ sim () Nao
Tipo do Despacho: * @ Favordvel © Desfavordwvel
Servidor Responsavel pelo Despacho: # | NOME DO SERVIDOR El
Piblica: * @ sim © Nio
Forma do Despacho: * @ Informar Despacho © Anexar Arquivo

DEspPACHO

e

SR X @@ (9 g% [m| S8 7 U AE-
(2 Estilos * Formatacdo * Fonte * Tamanho daFe~ | = 25

—[=| = x|

Informagdes do despacho.

Confirmar << Voltar Cancelar

Licainn Q¢ hnfasminm Nocnanha

Informe os Dados Gerais do Despacho através dos campos: Tipo do Despacho (Favoravel ou
Desfavoravel), Servidor Responsavel, Publico (Sim ou Ndo) e Forma do Despacho. Este ultimo,
permite que o usudrio opte por Informar o Despacho, redigindo-o no campo de texto abaixo, ou
Anexar Arquivo, substituindo o formulério do texto pelo campo de upload do arquivo a ser anexado.

Estardo disponiveis ferramentas de formatagao de texto para a redacao do despacho, acima da area de
redagao.

Se ndo desejar informar um despacho, mantenha o campo Cadastrar Despacho com a op¢ao Ndo
selecionada.

Para finalizar o registro de dados do documento, clique em Confirmar e observe a mensagem de
sucesso:



!/ * Documento cadastrado(a) com sucesso!

Protocolo: 23077.004837/2010-10
Assunto do Documento: 022.221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES NO BRASIL
Tipo do Documento: ATA
Origem: SINFO (11.35)
Data do Documento: 03/12/2010
Observacies:

DADOS DA MOVIMENTACAD

Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Unidade de Destino: CCHLA - SETOR DE EXECUGAO ORCAMENTARIA (13.01.11)

DADOS GERAIS DO DESPACHO
Tipo do Despacho: FayoRAVEL
Servidor Responsavel pelo Despacho: NOME DO SERVIDOR
Piblico: Sim

::; Imprimir Comprovante

Licvarmn O Nansimanntn (T adactwnda nnne Crrnnaan

A tela mostra os dados do documento cadastrado.

. .. . i :;ﬁ Imprimir Comprovante
Para imprimir o Comprovante do Processo, clique no icone

. Logo,
aparecera a tela para impressao.

= MINISTERIO DA EDUCACAD A,
U UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE j.?N
ol et SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAC E CONTRATOS ‘J‘

SUPERINTENDENCIA
Protocolo DE INFORMATICA

DOCUMENTO
23077.004837/2010-10 H"H”m

Cadastrado em 20/12/2010

Documento disponivel para recebimento com
codigo de barras

Assunto do Dpcumentu: .
022.221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES NO BRASIL

Unidade de Origem: )
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (SINFO) (11.35)

Namero:
NAD DEFINIDO

Tipo do Documento:
ATA

Observacao:

MOVIMENTACOES ASSOCIADAS

| Data Envio |Destinn
08/12/2010 CCHLA - SETOR DE E}CECUI:;ED DRGAMENTI&R.IA (13.01.11)

e SIPAC | Copyright © 2003-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - Tt h:E:]

-~ (84) D000-0000 3 Sistemas

Livaimn 10N harnudnain £ Aanrnmariivnts

Caso queira fechar a tela, clique em Fechar.
Para imprimir o comprovante, clique no icone Imprimir =1}

Se desejar retornar a pagina inicial do moédulo, clique em Protecolo



Bom Trabalho!



Cadastrar Classificaciao Conarq (19/11/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Protocolo

Usuarios Usudrios que possuem o perfil de Administrador Protocolo
Perfil Administrador Protocolo

Esse caso de uso tem como finalidade o cadastro de classifica¢cdes Conarq no sistema. Uma
classificagdo Conarq ¢ um assunto usado para classificar processos € documentos. Ela tem como
objetivo classificar e agrupar processos e documentos sob um mesmo tema, agilizando sua
recuperagao e facilitando as tarefas arquivisticas.

Para acessar essa funcionalidade, acesse 0 SIPAC — Modulo — Protocolo — Administracdo —
Cadastro — Classifica¢do Conarq — Cadastrar.

A seguinte tela serd exibida:

Cadigo:
MNome na Tabela CONARQ: + NO EXTERIOR
Nome Completo: # |CURSOS PROMOVIDOS POR QUTRAS INSTITUICOES NO EXTERIOR
Prazo de Guarda Corrente:
Prazo de Guarda Intermediario:

Destino Final: | -- SELECIONE -- [+

Observagdes:

(500 caracteres/0 digitados )
Permite Criar Processo: Sim @ NEo

Classificacdo Conarg Pai:

AssocIAR Tipos DE DOCUMENTOS
Tipo do Documento: | -- SELECIONE -- [=]

Adicionar Documento

"if Remover Tipo de Documento

Tirpos DE DOCUMENTOS ASSDCIADOS

Nenhum Tipo de Documento associado.

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Lircrivn 1« Nadac Aa Maccificnnsla (T anams

Para cadastrar uma classificagdo Conarq, o usuario devera preencher corretamente os seguintes
dados:

» Codigo: Informe o cddigo numérico do Conarq;

* Nome na Tabela Conarg: Informe o nome simplificado do assunto exatamente como estd na tabela
Conargq;

* Nome Completo: O usuério deverd informar o nome completo do assunto que serd visivel para os
usudrios que cadastram processos/documentos;

* Prazo de Guarda Corrente:: Informe, em anos, o prazo de Guarda Corrente;
* Prazo de Guarda Intermedidario: Informe, em anos, o prazo de Guarda Intermediario;

* Destino Final: O usuario podera selecionar o local onde seus processos € documentos deverao ser
guardados;

* Observagoes: Informe algumas observagoes;



* Classificagdo Conarg Pai: Digite as trés primeiras letras da Classificagdo Conarq e o sistema
disponibilizara uma lista com os resultados equivalentes;

Caso desista da operagao, clique em Cancelar. Uma janela serd apresentada pelo sistema para
confirmagdo. Esta operacdo ¢ valida para todas as telas que apresentem esta fungao.

Exemplificaremos com o Nome na Tabela Conarg NO EXTERIOR, o Nome completo CURSOS
PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES NO EXTERIOR ¢ o Tipo de Documento ATA.

No item Associar Tipos de Documentos, o usuario podera selecionar o documento de seu interesse e
clicar em Adicionar Documento. O documento associado aparecera logo abaixo no item 7Tipos de
Documentos Associados. Conforme mostrado abaixo:

DADOS DA CLASSIFICACAD CONARQ

Cddigo:
MNome na Tabela CONARQ: + NO EXTERIOR
Nome Completo: # |CURSOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUIC@ES NC EXTERIOR
Prazo de Guarda Corrente:
Prazo de Guarda Intermediario:

Destino Final: | -- SELECIONE -- [+

Observagdes:

(500 caracteres/0 digitados )
Permite Criar Processo: () sim @ N3o
Classificacdo Conarg Pai:
AssoCIAR Tir0os DE DOCUMENTOS
Tipo do Documento: | ATA EI
Adicionar Documento
-’ii: Remover Tipo de Documento

Tirpos DE DOCUMENTOS ASSDCIADOS
Tipo de Documento
ATA {-"

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.
Liainn Ve Tina Ao Nariminnta A_’T'A
Caso deseje remover o documento selecionado clique no icone /. Ser4 apresentada a seguinte
janela de confirmacao:

0 Deseja realmente Removwer este item?

| QK | ’ Cancelar

Lirarmn 2« Nacnin wnnlngninta wmnsavinse naan 14010 9

Para remover o documento selecionado clique em OK. Serd apresentada a seguinte mensagem de
Sucesso:

!:/ + Tipo de Documento removido({a) com sucesso.

Liaimn A+« Nansinannta Donsnviida nnne Crinnaan

Para finalizar clique em Cadastrar. Sera exibida a seguinte tela:



%/) # Classificacao Conarg cadastrado(a) com sucesso!

Neste passo podem =ser visualizados oz dados referentes a classificagdo Conarg selecionada.

Codigo:
Nome na Tabela: NO EXTERIOR
Nome Completo: CURSOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUIQEJES NO EXTERIOR
Prazo de Guarda Corrente:
Prazo de Guarda Intermediario:
Destino Final:
Observacdes:
Permite Criar Processo: Nico

Classificacdo Conarqg Pai:

Cadastrar Nova Classificacao
Protocolo

Liaimn 8 Macaifinania (MNancavwn andactundala) anwma crinnaan

. - , - . g Cadastrar Nova Classificacdo
Para cadastrar uma nova classificagdo, o usuario devera clicar em

Aparecera a pagina inicial como mostra a Figura 1 deste manual.
Clique em Pretecelo cago deseje retornar para a pagina inicial do moédulo Protocolo.

Bom Trabalho!



Listar/Alterar Classificacido Conarq (14/12/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Protocolo

Usuarios Usudrios que possuem o perfil de Administrador Protocolo
Perfil Administrador Protocolo

Esta funcionalidade tem como finalidade a listagem e alterag@o de classificagdes Conarq cadastradas
através da funcionalidade Cadastrar Classificagao Conarq. Uma classificacao Conarq ¢ um assunto
usado para classificar processos e documentos. Ela tem como objetivo classificar e agrupar processos
e documentos sob um mesmo tema, agilizando sua recuperagao e facilitando as tarefas arquivisticas.

Para acessar essa funcionalidade, acesse 0 SIPAC — Modulo — Protocolo — Administracdo —
Cadastro — Classifica¢do Conarq — Listar/Alterar.

A seguinte tela serd exibida:

Cadigo:

Nome na Tabela:

Nome Completo:

Prazo de Guarda Corrente:

Prazo de Guarda
Intermedidrio:

Destino Final: -- SELECIONE -- [=]

OoOoOooOoO

Permite Criar Processo: ) sim @ N3o
] Classificacio Conarg Pai:

B Tipo do Documento

Associado: -- SELECIONE -- =

Todas as Classificagies Conarg

Buscar Cancelar

;?) Cadastrar Nova Classificacdo Conarg 'U&: Visualizar .. Alterar ): Ativar é‘) Inativar

LISTA DE CLASSIFICACOES CONARQ ENCONTRADAS (15)

Codigo Nome na Tabela Nome Completo i e ey Intermediario Final

022.2 CLASSIFICACAO CONARQ CLASSIFICACAO CONARGQ POR EXTENSO Q@
012.2 CLASSIFICACAD CONARQ CLASSIFICACAO CONARQ Qe
003 CLASSIFICACAO CONARQ CLASSIFICACAD CONARQ Qe
004 CLASSIFICAGAQ CONARQ CLASSIFICAGAO CONARQ POR EXTENSO QFe
005 CLASSIFICACAQ COMARQ CLASSIFICACAO CONARGQ POR EXTENSO Qe
001 CLASSIFICACAO CONARQ CLASSIFICACAO CONARGQ POR EXTENSO Qe
CURS0S (INCLUSIVE BOLSAS Q
002 5E EaTunOo) CURSOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDO) A\ @
01g APERFEICOAMENTO E APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO - CURSOS - Q e

TREINAMENTO PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO S
010.1 CLASSIFICACAO CONARQ CLASSIFICACAO CONARGQ POR EXTENSO Qe
PROMOVIDOS PELA = (3 =
011 [=TITUICAG CURS0S PROMOVIDOS PELA INSTITUICAD L g @
012 APERFEICOAMENTO E APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO - CURSOS - Q e

TREINAMENTO PROMOVIDOS PELA INSTITUICAD S
CURSOS PROMOVIDOS PELA = Q =
012.1 [NsTITUICAD CURSOS PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO 4 g @
APERFEICOAMENTO E Q
022 TR EINAMENTO APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO L@
CURSOS (INCLUSIVE BOLSAS Q &
022.1 pe FaTuno) CURS0S (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDO) L g @
022,11 PROMOVIDOS PELA APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO - CURSOS - 5 ano(s) a e

1 nsTITUICKO PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO GOl Al

Fag. 1 E|
15 Registro(s) Encontrado(s)
Lirvaivn 1+ Rarcnmw M acaifinnnia (anvn

Prazo de Guarda

Prazo de Guarda Destino

Abaixo sio listadas as Classificagdes Conarq ja cadastradas. E possivel filtrar as Classificagdes
Conarq informando os seguintes dados:

* (Codigo: Informe o cddigo numérico do Conargq;



* Nome na Tabela Conarg: Informe o nome simplificado do assunto exatamente como estd na tabela
Conargq;

* Nome Completo: O usuério deverd informar o nome completo do assunto que serd visivel para os
usuarios que cadastram processos/documentos;

* Prazo de Guarda Corrente: Informe, em anos, o prazo de Guarda Corrente;
* Prazo de Guarda Intermedidario: Informe, em anos, o prazo de Guarda Intermediario;

* Destino Final: O usuario podera selecionar o local onde seus processos € documentos deverao ser
guardados;

» Permite Criar Processo: O usudrio podera escolher se permite ou ndo criar o processo;

* Classificagdo Conarg Pai: Digite as trés primeiras letras da Classificagdo Conarq e o sistema
disponibilizara uma lista com os resultados equivalentes;

» Tipo de Documento Associado: Selecione dentre as opgdes disponibilizadas pelo sistema, o tipo de
documento associado desejado;

» Todas as Classificagoes Conarq: O usudrio iré realizar a busca por todas as classificagdes
cadastradas;

Caso desista da operagao, clique em Cancelar. Uma janela sera apresentada pelo sistema para
confirmacdo. Esta operacdo ¢ valida para todas as telas que apresentem esta funcao.

Ap6s informar os dados da Classificagoes Conarg desejada, clique em Buscar. O resultado da busca
aparecera logo abaixo no item Lista de Classificagoes Conarq Encontradas.

Caso deseje Cadastrar uma Nova Classificagdo Conarq, clique em . Esta funcdo sera explicada no
Manual Relacionado Cadastrar Classificacdo Conarg.

. . \ . ~ . . , L #]
Para visualizados os dados referentes a classificagdo Conarq selecionada, clique no icone . O
sistema carregard a seguinte pagina:

Codigo: 022.1

Nome na Tabela: CURSOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDO)
Mome Completo: CURS0OS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDQ)

Prazo de Guarda Corrente:

Prazo de Guarda Intermediario:

Destino Final:

Observacoes:

Permite Criar Processo: Nio
Classificacdo Conarg Pai: 022 - APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
<< Voltar

Limarmn Ve Nadac Ao Macaifinnnlia (T an s
Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar. Essa funcionalidade serd a mesma em todas as

paginas em que estiver presente.

Caso deseje Alterar a classificacdo conarq cadastrada, clique no icone ', a seguinte pagina sera
exibida:



DADOS DA CLASSIFICACAO CONARQ

Cddigo: (022.1
Nome na Tabela CONARQ: # CURSOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDC)
Nome Completo: # CURSOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDO)
Prazo de Guarda Corrente:
Prazo de Guarda Intermedidrio:

Destino Final: | -- SELECIONE -- [=]

Observagdes:

(500 caracteres/0 digitados )
Permite Criar Processo: () sim @ pN3o
Classificagdo Conarg Pai: (022 - APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
AssociAR Tiros DE DOCUMENTOS
Tipo do Documento: | ATA El
Adicionar Documento
-y: Remover Tipo de Documento

Tiros DE DOCUMENTOS ASSOCIADOS
Tipo de Documento
ATESTADO DE MATRICULA 9

ATA y

Alterar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Licviivn e Altovar Nadac Ao Maccifinnnia (Tanavn

Nesta tela o usuario devera informar o Nome na Tabela Conarq, o Nome Completo e selecionar, no
item Associar Tipos de Documentos, o 7ipo do Documento de seu interesse. Apods preencher os
dados, clique em Adicionar Documento. O documento associado aparecera logo abaixo no item
Tipos de Documentos Associados.

Caso deseje remover o documento selecionado clique no icone ® . Sera apresentada a seguinte
janela de confirmacao:

0 Deseja realmente Remowver este item?

| QK | ’ Cancelar

Limaimnn Ao i Ao AiilAascn

Para remover o documento selecionado clique em OK. Sera apresentada a seguinte mensagem de
sucesso:



%/) + Tipo de Documento removido(a) com sucesso.

Para alterar uma Classificagdo Conarg, insira os dados corretamente nos campos abaixo €, em =seguida, selecione a opgdo Alterar.

Algumas orientagdes:

» Nome na Tabela CONARQ: Nome do assunto exatamente como estd na tabela COMARQ. Por exemplo, para o assunto de codigo 022.122 =eria "NO
EXTERIOR".

#« Nome Completo: Nome completo do assunto que serd visivel para os usudrios que cadastram processos/documentos. Por exemplo, para o assunto de

codigo 022.122, o seu nome na tabela conarg € "NO EXTERIOR". Porém o nome completo de forma que faga sentido para o usudrio poderia ser "CURS0S
PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES NO EXTERIOR"

» Tipos de Documentos: Caso deseje indicar guais os tipos de documentos necessdrios ao se cadastrar processos com determinado classificagdo, basta
informa-los também. Dessa forma, durante o fluxo do cadastro de um processo, o sistema poderd sugerir aos usudrios os tiops de documentos necessarios.

DADOS DA CLASSIFICACAD CONARQ
Cddigo: |022.1

Nome na Tabela CONARQ: # |CURSOS (INCLUSIWVE BOLSAS DE ESTUDO)
Nome Completo: # |CURSOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDO)
Prazo de Guarda Corrente:
Prazo de Guarda Intermedidrio:

Destino Final: | -- SELECIONE -- [=]

Observagdes:

(500 caracteres/0 digitados )
Permite Criar Processo: () sim @ N3o
Classificagdo Conarg Pai: |022 - APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
AssocIAR TiPOos DE DOCUMENTOS
Tipo do Documento: | ATA [=]

Adicionar Documento

-ﬂ: Remover Tipe de Documento

Tiros pe DocuMENTOS ASSOCIADOS
Tipo de Documento

ATA y

Alterar Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Liraivn 8§+« Nariiminnta Pomavida nnm Ciinncon

Para finalizar clique em Alterar. Sera apresentada a seguinte janela de confirmagao:

9 Deseja realmente alterar a Classificagde Conarg?

| OK | ’ Cancelar

Liaivmn Ke (i Ao AillAancn

Para alterar a Classificagdo Conarq selecionada clique em OK. Serd apresentada a seguinte
mensagem de sucesso:



-
!J) * Classificacdo Conarq alterado(a) com sucesso.

Neste passo podem ser visualizados os dados referentes a classificagdo Conarq selecionada.

DADOS DA CLASSIFICACAO CONARQ

Codigo: 022.1

Nome na Tabela: CURSOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDO)
Mome Completo: CURSOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDO)

Prazo de Guarda Corrente:

Prazo de Guarda Intermediario:

Destino Final:

Observacies:

Permite Criar Processo: Nao
Classificacdo Conarg Pai: 022 - APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
Listar Classificacdes Conarg
Protocolo

Licaivn 7 (M acaitinania (MNannwvwn altovwndala) nnne crinnaan

Protocolo

Clique em caso deseje retornar para a pagina inicial do moédulo Protocolo.

Para visualizar a lista de Classifica¢do Conarg, clique em Listar Classificacdes Conarg  gerg

apresentada a tela Buscar Classificagdo Conarq. Nesta tela, o usuario também podera ativar/inativar
as Classificagcdes Conarq cadastradas.

O icone @ indica que a situagao da Unidade estd Ativa, para Inativar Unidade clique no mesmo.

O icone « indica que a situa¢do da Unidade esté Inativa, para Ativar Unidade clique no mesmo.

Em ambas as operacdes sera exibida a seguinte mensagem de sucesso:

-
_I,J) +« Operacdo realizada com sucessol

Licvainn L« MNnonvnnia vonnlimada nnna catnncan

Bom Trabalho!



Cadastrar Tipo de Processo (06/12/2010)

Sistema SIPAC

Moédulo Protocolo

Usuarios Todo usuario que possui o perfil Cadastrar Protocolo
Perfil Administrador Protocolo

Esta funcionalidade tem como finalidade o cadastro de Tipo de Processo no sistema. Um Tipo de
Processo € usar para classificar processos e documentos. Ela tem como objetivo classificar e agrupar
processos e documentos sob um mesmo tema, agilizando sua recuperagao e facilitando as tarefas
arquivisticas.

Para acessar, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Administra¢do — Cadastro — Tipo de
Processo — Cadastrar.

A seguinte pagina sera exibida:

Tiro DE PROCESSO

Dencminagdo: | ABONO DE FALTAS
AssociAR Tipos DE DOCUMENTOS
Tipo do Documento: | ATA [=]
Adicionar Documento
-ﬂ: Remover Tipo de Documento

Tiros DE DOCUMENTOS ASSOCIADOS
Nenhum Tipo de Documento associado.

Cadastrar Cancelar

Lircaivn 1+« Tina Ao Duennncan

Caso desista da operagao, clique em Cancelar. Uma janela serd apresentada pelo sistema para
confirmacao. Esta operacao ¢ valida para todas as telas que apresentem esta fungao.

No campo Denominagdo, o usuario devera informar o nome do processo. No item Associar Tipos de
Documentos, o usuario podera selecionar dentre as opg¢des disponibilizadas pelo sistema, o Tipo de
Documento desejado. Ap6s preencher os dados, clique em Adicionar Documento. O documento
associado aparecera logo abaixo no item 7ipos de Documentos Associados. Conforme mostrado
abaixo:

Tiro DE PROCESSOD

Denominagdo: # ABONO DE FALTAS
AssocCIAR TiPOS DE DOCUMENTOS
Tipo do Documento: | ATA [=]
Adicionar Documento
-ﬂ; Remover Tipo de Documento

Tirpos DE DOCUMENTOS ASSDCIADOS
Tipo de Documento
ATA o

Cadastrar Cancelar

Liccrivn Ve N adactins Tina Ao Dwnnncon

Caso deseje remover o documento selecionado clique no icone ' . Sera apresentada a seguinte
janela de confirmacao:

0 Deseja realmente Remover este itemn?

| QK | ’ Cancelar

Liraimn 2« Nacnin wanlninints womaavinm naan itnmna D



Para remover o documento selecionado clique em OK. Sera apresentada a seguinte mensagem de
sucesso:



%} * Tipo de Documento removido(a) com sucesso.

Essa operagdo permite o cadastro, ativagdo e inativagdo de tipos de processos.

Tiro DE PROCESSO

Denominagdo: # |ABONO DE FALTAS
AssociAR Tipos DE DOCUMENTOS
Tipo do Documento: | ATA [=]
Adicionar Documento
-Ef: Remover Tipo de Documento

Tiros DE DOCUMENTOS ASSOCIADOS
Nenhum Tipo de Documento associado.

Cadastrar Cancelar

Lievasian Ae Tionn dAa Nansimnnimnta womsnsidaln) nnas csinncon

Para finalizar clique em Cadastrar. A seguinte pagina serd carregada:

%} + Tipo de Processo cadastrado(a) com sucessol

Neste passo podem ser visualizados os dados referentes ao Tipo de Processo selecionado.

DADOS DO TIPO DE PROCESSO

Denominacdo: ABONO DE FALTAS
Situacdo: Ativo
TiPOS DE DOCUMENTOS ASSOCIADOS

Tipo de Documento
ATA

Cadastrar Novo Tipo de Processo

Protocolo

Licarwn 8¢ Tinan Aa Duwnnnaan nndactuwndala) anme crinncan!

Para cadastrar um novo tipo de processo clique no link Cadastrar Novo Tipo de Processo

Clique em Protocelo

Bom Trabalho!

caso deseje retornar para a pagina inicial do moédulo Protocolo.



Listar/Alterar Tipo de Processo (08/12/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Protocolo

Usuarios Todo usudrio que possui o perfil Cadastrar Protocolo
Perfil Administrador Protocolo

Esta funcionalidade tem como finalidade a listagem e alteragdo de Tipos de Processos cadastrados
através da funcionalidade Cadastrar Tipos de Processo. Um Tipo de Processo ¢ usado para classificar
processos e documentos. Ele tem como objetivo classificar e agrupar processos € documentos sob um
mesmo tema, agilizando sua recuperagao e facilitando as tarefas arquivisticas.

Para isso, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Administra¢do — Cadastro — Tipo de
Processo — Listar/Alterar.

Seré exibida a seguinte tela:

Buscar Tipos D PROCESsOS

[[1 Denominacdo:
[[] Tipe do Documento Associado: -- SELECIONE -- [=]
Todos os Tipos de Processo

Buscar Cancelar

c_>) Cadastrar Novo Tipo de Processo (—*'3: Visualizar ..: Alterar (): Ativar @ Inativar

LISTA DE TIPOS DE PROCESS05 ENCONTRADOS (50)

Nome

ABANDONO DE CARGO Q0

ABONO DE FALTAS Q@

ABONO DE PERMANENCIA Qe

AGAC CAUTELAR aQpe

ATUALIZAGAO DE DADOS CADASTRAIS Qe

AUTORIZAGAO PARA CONDUZIR VEICULO Qe
Pag. 1E|>

281 Registro(s) Encontrado(s)

L5~ 1o Ratonie Tinnc Ar Dwnnnaana

Na tela acima o usudrio visualizard a Lista de Tipos de Processos Encontrados. Sera possivel realizar
a busca por processos. Para isso, o usudrio podera filtra-los informando a Denominagdo, o primeiro
nome do processo e selecionar dentre as opgdes disponibilizadas pelo sistema e/ou o Tipo de
Documento Associado desejado. Outra forma de realizar a busca ¢ através da selegdo do campo
Todos os Tipos de Processo.

Caso desista da operagao, clique em Cancelar. Uma janela sera apresentada pelo sistema para
confirmacdo. Esta operacdo ¢ valida para todas as telas que apresentem esta funcao.

Ap6s informar os dados do 7ipo de Processo desejada, clique em Buscar. O resultado da busca
aparecera logo abaixo no item Lista de Tipos de Processos Encontrados.

Caso deseje Cadastrar um Novo Tipo de Processo, clique em @ Cadastrar Novo Tipo de Processo
Esta fun¢do seré explicada no Manual Relacionado Cadastrar Tipos de Processo.

Para visualizados os dados referentes ao 7ipo de Processo selecionado, clique no icone . O
sistema carregara a seguinte pagina:

Denominacao: ABONO DE FALTAS
Situacdo: Ativo
TIPOS DE DOCUMENTOS ASSOCIADOS
Menhum Tipa de Documents assaciado.

<= Valtar

Limaimn Ve Nadaa Aa Tivna Aa Duwnnnaan




Para retornar a pagina anterior, clique em Voltar. Essa funcionalidade serd a mesma em todas as
paginas em que estiver presente.

Caso deseje Alterar o Tipo de Processo cadastrado, clique no icone ', a seguinte pagina sera
exibida:

Tiro DE PROCESSO

Denominagdo: # ABONC DE FALTAS
AssocIAR Tipos DE DOCUMENTOS
Tipo do Documento: | ATA [=]

Adicionar Documento

-y: Remowver Tipo de Documento

Tirpos DE DOCUMENTOS ASSOCIADOS
Tipo de Documento
ATA 9

Alterar Cancelar

L5rimn 2+« Altnvre Tivna An Duvnnncon

No item Associar Tipos de Documentos, o usuario podera selecionar o documento de seu interesse e
clicar em Adicionar Documento. O documento associado aparecera logo abaixo no item 7ipos de
Documentos Associados.

Caso deseje remover o documento selecionado clique no icone . Sera apresentada a seguinte
janela de confirmacgao:

9 Deseja realmente Remover este itemn?

| QK | ’ Cancelar

Livaswnn Ae Nacnin wonnlngnmnto wnniavinn naan 14,10 2

Para remover o documento selecionado clique em OK. Sera apresentada a seguinte mensagem de
sucesso:

-
%j * Tipo de Documento removido(a) com sucesso.

Es=a operagdo permite o cadastro, ativagdo e inativagdo de tipos de processos.

Tiro DE PROCESSO

Denominagdo: # [ABONQ DE FALTAS
AssOCIAR TiPos DE DOCUMENTOS
Tipo do Documento: | ATA [=]

Adicionar Documento

-ﬂ: Remover Tipo de Documento
Tirpos DE DOCUMENTOS ASSOCIADOS
Nenhum Tipo de Documento associado.

Alterar Cancelar

Liaimn 8¢ Tionan Ao Naniimnnmnta wonsninn daAla) nnwmn crrnncon

Ap0s preencher os dados, clique em Alterar. Seré exibida a seguinte janela de confirmagao:

9 Deseja realmente alterar o Tipo de Processo?

[ Ok l ’ Cancelar

Figura 6: Deseja realmente alterar o Tipo de

Dvnnncon?



Para alterar o 7ipo de Processo selecionado clique em OK. Serd apresentada a seguinte mensagem de
sucesso:

%} + Tipo de Processo alterado(a) com sucesso.

Neste passo podem ser visualizados os dados referentes ao Tipo de Processo selecionado.

DADOS DO TIPO DE PROCESSO

Denominacdo: ABONC DE FALTAS
Situacdo: Ativo
TiPOS DE DOCUMENTOS ASSOCIADOS

Nenhum Tipo de Documento associadao.

Listar Tipos de Processo

Lircrivn 7+ Tinna Ao Dvnnncon altovadala) cans crinncan!

Para visualizar a lista de Tipos de Processos, clique em Listar Tipos de Processo. Sera apresentada
novamente a tela Lista de Tipos de Processos Encontrados.

Nesta tela, o usuario também podera ativar/inativar os Tipos de Processos.
O icone @ indica que a situa¢do da Unidade esta Ativa, para Inativar Unidade clique no mesmo.

O icone  indica que a situa¢ao da Unidade esta Inativa, para Ativar Unidade clique no mesmo.

Em ambas as operacdes sera exibida a seguinte mensagem de sucesso:

!-1/) * Dperacao realizada com sucesso!

Neste passo podem ser visualizados os dados referentes ao Tipo de Processo selecionado.

DADOS DO TIPO DE PROCESSO

Denominacdo: ABONO DE FALTAS
Situacao: Ativo
TiPOs DE DOCUMENTOS ASSOCIADOS
Nenhum Tipo de Documento associado.

<< oltar

Protocolo

Liccarnn R« MNnnvwnnia vonlimada nna crinncan!

Clique em Protocolo

Bom Trabalho!

caso deseje retornar para a pagina inicial do modulo Protocolo.



Unidades para Tramitac¢ao Externa (19/11/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Protocolo

Usuarios Usudrios com o perfil Administrador Protocolo
Perfil Administrador Protocolo

Essa operacao tem como finalidade inserir unidades internas entre aquelas com permissao de
tramitagdo externa. Podemos também inativar ou reativar a permissao de uma unidade interna ja
inserida.

Para acessar esta funcionalidade acesse o SIPAC — Modulos — Protocolo — Administracdo —
Cadastro — Unidades para Tramita¢do Externa.

InFORME UmMa UNIDADE INTERNA

Unidade: #

Cadastrar
# Campos de preenchimento obrigatério.

Lisimn 1o Tnfrvann TThuan TTaidads Tntowan
A seguinte tela serd exibida:

Para realizar esta operagdo, o usudrio devera informar a Unidade. Para isso, digite as trés primeiras
letras do nome da unidade interna ou os trés primeiros numeros do cddigo da unidade interna que
deseja dar a permissao de tramitacdo externa e o sistema disponibilizard uma lista com os resultados
equivalentes. Para cadastrar a unidade digitada clique em Cadastrar.

As unidades j4 inseridas serdo mostradas no quadro logo abaixo Unidades de Tramitagdo Externa
juntamente com a Data de Cadastro e a Situagdo da Unidade. Conforme o exemplo:

-
!j * Unidade cadastrado(a) com sucesso!

Esta operagdo permite inserir unidades internas entre aquelas com permissdo de tramitagdo externa de processos. Abaixo sdo mostradas as unidades ja inseridas.
E possivel também ativar/inativar as unidades inseridas para a tramitagdo externa.

INFORME UMA UNIDADE INTERNA

Unidade: *

Cadastrar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

©: Ativar Unidade  ©: Inativar Unidade

UNIDADES DE TRAMITACAO EXTERNA

Unidade Data de Cadastro Situacdo
CCSA - COORDENACAC DO CURSO DE CIENCIAS CONTABELS (16.04) 12/11/2010 Ativo @

Protocolo

Lircarivn Ve TTuidadoa Ao TwanviitanSa Krvtnmnna

O usuario também podera ativar/inativar as unidades inseridas para a tramitacdo externa.
O icone @ indica que a situagao da Unidade estd Ativa, para Inativar Unidade clique no mesmo.

O icone  indica que a situa¢ao da Unidade esta Inativa, para Ativar Unidade clique no mesmo.

-
!:j + Unidade alterado(a) com sucesso.

Licarnn 2 Monanocning An crinncan

Em ambas as operagdes aparecera a seguinte mensagem de sucesso:

Protocolo

Clique em caso deseje retornar para a pagina inicial do médulo Protocolo.

Bom Trabalho!



Cadastrar Tipo de Documento (08/12/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Protocolo

Usuarios Todo usudrio que possui o perfil Cadastrar Protocolo
Perfil Administrador de Protocolo

Nesta Funcionalidade, o usudrio podera cadastrar, ativar e inativar tipos de documentos cadastrados
na institui¢ao.

Para acessar, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Administra¢do — Cadastrar — Tipo de
Documento.

Sera exibida a tela, com os documentos ja cadastrados.

Denominagio: ACAD DE JUSTIFICACAD

Cadastrar Cancelar

@ Ativar @ Inativar

TIPDS DE DOCUMENTOS

Denominacdo

ABAIXD ASSINADO

ACAO CAUTELAR

ACAO CIVIL PUBLICA

APOSENTADORIA POR INVALIDEZ
APOSENTADORIA POR TEMPO DE SERVIGO

Situacdo
Ativo
Inativo
Ativo
Inativo

Inativo

oo

APOSENTADORIA PROPORCIONAL Inativo

Pag.1 )

& Registro(s) Encontrado(s)

Liciivna 1« Tina Ao Narsiiminnta

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Uma caixa de didlogo sera exibida solicitando

confirmacao da operagdo. Essa funcionalidade serd a mesma em todas as paginas em que estiver
presente.

Para efetuar o cadastro, preencha o espago Denominagdo e em seguida, clique na op¢ao Cadastrar.
Exemplificaremos o cadastro com a Denominagdo: Agao de Justificacdo.

O sistema exibird uma mensagem informando o sucesso do cadastro:

!:j * Tipo de documento cadastrado com sucesso.

Limvarmn Ve Tinna Ao Aansivnnnta andactunda nnwvae crinnaan

O usuario podera verificar na tela qual a situagdo do documento. Caso o documento esteja inativo € o
usudrio deseje ativar, clique no icone @ Exemplificamos com o documento A¢ao Cautelar.

Sera exibido o sucesso da a¢ao:






ﬁlj + Tipo de documento ativado com sucesso.

Essa operacdo permite o cadastro, ativagdo e inativagdo de tipos de documentos.

Tiro DE DOCUMENTO
Denominagdo:

Cadastrar Cancelar

@ Ativar @ Inativar

TIPDS DE DOCUMENTOS

Denominagio Situacdo
ABAIXD ASSINADO ativo @
ACHO CAUTELAR Ativa @
aCAD CIVIL PUBLICA ativo @
APOSENTADORIA POR INVALIDEZ Inativo @
APOSENTADORIA POR TEMPO DE SERVIGO Inativo @
APOSENTADORIA PROPORCIONAL Inativo @
Pag. 1 & )
& Registro(s) Encontrado(s)
Liaivn 2+ Tina Ao daniimannta ativiada nnne carnncon
.
. . , . .. . . , @
Caso o documento esteja ativo e o usudrio deseje inativar, clique no icone = .
Exemplificaremos a tela com a Denominagdo: Abaixo Assinado.
, .
O resultado sera exibido pela tela:
y # Tipo de documento inativado com sucesso.
Essa operagdo permite o cadastro, ativagdo e inativagdo de tipos de documentos.
Denominagdo:
Cadastrar Cancelar
@ Ativar @ Inativar
Denominacdo Situacdo
ABAIXD ASSINADO Inativo (%]
ACHO CAUTELAR Ativo @
ACAD CIVIL PUBLICA ativo @
APOSENTADORIA POR INWVALIDEZ Inativo (%]
APOSENTADORIA POR TEMPO DE SERVICO Inativo (%]
APOSENTADORIA PROPORCIONAL Inativo [+)]

Pag. 1 & )

& Registro(s) Encontradols)

Protocolo

Lirarmn A« Tina Aa daniimnsninta sinnstivinda nnme carnncon

Caso deseje voltar a pagina principal do médulo Protocolo, clique no icone Pretecele
Bom Trabalho!



5.5 Manuais das Operacdes do usuario de Perfil: Administrador Protocolo e
Cadastrar Protocolo

Gerar/Imprimir Etiquetas para Capas (02/12/2010)

Sistema SIPAC

Médulo Protocolo

Usuarios Usuarios que possuem o perfil de Administrador Protocolo
Perfil Administrador Protocolo e Cadastrar Protocolo

Uma Etiqueta para Capa exibe informagdes sobre documentos/processos ja cadastrados. Possui um
tamanho maior e ¢ usada como uma mini capa para os documentos e processos. Uma etiqueta para
capa exibird algumas informacgdes, como: Numero de protocolo, codigo de barras, interessado,
assunto e data de autuagao.

Esta operacdo permite ao usudrio gerar e reimprimir etiquetas para capas, a depender do perfil do
usudrio. A reimpressao de etiquetas sé € disponivel ao usudrio que possuir perfil de Administrador de
Protocolo.

Para realizar esta operagdo, o usuario devera acessar o seguinte caminho, de acordo com seu perfil:

* SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos — Etiquetas para Capas — Gerar/Imprimir
Etiquetas (Perfil Administrador Protocolo).

» SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos — Etiquetas para Capas — Gerar Etiquetas
(Outros perfis).

A seguinte pagina sera exibida:

ETIQUETA PARA CAPA

Operagioi® Impressdo @ Reimpressao

JUSTIFICATIVA #

{200 caracteres /0 digitados)

# Campos de preenchirmento obrigatdrio,

BuscARrR PROCESSO

™ Ndmera de Protocalo: 23077 | . Jlzo1o |- {Forrmato: Radical Mimero/ano - Digitos)
{Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

I Radical: 23077 - UFRN (11,00} =1

[T cadastrado entre: 24/10/2010 |7 3 [24/11/2010 [

M Tadas os Processas

Buscar Cancelar

L5~ 1+ Raionme Dvnnncon

Caso o usuario ndo tenha o perfil Administrador Protocolo, a tela acima sera carregada com apenas a
Operagdo Impressao.

Caso desista de realizar a operacao, clique em Cancelar e confirme a operacio na caixa de didlogo
que sera gerada posteriormente. Esta mesma funcdo serd valida sempre que a opgdo estiver presente.

A tela permite que o usuario busque pelo processo desejado para gerar ou reimprimir as etiquetas,
refinando sua busca através dos seguintes campos:

* Operagdo: Selecione Impressdo, para gerar etiquetas que serdo impressas pela primeira vez, ou
Reimpressdo, para reimprimir etiquetas geradas anteriormente. A op¢ao de reimpressao sera
exibida apenas se o usudrio possuir perfil de administrador;

 Justificativa: Este campo sera exibido apenas quando a operagdo Reimpressdo estiver selecionada.
O usuario deverd informar o motivo da reimpressdo das etiquetas;



* Numero de Protocolo: O campo refere-se a um numero de protocolo especifico, que deve ser
preenchido no formato adequado (Radical. Numero/Ano-Digitos);

* Radical: O menu suspenso ira listar os radicais registrados no sistema;

* Cadastrado Entre: Intervalo de datas em que o protocolo foi gerado. Utilize o icone [ para
selecionar facilmente as datas em um calendario gerado;

» Todos os Processos: Ao marcar esta opcao, os demais campos de refinamento de busca sdo
automaticamente desmarcados.

Clique em Buscar.

O sistema ira exibir uma listagem com os Processo Encontrados abaixo do formulario de busca,
como no exemplo abaixo:






ETIQUETA PARA CAPA

Operaglor® Impress8o [0 Reimpressao
JUSTIFICATIVA #

A primeira impressdo foi prejudicada por falha técnica do equipamento.

{200 caracteres/f0 digitados)

% Carnpos de preenchirnento obrigatdrio.

BuscaArR PROCESSO

[l Murmero de Protocolo: 23077 | . Alzo1lo |- {Formato: Radical Mimero/ano - Digitos)
{Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99}

I Radical: 23077 - UFRN {11.00) =1

[T cadastrado entre: za/10/2010 |[7F) & [24/11/2010 [[H

' Todos os Processas

Buscar Cancelar

C

“u: Processo detalhado

PROCE5S505 ENCONTRADODS

Todos Processo Assunto Interessado{s)

PARTICIPAR DO | ENCONTRO Dé, COMUNIDADE DE GESTAO DAS IFES-CGI., NO PERIODO DE 27 &
2804720086 - MTANC: 14172006

PARTICIPAR ASSEMBLEIA GERAL D& OMEP, NA QUALIDADE DE VICE-DIRETORA DA LEWFRN, E
[T 23077.011661/2006-T6 PRESIDENTE D& OMEPMATAL-RN, PARA DISCUSSAC DA REALIZACAD DO CONGRESS(O BRASILERC
D& OMER, EM MNATALMRR. - MeGAND: 17272008

[T 23077.011022/2006-14

[T 2307T.012980/2006-07 | - NoANC: 2992008

REUNIED EM BRASILIS, CONVOCADA PELA AMDIFES, TENDO COMO PAUTA, O PLAND DE CARREIRS
[T 23077.018510/2006-49 DOS DOCENTES E & IMPLANTACAD DA CARREIRA DOS TECNICOS ADMMISTRATIVOS. - MofANC:
G85/2006

PARTICIPAR DE DISCUQ@ES ANTERIORES E DA REUNIEQ PARA TRATAR DE PROFESSOR
[T 23077.013205/2007-41 EQUIVALENTE E OS PROCEDIMENTCOS OPRACIONAIS NOS DI 07 E 05 DE MAIO DE 2007 NO
FAIMISTERIO DA EDUCACAC | - MPAARD: 100372007
[T 23077.012711/2008-02 PAGAMENTO DE TAXA DE INSCRIQ.&O

Pag.l;l

& Processos(s) Encontrado(s)

Cancelar Continuar =3

Liriivn Ve Duvncncone Funonntradac

USUARIO

USUARIO

USUARIO

USUARIO

USUARIO

USUARIO

Origem
UMYERSIDADE FEDERAL DO
RIC GRANDE DO MORTE (11.00)

PRO-REITORIA DE RECURSOS
HUMAROS (11 .63)

PRO-REITORIA DE RECURSOS
HURMAMNDS (11.63)

PRO-REITORIA DE RECURSOS
HUMAROS (11 .63)

PRO-REITORIA DE RECURSOS
HUMAMNDS (11 65)

PRO-REITORIA DE RECURSOS
HUMANDS (11.65)

Para consultar um processo, clique no icone % ou no nimero do processo, em azul. Sera aberta uma

nova janela, semelhante a figura a seguir:



'L*'u: Yisualizar Documento

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23077.011022/2006-14
Origem do Processo: Externo
firgdo de Origem:
Data de Autuacdo Original:
Tipo do Processo: DIARIAS

PARTICIPAR DO 1 ENCONTRO DA COMUNIDADE DE GESTAD DAS IFES-CGI., NO PERIODO DE 27 A
28/04/2006 - N9/BNO: 14172006

Unidade de Origem: UFRN (11.00)
Status: CANCELADO
Data de Cadastro: 17/04/2006
Observacdo: DIARIAS NO PAlS

Assunto Detalhado:

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome Tipo

00000000000 USUARIO Unidade

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Protocolo Tipo do Documento Data do Documento Ndmero Origem Obs.
MAC PROTOCOLADO 17/04/2006 HAD DEFINIDA Q,
NAOD PROTOCOLADOD DESPACHO 17/04/2006 MAD DEFINIDA L*'@

MOVIMENTACOES DO PROCESSD

Data Origem Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por
17/04/2006 DCF - DIARIAS (11.02.02.06) login

Liccarnn 2« Nadac Covnic An Dywnnncan

Clicando no icone “*, o usuario podera visualizar detalhes do documento associado ao processo, em
uma janela semelhante a figura a seguir:

I:‘"al ¥isualizar Despacho .r} Baixar Arquivo

DOCUMENTO

Protocolo: NAQ PROTOCOLADO
Assunto: NAD DEFINIDO
Tipo do Documento:
Data do Documento: 17/04/2006
Data do Cadastro: 17/04/2006
Processo Associado: 23077.011022f2006-14

Liraivn A« Noatallho Aa Narsiimnnta

Para visualizar os dados do Processo Associado, clique no link do mesmo. Para encerrar a
visualizagao de Dados do Processo, clique em ﬁ

De volta aos resultados da busca, marque os processos para os quais deseja imprimir etiquetas
clicando no campo de sele¢ao ao lado esquerdo da tela. Em seguida, clique em Continuar.

Na tela seguinte, verifique os processos selecionados.



ETIQUETA PARA CAPA

DatafHora: 24/11/2010 11:41
Usudrio: NOME DO USUARIO
Quantidade de Etiquetas: 3
Dperacdo: Reimpressio
JUSTIFICATIVA

A primeira impress&o foi prejudicada por falha técnica do equipamenta,

L"Q: Processo detalhado

PROCES505 SELECIONADOS

Processo Assunto Interessado(s)
23077.011022/2006-14 PfRTICIPAR DO | EMCONTRD DA COMUNIDADE DE GESTAC DAS IFES-CGI., NO PERIODO DE 27 A 280472006 - USUARTO
M=RARC: 14102006
PARTICIPAR ASSEMBLELS GERAL DA OMER, MA QUALIDADE DE YICE-DIRETORA DA LEWFRN, E PRESIDEMTE
230TT.0116612006-T6 DA OMEPMATAL-RN, PARA DISCUSSAO DA REALIZACAD DO CONGRESSO BRASILEIRC DA OMEP, EM USUARIO
MATALER. - NN 17202006
2I0TT.O295072006-0T | ¥ - NoSANC: 299/2006 USUARIO

Confirmar << \oltar Cancelar

Lircrivn 8+ Manfivmi e Dypnnncone Conlasrinnadac

Origem
UNMNWERSIDADE FEDERAL DO RIC
GRAMDE DO MORTE (11.00) A

PRO-REITORIA DE RECURS0S | ()
HUMANOS (11 65) s

PRO-RETORIA DERECURSOS )
HUMANOS (11.65) s

Para realizar alguma modificagao, clique em Voltar. Utilize este botdo sempre que necessario.

Se estiver tudo correto, clique em Confirmar e observe a mensagem de sucesso gerada pelo sistema:

-
%j * Dperacdo realizada com sucesso!

ETIQUETA PARA CAPA

DatajfHora: 24/11/2010 11:50
Usuério: NOME DO USUARIO
Quantidade de Etiquetas: 3
Operagdo: Reimpressdo
JUSTIFICATIVA

A primeira impressédo foi prejudicada por falha técnica do equipamenta,

Imprimir Etiquetas

“L: processo detalhado

PROCESS0S SELECIONADODS

Assunto Interessado(s)

PARTICIPAR DO | ENCONTRO D& COMUNDADE DE GESTAQ DAS IFES-CGI., NO PERIODO DE 27 & 28/04/2006 -

Processo

2 22/2006-14 o

230TT.011022/72006-14 NELANO: 14142006 USUARIO
PARTICIPAR LSSEMBLEIA GERAL DA OMEP, N& QUALIDADE DE VICE-DIRETORA D& LEIFRN, E PRESIDENTE 3

230TT.01166172006-T6 DA OMEPMNATAL-RN, PARA DISCUSSAO DA REALIZAGCAC DO CONGRESS0 BRASILEIRO DA, OMER, EM USUARIO
MATALRN. - NoANC: 17202006

2I0TTO129802006-07 ¥ - NoGANO: 23972005 USUARIO

Gerar/Reimprimir Novas Etiquetas
Protocolo

Lircaiivn Ko Mnonvanin Poalimada nnn Crinncon

Para imprimir as etiquetas geradas, clique em Imprimir Etiquetas.

Origem
UMNMNERSIDADE FEDERAL DO RICH (%)
GRANDE DO MORTE (11.00) S

PRO-REITORIA DERECURSOS )
HUMANOS (11 65) &

PRO-REITORIA DE RECURSOS | )
HUMANGS (11 .65) s

O sistema abrird uma janela em que o usudrio podera optar por abrir ou salvar um arquivo no formato

PDF. Veja o exemplo:



Wocé selecionou abrir:

kA etiquetaProtocolo.pdf

Tipa: Adobe Acrobat Docurient
Site:  http:/fwww sipac.ufrn.br

0 que o Firefox deve Fazer?

£+ : Abrir com o | Adobe Reader 8.2 (aplicativo padrio) j

" Dowrnload

™ Memorizar a decis8o para eske tipo de arquivo

| Ik I Cancelar

Licarwn 7+ Qalvvii Btinsintraa nna Awvnaivian DNVEK

Este sera o arquivo final com as etiquetas, o qual o usudrio devera imprimir em seu computador. Se
desejar salvar, selecione a opcdo Download ou Salvar (a denominagdo varia de acordo com o
computador utilizado) e clique em OKk. Na janela gerada, navegue pelas pastas do computador para
encontrar o local desejado. Em seguida, clique em Salvar.

As etiquetas geradas podem ser impressas usando papel Pimaco 6180 Etiquetas ink-jet/laser (Carta
25,4mm x 66,7mm).

Para gerar ou reimprimir outras etiquetas para capas, clique em G€rar/Reimprimir Novas Etiquetas

Clique em Pretecelo cago deseje retornar para a pagina inicial do médulo Protocolo.
Bom Trabalho!



5.6 Manuais das Operacgdes do usuario de Perfil: Gestor de Cadastro de Protocolo e
Procuradoria Juridica

Listar Procuradores (08/12/2010)

Sistema SIPAC
Modulo Protocolo
Usudrios Usuarios que possuem os perfis Gestor de Cadastro de Protocolo ou

Procuradoria Juridica

Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo e Procuradoria Juridica

Esta funcionalidade permite que o usudrio liste os procuradores previamente cadastrados no sistema e
os remova conforme desejado. Para isso, acesse o SIPAC — Modulos — Protocolo — Procuradoria
— Cadastros — Procurador — Listar Procuradores.

A lista dos Procuradores sera exibida no seguinte formato:

-é:i EXCLUIR. PROCURADOR

PROCURADORES

Nome Federal
000.000,000-00 - NOME DO PROCURADOR MED éﬂ
000.000.000-00 - NOME DO PROCURADOR SIM éﬁ

Li~aimn 1+ Dynnaivwndanna

Se desejar remover um procurador previamente cadastrado, clique no icone @. Exemplificaremos
com o procurador 000.000.000-00 - NOME DO PROCURADOR - SIM.

O sistema exibird uma mensagem de sucesso no topo da pagina e o procurador sera removido da lista
de Procuradores cadastrados.

_l./ * Procurador removido com sucesso.

Essa operagdo exibe a listagem de procuradores cadastrados no sistemna.

-éd EXCLUIR. PROCURADOR

PROCURADORES

Nome Federal
000.000.000-00 - NOME DO PROCURADOR SIM éj

Menu Principal

Protocolo
Livasmne Ve Maonmcanrcnina Ao Cornncan Daennaimnrndarena

Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Menu Principal oy em Protocolo,

Bom Trabalho!



Incluir/Alterar Dados Judiciais (08/12/2010)

Sistema SIPAC
Moédulo Protocolo
Usuarios Usudrios que possuem os perfis Gestor de Cadastro de Protocolo ou

Procuradoria Juridica

Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo e Procuradoria Juridica

Esta funcionalidade permite que o usudrio inclua ou altere os dados judiciais de um processo,
conforme desejado. Para isso, acesse o SIPAC — Modulos — Protocolo — Procuradoria —
Cadastros — Processo — Incluir/Alterar Dados Judiciais.

A tela Busca de Processo sera exibida pelo sistema:

Busca DE PROCESSO

Processo: #|23077 | . [040694 | /(2009 | - |76 | (Formato: Radical Ndmerofano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

Buscar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatario,

Lirrivnn 1o Rasonn An Duwnnncan

Informe o niumero do Processo cujos dados judiciais deseja incluir. Exemplificaremos com o
Processo: 23077.040694/2009-76.

Caso desista da operagao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela exibida
posteriormente. Esta a¢do ¢ valida para todas as telas em que estiver presente.

Para prosseguir, clique em Buscar. O sistema o direcionard para a tela Informagoes Judiciais do
Processo:

INFORMAGGOES JUDICIAIS DO PROCESSD
Processo: 23077.040694 f2009-76

Dapos JupIcIals
Mamero Judicial: (350
“ara: 13 Yara do Trabalho
Procurador: | MOME DO PROCURADCOR - 000.000.000-00 »

De acordo com os documentos analisados, entendermos que a Instituicdn
deve proceder com a substituicdo de CD-2, assunto do processo em questdo,

Parecer:

Canfirmar << Waoltar Cancelar

Lircaivn Ve Tnfavvinnloo Thaidiaiaia Aa Dwnnncan

Nesta tela, clique no numero do processo para visualizar seus detalhes. A tela Dados Gerais do
Processo sera exibida conforme figura abaixo:



'‘“4,: ¥isualizar Documento

DApDOS GERAIS DO PROCESSO
Processo: 23077.040694/2009-76
Origem do Processo: Externo

Orgdo de Origem:
Data de Autuacdo Original:

Tipo do Processo: SUBSTITUICﬁO DE CD E FG

Assunto Detalhado: SUBISTITUICAO DE CD-2

Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAD (11.28)

Status: ATIVO

Data de Cadastro: 21/09/2009
Local no Arquivo:

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome Tipo
000000 NOME DO INTERESSADO Servidor

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Protocolo Tipo do Documento Data do Documento Namero Origem 0Obs.
HAD PROTOCOLADO MEMORAMDO 18/09/2009 141 AGECOM {11.28) L*-a
MAD PROTOCOLADD DESPACHOD 21/09/2009 NEQ DEFINIDA L*a
NAC PROTOCOLADC DESPACHO 22/09/2009 MEQ DEFINIDA L*-a
NAC PROTOCOLADG DESPACHO 23/09/2009 MEGQ DEFINIDA L*-a

MOVIMENTACOES DD PROCESSD

Data Origem Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por Localizacdo Fisica
21/09/200% 11:18 DAP - SECRETARIA ADMINISTRATIVA (11.65.04.12) login
22/09/2009 10:57 DAR/DPA - SECAD DE ATENDIMENTO (11.65.04.05) 22/09/2009 10:57 login
22/09/2009 10:57 DAP - DIVISAOQ DE CONTROLE DE CARGOS E MOUIMENTF\C.&O (11.65.04.09) login 23/09/2009 07:43 login

ARQUIVOS ANEXADOS AD PRODCESSD

Nome Descricdo Arquivo
Informativa Afastamento Publicado no Boletim de Servigo N® 175/2009 Informativo Afastamento 20.09.09.pdf

\

\ﬁ Imprimir a Capa do Processo

:‘; Imprimir Guia de Movimentacdo

Limarmn 20 Nadac Crmnic Ada Dwnnncan

As agoes contidas nesta tela serdo detalhadas no manual Consultar Processo Detalhado, listado em
Manuais Relacionados, no fim desta pagina.

De volta a tela anterior, informe o Numero Judicial do processo, a Vara e o Procurador responsavel
por ele e o Parecer do procurador.

Exemplificaremos com Numero Judicial: 350, Vara: 1* Vara do Trabalho, Procurador: Nome do
Procurador - 000.000.000-00 e Parecer: De acordo com os documentos analisados, entendemos que a

Instituicdo deve proceder com a substituicdo de CD-2. assunto do processo em questio.

Clique em Voltar se desejar retornar a pagina anterior.

Retornando a tela anterior, ap6s informar os dados necessarios, clique em Confirmar. O sistema
exibirda uma mensagem de confirmagao da inclusdo dos dados judiciais no topo da tela contendo os
dados incluidos:

DADDS JUDICIAIS REGISTRADOS COM SUCESSO.

INFORMACOES JUDICIAIS DD PROCESSD

N® do Processo: 23077.040694,/2009-76
Nidmero Judicial: 350
¥Yara: 13 Yara do Trabalho
Procurador: NOME DO PROCURADOR

De acordo com os documentos analisados, entendemos que a Instituicdo deve
proceder com a substituigdo de CD-2, assunto do processo em guestdo,

Menu Principal

Parecer:

Protocolo
Lirensinn A Mammarmmnns Ao Cuvnncon-. TndnvmnmnSaa Tadiaiaia da Duwnnncon

Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Menu Principal oy em Protocolo.



Bom Trabalho!



5.7 Manuais das Operacdes do usuario de Perfil: Gestor de Documentos

Alterar Processo (02/12/2010)

Sistema SIPAC

Moédulo Protocolo

Usuarios Usuadrios que possuem o perfil Gestor de Cadastro de Protocolo
Perfil Gestor de Documentos

Esta funcionalidade permite que o usudrio altere a capa de um processo previamente cadastrado no
sistema. Esta alteragcdo s6 podera ser realizada antes do recebimento do processo na sua unidade de
destino, ainda na primeira tramitagao.

Para alterar a capa do processo, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos — Cadastro
— Alterar Processo.

O sistema exibird a lista de processos que poderdo ser alterados:

.;2) Selecionar

PROCES505 POSSIVEIS DE ALTERACAO

Processo Interessado(s) Destino
NOME DO INTERESSADO PRO-RETORLA DE AD l.|INISTRA§f\0 (PROAD) (11.02)
Tipo do Processo: ABONO DE FALTAS _
23077.006906/2010-41 cf)

Assunto do Processo: 022221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTWUI;@ES NO BRASIL
Assunto Detalhado:

NOME DO INTERESSADO GABINETE DO RETOR (11.32)

Tipo do Processo: NAD DEFINIDO _
23077.006637/2010-00 = = @

Assunto do Processo: (022222 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTTUICOES NO EXTERIOR

Assunto Detalhado:

NOME DO INTERESSADO DCF - DVISAO DE CONTABILIDADE (11.02.02.05)

Tipo do Processo: PRE STAgf\O DE CONTAS _
23077.001513/2010-20 @

Assunto do Processo: NAO DEFINDO

Assunto Detalhado: PRESTAQE\O DE COMTAS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS - N®fAno: 7/2010

NOME DO INTERESSADO DCF - SECRETARLA ADMINISTRATIVA (11.02.02.07)

Tipo do Processo: SUPRIMENTO OE FUNDOS
Assunto do Processo: NAO DEFINDO °
Assunto Detalhado: REQUISIQE\O DE SUPRIMENTO DE FUNDOS - Ne/Ano: T/2010

23077.001512/2010-85

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

Liriinn 1+ Dunnncona Dacaivinia Ao Altnwania

Clicando sobre o numero do processo, uma nova janela serd apresentada com os Dados Gerais do
processo. A exibicao dos dados seguird o padrao abaixo:



'UQ: Visualizar Documento

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23077.006906/2010-41
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacdo: 09/11/2010 12:00
Usuario de Autuacdo: NOME DO USUARIO
Tipo do Processo: ABONO DE FALTAS
Assunto do Processo: 022.221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICGES NO BRASIL
Assunto Detalhado:
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAQ (PROAD) (11.02)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 05/11/2010

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome Tipo

000000 NOME DO INTERESSADO Aluno Graduacdo

DocuMENTOS DO PROCESSO

Protocolo Tipe do Documento Data do Documento Namero Origem Obs.
NAD PROTOCOLADO ACORDO DE COOPERACAQ 09/11/2010 PROAD (11.02) [OF
NAD PROTOCOLADO DESPACHO 09/11/2010 PROAD (11.02) 'L“IQ

MOVIMENTACOES DO PROCESSO

Data Origem Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por Localizacdo Fisica
09/11/2010 14:28 PRO-REITORIA DE ADMINISTRAC.EO (PROAD) (11.02) login

ARQUIVOS ANEXADOS A0 PROCESSO

Nome Descricdo
Documento Base.odt

Licvainn Ve Nadac ovnio da Dwnnncon

Caso deseje visualizar os dados do documento do processo, clique no icone ~*. Essa fungio sera
explicada posteriormente neste manual.

Clique no link do /ogin do usudrio caso deseje visualizar as informagdes referentes ao mesmo.
Clique no link do Documento Anexado para visualiza-lo.
Clique em para fechar a janela.

O usuario devera selecionar o processo cuja capa deseja alterar clicando em &. Exemplificaremos
com o processo 23077.006906/2010-41. A tela Dados Gerais do Processo sera exibida conforme
figura abaixo:

'Lg: Consultar Orgdo Externo

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Nimero do Processo: 23077.006906/2010-41
Origem do Processo: Frocesso Interno
Tipo do Processo: # | ABONO DE FALTAS [+]
Assunto do Processo: # |022.221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICEJES MO BRASIL
Assunte Detalhado:
Natureza do Processo: # | OSTENSIVO [v]

Observagao:

<< \Voltar Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatario.

Limaimnn 2« Nadac (2ovnia Aa Dunnncan

Caso desista da operagao, clique em Cancelar. Uma janela serd apresentada pelo sistema para
confirmagdo. Esta operacao ¢ valida para todas as telas que apresentem esta fungao.

Caso deseje retornar para a pagina anterior, clique em Voltar. Esta operagado ¢ valida para todas as
telas que apresentem esta fungao.



Os dados passiveis a alteragdo sdo o 7ipo do Processo, o Assunto Detalhado, a Natureza do Processo
e as Observagoes. Apos realizar as alteragdes, clique em Continuar. A seguinte pagina sera exibida:

LA‘Q: Documento Detalhado

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opcles de Documentos: &) Informar Novo Documento O Consultar Documentos Existentes
INFORMAR DOCUMENTO
Data de Cadastro: 25/11/2010

Tipo do Documento: # | -- SELECIONE -- [v]
Data do Documento: # |
Nimero:
Ano:

Unidade de Origem:

=] COORDENAGAD DO CURSO ENGENHARIA DE COMPUTAGAO (14.07)
& [~ DEPARTAMENTO DE INFORMATICA E MATEMATICA APLICADA (12.05)
& [~JHOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA (23.00)
& ("] CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00)
& [~ CENTRO DE BIOCIENCIAS (17.00)
& [~ CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (15.00)
& [~ CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES (13.00)
= ("] CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS (16.00)
[~ CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00)
& (] HOSPITAL UNIVERSITARIO ONOFRE LOPES (21.00)

T MATEDMINANE FErnl A TAMILADIN CICCn 9 Ao [v]

Observagies:

Anexar Arquivo: Selecionar anquivo..

Inserir Documento(s)

# Campos de preenchimente obrigatdrio.

L“‘Q: Visualizar Documento t"lf Excluir Documento

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO (1)

Tipo de Documento Data de Documento Nimero Origem
ACORDO DE COOPERAQE\O 05/11/2010 MAQ DEFINIDD | PROAD (11.02) L«'Q 61}

<< Voltar Cancelar Continuar ==

LGvavanc Ae NDanaiannmtao Ao Dwnnncan

Nesta tela, o usudrio tera acesso aos documentos previamente inseridos no processo e, se desejado,
podera inserir um novo documento. Verifique como inserir o novo documento com as instru¢des do
Manual Relacionado Cadastrar Processo listado ao fim deste.

Para visualizar o documento inserido no processo, clique no icone “4. Uma nova janela sera
apresentada com os dados do documento, da seguinte forma:

':—*'Q,: Visualizar Despacho "3 Baixar Arguivo

DOCUMENTO

Protocolo: NAC PROTOCOLADC
Assunto: NAC DEFINIDO
Tipo do Documento: ACORDO DE CDDPERAC.ED
Data do Documento: 09,/11/2010
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAQ (PROAD) (11.02)
Data do Cadastro: 03/11/2010
Processo Associado: 23077.006906/2010-41

MovIMENTAGCOES DO DoCUMENTO

Data Enviado Recebido Recebido

Origem TEsIT Por Em Por Obs.:
FROAD _ Tramitagdo do Documento juntamente com o seu processo associado
09/11/2010 145 oy login 23077.006906/2010-41

Liaimn 8¢ Nadac Aa dansinsnnta



Clique no link do processo caso deseje visualizar os detalhes referentes ao mesmo. Clique em
M para fechar a janela.

Caso deseje Excluir o Documento, clique no icone % . A seguinte janela de confirmacio sera
apresentada:

9 Deseja realmente Remover este item?

| ok | [ Cancelar

Liaimnn Ke Tamnanla Ao nnnfivmannia

Clique em OK para confirmar a remo¢ao do documento. A seguinte mensagem de sucesso sera
exibida:

o~
_l.‘/ + Documento removido.

Licaimnn 7o Monanocnns An crinnaan
Para prosseguir, clique em Continuar. O sistema o direcionara, entdo, para a seguinte tela:

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: & servidor O alune O credor O Unidade O outras
SERVIDOR

Servidor: #

Inserir

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

@J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSO (1)

Identificador Nome Tipo
0000000  NOME DO INTERESSADOD Alune Graduacio o
<< Voltar Cancelar Continuar >

Liaimn Q¢ NMadaa Aa Tntovncanda ~ Qo Tnanwida

Nesta tela, o usuario podera visualizar os interessados previamente adicionados ao processo e, se
desejado, adicionar um novo interessado. Para isso, ¢ necessario informar a Categoria do interessado,
dentre as op¢des Servidor, Aluno, Credor, Unidade e Outros; e os dados do interessado, que
dependera de qual categoria pertence.

Exemplificaremos com Categoria: Unidade e Unidade: 11.35 - SUPERINTENDENCIA DE
INFORMATICA (11.35).

Ap6s informar os dados do interessado, clique em Inserir para inseri-lo no sistema. Uma mensagem
de sucesso da operacdo serd exibida no topo da tela e a lista de Interessados Inseridos no Processo
sera atualizada, conforme figura abaixo:




3
_ljj * Interessado adicionado com sucesso.

Neste 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);
Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que s3o interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;
Unidade: Uma unidade da instituigdo;

Qutros: Publico Externo, drgdos internacionais ou qualquer outro intereszado que ndo se adeque aos citados acima.

LR R ]

Apds inserir todos os intereszados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: & servidor O aluna O credor O Unidade O outros
SERVIDOR

Servidor: #

Inserir

#* Campos de preenchimento cbrigatdrio.

@J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSO (2)

Identificador Nome Tipo
0000000 | WOME DO INTERESSADO Aluno Graduacio o
00000000 NOME DO INTERESSADO Servidor o

<< Voltar Cance ar Continuar >=

L5vavinc O Mosnanmecninn dAa Coinnaans Tntovacandaca Thanwidac snn Dwnnacon

Caso deseje remover um interessado que tenha sido inserido, clique em &, A seguinte janela de
confirmagao sera apresentada:

9 Deseja realmente Remover este item?

| ook | [ iZancelar

Lircaivn 10 Maiva Ao NiAlAnn

Clique em Cancelar caso desista da remogao ou em OK para confirma-la. Optando por confirmar, o
interessado serd removido da lista de Interessados Inseridos no Processo € a seguinte mensagem sera
exibida no topo da tela:

jlj + Interessado removido com sucesso.

Liaimn 11 Momnanccnina Ao (M Aanfivmannion Aa Danannia

Para prosseguir com a altera¢ao do processo, clique em Continuar. O sistema o direcionara para a
tela Dados do Arquivo a ser Anexado.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome:

Descrigdo:

Arquivo: Selecionar arquivo_.

Anexar

-if: Remover Arquivo

ARQUIVOS ANEXADOS AO PROCESSO (0)

Home Descrigio Arguivo

| Menhum Arguive Ansxado. |

<= \oltar Cancelar Continuar ==

Liaivn 17 Nadac Aa Avnaiivin ~ Qo Avnovnda



Na tela acima o usudrio podera anexar arquivos ao processo que esta sendo alterado. Para anexar um
novo documento, o usudrio devera informar o Nome do documento que serd anexado, sua Descri¢do
e 0 Arquivo do documento, clicando em Selecionar arquivo e selecionando-o de seu computador.

Exemplificaremos com Nome: Portaria n® 250/2010, Descri¢do: Cépia da Portaria n® 250/2010, que
formaliza o processo e 0 Arquivo Documento Base.

Clique em Anexar para anexar o documento ao processo que esta sendo gerado no sistema. O
documento passard a constar na lista de Arquivos Anexados ao Processo € uma mensagem de sucesso
serd exibida no topo da tela.

.
!/ * Arquivo anexado com sucesso.

MNeste passo poderdo ser anexados arguivos ao processo gue esta sendo cadastrado. Na parte de baixo da pagina serdoc mostrados os arquivos incluidos durante
zua ses=do de cadastramento do processo.
Apds anexar todos os arquivos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar >="

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome:

Descrigdo:

Arquivo: Selecionar arquivo_.

Anexar

-ﬂ: Remover Arquivo

ARQUIVOS ANEXADOS AO PROCESSO (1)

Home Descrigdo Arquivo

Portaria n® 2502010 Copia da Portaria n® 250/2010, que formaliza o processo Documento Base.odt -ﬂ

<< Voltar Cancelar Continuar >

Liaimn 120 Awvrriinin mwmovnda anme carnncon

Repita o procedimento para anexar outros arquivos.

Clique no link do Arquivo anexado para visualiza-lo. Para remové-lo, clique no icone . A seguinte
janela serd apresentada para a confirmagdo da remogao:

6 Deseja realmente Remover este Arguivo?

E ok | ’ Canicelar ]

Lircrivn 1A Thnnla Ao annfivminnia

Clique em OK para confirmar a remog¢ao. A seguinte mensagem de sucesso sera exibida:

-
_I:/ + Arquivo removido Com SUCesso.

Lisinmn 18« Monancnina An crarnncon

Apo0s anexar todos os arquivos desejados, prossiga o alteracao dos dados do processo selecionando a
opcdo Continuar. A seguinte pagina serd carregada:






DAapDOS GERAIS DO PROCESSO

Nimero do Processo: 23077.006506/2010-41
Tipe do Processo: ABONC DE FALTAS
Assunto do Processo: 022.221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES NO BRASIL
Assunto Detalhado:
Matureza do processo: OSTENSIVO
Observacdo:

MOVIMENTACAO INICIAL DO PROCESSO
Data de Cadastro: 03/11/2010
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAQ (PROAD) (11.02)
Unidade de Destino: PRO-REITORIA DE ADMINISTRAQEO (PROAD) (11.02)
DocumMentos DeEsTE PROCESSO
Data do Documento Identificacao Protocolo Tipo do Documento Observacao

09/11/2010 NAD PROTOCOLADO ACORDO DE COOPERAGAC

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome Tipo
0000000 NOME DO INTERESSADO Aluno Graduacdo
00000000 NOME DO INTERESSADO Servidor

ARQUIVOS ANEXADOS A0 PROCESSO
Nome Descricao Arguivo

Portaria n® 250/2010 Cdpia da Portaria n? 250/2010, que formaliza o processo Documento Base.odt

Confirmar << Voltar Cancelar

Lircaivn 1A Nadac (ovaic Aa Dvnnncon

Clique no link do arquivo anexado caso deseje o mesmo. Clique em Confirmar para salvar as
alteracdes realizadas no processo. A seguinte pagina sera carregada:

-
%j * Processo atualizado com sucesso. Reimprima a capa do processo clicando no link abaixo

L“‘Q: Visualizar Documento

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23077.006906/2010-41 (Receber processo)
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacdo: 09/11/2010 12:00
Usuario de Autuacdo: NOME DO USUARIO
Tipo do Processo: ABONO DE FALTAS
Assunto do Processo: 022.221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICGES NO BRASIL
Assunto Detalhado:
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAQ (PROAD) (11.02)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 09/11/2010

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome Tipo

000000 NOME DO INTERESSADO Aluno Graduacdo

DocuMENTOS DO PROCESSO

Protocolo Tipo do Documento Data do Documento Namero Origem Obs.
NAD PROTOCOLADO ACORDO DE COOPERACAQ 09/11/2010 PROAD (11.02) @,
NAO PROTOCOLADO DESPACHO 09/11/2010 PROAD (11.02) L“IQ

MOVIMENTACOES DO PROCESSO

Data Origem Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por Localizacdo Fisica
09/11/2010 14:28 PRO-REITORIA DE ADMINISTRACEO (PROAD) (11.02) login

ARQUIVOS ANEXADOS AOQ PROCESSO

Nome Descricdo
Documento Base.odt

,\L'; Imprimir a Capa do Processo

,\? Imprimir Guia de Movimentacdo

Lircrivn 17« Duwnnncon atiinlimada nnna catnncan

Clique no icone “4 caso deseje visualizar od dados do documento novamente.

Para visualizar os dados do usuério cujo login ¢ apresentado como um link, clique no mesmo. Uma
nova janela com os dados sera apresentada da seguinte forma:



Login: login do usudrio

NOME DO USUARIO
GABINETE DO REITOR
E-mail: desenv@infe.ufrn.br , Ramal: 0000

Limvarmn 19« NMadaa Aa ararihasn
Para visualizar o arquivo anexado, clique no link do mesmo.

L &
ﬁ Imprimir a Capa do Processo

Clique em para imprimir a Capa do Processo. A seguinte

pagina sera carregada:



g 5_ MINISTERIO DA EDUCAGAO oy =
v nﬁN UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RID GRANDE DO NORTE ‘ }-” N

SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS

Protocolo ’”ﬁﬂ"’uﬁéﬁ‘ﬁ%‘ﬁ:‘:
006906/ 2 RUWARRRARR D
230??'006906/ 20 10-4 1 Processo disponivel para recebimento com
codigo de barras
Cadastrado em 09/11/2010
Mome(s) do Interessado(s): Identificador:
NOME DO INTERESSADO (000.000.000-00) 200718533

Tipo do Processo:
ABOMNO DE FALTAS

Assunto do Prucessu: .
022.221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES NO BRASIL

Assunto Detalhado:

Unidade de Origem: .

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (PROAD) (11.02)
Criado Por:

MOME DO USUARIO

Observacao:

MOVIMENTACOES ASSOCIADAS

Data Destino Data Destino

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD

09/11/2010 (PROAD) (11.02)

SIPAC | Copyright © 2005-2010 - Superintendé&ncia de Informmdtica - UFRN -

@ voltar {24) 3215-3145 - sisternas Imprimir (=)

Eieviivn 10 (Cana An nvncrncon

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.
Caso deseje retornar a pagina inicial do Menu Protocolo, clique em Protocolo, no topo da pagina.

Para imprimir a capa, clique em Imprimir &



L"__';ﬁ Imprimir Guia de Movimentacio

Clique em
seguinte pagina sera carregada:

UFRN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

para imprimir a Guia de Movimentagao. A

IUFRMN
1|SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

GUIA DE MOVIMENTACAD

GuIA DE MOVIMENTACAD

Origem: 11.0Z - PROAD
Destino: 11.02 - PROAD
Data de Enwvio: 09/11/2010

Origem: 11.0Z - PROAD
, Destino: 11.02 - FROAD
Data de Envio: 09/11/2010

PrROCESSOS

PrROCESSOS

Namero

23!]??.["]69[!6,!’2[!1!]—41

022,221 - ESTAGIOS PROMOWIDOS POR OUTRAS
INSTITLIII;EJES MO BRASIL

Interessado: MOME DO INTERESSADOD

Namero

23!]??.["]69[!6,!’2[!1!]—41

022,221 - ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS
INSTITLIII;EJES MO BRASIL

Interessado: NOME DO INTERESSADOD

/ /

/ /

Assinatura Data

Assinatura Data

| Voltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprimir |

| Voltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprimir

L5ainn YN e (2aiin Ao Masvimanntaniia

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.
Para imprimir a guia, clique em Imprimir,

Bom Trabalho!



Cancelamento de Juntadas (01/12/2010)

Sistema SIPAC

Moédulo Protocolo

Usuarios Todo usuario que possui o perfil Cadastrar Protocolo
Perfil Gestor de Documentos

Esta operacao permite o cancelamento de juntadas de processos. Juntada ¢ a unido de um processo a
outro, com o qual se tenha relagdo ou dependéncia, pode ser por Anexacao ou Apensacao. A juntada
devera ser efetuada em ordem cronoldgica de apresentacao de documentos, ou seja, na sequéncia em
que os documentos, informagdes e decisdes se apresentarem como relevantes para o Assunto em
questao.

Para acessar esta funcionalidade entre no SIPAC — Mddulos — Protocolo — Processos — Juntada
— Cancelamento de Juntadas.

A seguinte tela sera exibida. Caso existam processos associados a unidade, serdo exibidos nessa
pagina.

ConsuLTA DE PROCESSOS

! Ndmero do Processo: (23080 .0 f|2010 |-|0 (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
{Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
! Assunto Detalhado:

@ Todos os Processos na unidade

Buscar Cancelar

Lx: Processo Detalhado " : Visualizar Juntadas Q) Selecionar Processo
Processo Interessado(s) ‘Origem Destino
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAD (PROAD) PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAQ (PROAD) (11.02) SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
23078.000001/2010-57 | Tipo do Processo: ABONO DE FALTAS | @

Assunto do Processo: CLASSIFICAQE\O CONARQ DE EXEMPLO
Assunto Detalhado:

SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA. PRO-REMORLA DE ADP.‘INISTRA@ﬁ\O (PROAD) (11.02) SUPERINTENDENCLA DE INFORMATICA (11.35)

23077.000754/2010-5¢ Tipo de Processo: ALIFNA(;AO L‘x = &)
Assunto do Processo: NAQ DEFINIDOD
Assunto Detalhado:

Fag. 1 E|
2 Registro(s) Encontrado(’s)

Liraivn 1+ M ancailtn Ao Divnnnconco

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Uma caixa de dialogo sera exibida solicitando
confirmagdo da a¢do. Essa funcionalidade serd a mesma em todas as paginas em que estiver presente.

O usuario possui trés opgdes para realizar a busca: Numero do Processo, Assunto Detalhado ou Todos
os Processos da Unidade. Ap6s informar um dos dados anteriores, clique em Buscar. O sistema ird
filtrar o resultado da consulta de acordo com os dados informados.

Nesta pagina s3o mostrados todos os processos juntados que encontram-se na unidade do usuario
logado. Em cada processo sao discriminadas as seguintes informacoes:

* Processo: Numero do processo;

Interessado(s): Interessado no processo;

Assunto do Processo;

Tipo do Processo;

Assunto Detalhado: Assunto detalhado do processo;

Origem: Unidade onde o processo foi registrado;

Destino: Outra unidade em que o processo serd analisado;

Para visualizar os Dados Gerais do Processo, clique no icone ou sobre o nimero do processo



'L“IQ: Visualizar Documento

DApDOS GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23078.000001,/2010-57
Origem do Processo: Externo
Orgéo de Origem: MEC ( DF - FEDERAL )
Data de Autuacdo Original: 24/11/2010
Tipo do Processo: ABONO DE FALTAS
Assunto do Processo: CLASSIFICACEO CONARG DE EXEMPLO
Assunto Detalhado:
Natureza do Processo: SECRETO
Unidade de Origem: FRO-REITORIA DE ADMINISTRACAC (PROAD) (11.02)
Status: AGUARDANDO AUTORIZAQ&O DE JUNTADA
Data de Cadastro: 24/11/2010

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome Tipo
1102 PRO-REITORIA DE ADMINISTRAQEO (PROAD) Unidade

DocuMENTOS DO PROCESSO

Protocole Tipo do Documento Data do Documento Nimero Origem Obs.
NAD PROTOCOLADO ACUMULACAD DE CARGO 24/11/2010 PROAD (11.02) (o
NAO PROTOCOLADO DESPACHO 24/11/2010 PROAD (11.02) ’L“IQ

MOVIMENTACOES DO PROCESSO
Data Origem Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por
24/11/2010 SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA {11.35) LOGIN 24/11/2010 LOGIN

JUNTADAS REALIZADAS

- . == Usuario
Processo Acessorio Tipo da Juntada Data da Juntada Usuario Juntada Data Cancelamento e
23077.000032/2010-05 APENSACAD 26/11/2010 NOME DO USUARIO JUNTADA L%

Ficevivn Ve Vicuinlimania Aac Nadac (Covaic Aa Drasrncon

Caso queira fechar a pagina, clique no icone . Essa acgdo sera valida em todas as
paginas em que estiver presente.

Caso o usuario deseje visualizar os dados gerais do Processo Acessorio clique no link do processo.

Na tela Dados Gerais do Processo na segio Documentos do Processo clique no icone ~ para
Visualizar Despacho do documento desejado. O sistema carregara a seguinte pagina:

L“‘Q: Visualizar Despacho {): Baixar Arquivo

DOCUMENTO

Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Assunto: NAO DEFINIDO
Tipo do Documento: ACUMULACAD DE CARGO
Data do Documento: 24/11/2010
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (PROAD) (11.02)
Data do Cadastro: 24/11/2010
Processo Associado: 23078.000001/2010-57

MOVIMENTAGOES DO DOCUMENTO

Data Origem Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por Obs.:
24/11/2010 SINFO (11.35) LOGIN 24/11/2010 LOGIN Tramitagdo do Documento juntamente com o seu processo associado 23078.000001/2010-57
Limainn 2 Thcrinliman Nocnanha

Ao clicar sob o LOGIN dos usuarios, serdo exibidas as informagoes destes, bem como sua foto. Essa
acdo sera valida em todas as paginas em que estiver presente.

Na tela Dados Gerais do Processo na se¢ao Juntadas Realizadas, clique sobre o icone % para
visualizar os Dados Gerais do Processo.

Voltando a pagina Consulta de Processos. Caso queira Visualizar Juntadas, clique no icone =.o
sistema carregara a pagina seguinte:



DADOS GERAIS DO PROCESSO PRINCIPAL

Processo: 23078.000001/2010-57
Origem: Processo Externo
Orgéo de Origem: MEC ( DF - FEDERAL )
Data de Autuacdo Original: 24/11/2010
Tipo do Processo: ABONO DE FALTAS
Assunto do Processo: CLASSIFICAC,‘EO COMARG DE EXEMPLO
Assunto Detalhado:
Natureza do Processo: SECRETO
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (PROAD) (11.02)
Status: AGUARDANDO AUTORIZAI;E\O DE JUNTADA
Data de Cadastro: 24/11/2010

Observacdo:
INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome Tipo
1102 PRO-REITORIA DE ADMINISTRAC,‘E\O (PROAD) Unidade
PROCESSOS ACESSORIODS
Processo Data da Juntada Unidade de Origem Tipo de Juntada
23077.000032/2010-05 26/11/2010 DCF - SEC,‘E\O ORC,‘AMENTF’\RIA (11.02.02.11) APENSAC,‘E\O

Liccrivn A« Nadac (ovaio Aa Drnnncon Duinoinal

Clicando no link com o nimero do processo, serdo apresentados os Dados Gerais do mesmo.

Ainda na pagina Consulta de Processos clique no icone @ para Selecionar Processo Principal. Sera
carregada a seguinte tela:

DADOS GERAIS DO PROCESS0 PRINCIPAL

Processo: 23078.000001/2010-57
Origem: Processo Externc
Orgéo de Origem: MEC ( DF - FEDERAL )
Data de Autuacdo Original: 24/11/2010
Tipo do Processo: ABONO DE FALTAS
Assunto do Processo: CLASSIFICAC,‘ﬂO CONARGQ DE EXEMPLC
Assunto Detalhado:
Natureza do Processo: SECRETO
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD) (11.02)
Status: AGUARDANDO AUTORIZAQE\O DE JUNTADA
Data de Cadastro: 24/11/2010
Observacao:

L“‘Q: Processo Detalhado

JUNTADAS DO PROCESSO

Processo Acessorio Data da Juntada Unidade de Origem Tipo de Juntada
28M1201017:21 DCF - SEQE\O OR(:'AP.lENT;é\RIA (11.02.02.11) APENSAQJ”“\O
@ 23077.000032/2010-05 Tipo do Processo: PAGAMENTO L;Q

Assunto do Processo: NAD DEFINIDO
Assunto Detalhado: Solictacdo de Pagamento - Valor: RS0,00

JUSTIFICATIVA DO CANCELAMENTO

O= processos que compdem a juntada a ser cancelada ndo estdo mais ativos.

Justificativa: #

(1000 caracteres/60 digitados )

Confirmar << Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Liriivn 8 Manfivimanio Nadac (ovaic Aa Dvnnncon Dyinainal

Se desejar retornar a pagina anterior, clique em Voltar. Essa acdo sera valida em todas as paginas em
que estiver presente.

Clique sobre o icone “4 ou no nimero do processo, que aparece em azul, para visualizar os Dados
Gerais do Processo.

Na listagem abaixo selecione o Processo Acessorio o qual deseja efetuar o cancelamento e informe a
Justificativa. Apos preencher as informagdes necessarias clique em Confirmar.



0 Deseja realmente realizar o cancelamento dessa juntada de processo?

| QK | ’ Cancelar

Figura 6: Deseja realmente realizar o cancelamento dessa juntada

An nvnnncan?

Sera exibida a seguinte caixa de didlogo:

Confirme o cancelamento da juntada do processo, clicando em OK, a pagina a seguir sera carregada
e o sucesso da operagdo sera informado:

-
!/ + Cancelamento de Juntada cadastrado(a) com sucesso!

'UQ: Processo Detalhado

DADOS DA JUNTADA DE PROCESSOS

Tipo de juntada: APENSACED
Data de Cancelamento: 30/11/2010
Usuario Cancelamento: NOME DO USUARIO

DapDOS GERAIS DO PROCESSD PRINCIPAL

Processo: 23078.000001/2010-57 (-*'3
Origem do Processo: Externc
Orgio de Origem:
Data de Autuacdo Original:
Tipo do Processo: ABONC DE FALTAS
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:
Natureza do Processo:
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACEO (PROAD) (11.02)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 24/11/2010
Observacdo:

DAapoOs GERAIS DO PROCESSO ACESSORIOD

Processo: 23077.000032/2010-05 'Ug

Origem do Processo: Externo

Orgéo de Origem:
Data de Autuacdo Original:

Tipo do Processo: APENSACAD
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:
Matureza do Processo:

Unidade de Origem: DCF - SECAOD ORCAMENTARIA (11.02.02.11)
Status: ATIVO

Data de Cadastro: 06/05/2010

Observacio:

JUSTIFICATIVA

Os processos que compdem a juntada a ser cancelada ndo estdo mais ativos.

Protocolo

Livasir 7o £ vnnnl vmnnnnta Ao davmntada andactundal ) anamn carnnaanl

Novamente o usuério podera visualizar o processo detalhado, através do icone .
Para retornar a pagina principal do médulo Protocolo, clique em Protocolo

Bom Trabalho!



Alterar Documento (14/12/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Protocolo

Usuarios Usudrios que possuem o perfil de Administrador Protocolo
Perfil Gestor Documentos

Esta operacdo tem a finalidade de realizar a alteracdo de um documento cadastrado. Um documento
reune informagdes que podem tramitar por varias unidades ao longo do seu desenvolvimento. Cada
unidade envolvida tem a possibilidade de incrementar informagdes no documento em forma de
Despacho Eletronico de Documento.

Para acessar essa funcionalidade, acesse SIPAC — Modulos — Protocolo — Documentos—
Cadastro — Alterar Documento.

O sistema logo exibira uma tela contendo todos os documentos encontrados.

[] Protocolo: 23077 |. /2010 |- (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
Origem: @ Interna ) Externa
Nimero/Anc: /|2010
Ano do Documento: 2010
Assunto do Documento:
Tipo do Documenta: -- SELECIONE -- [=]
Unidade de Origem:
Orgdo Externo de Origem:

Periodo do Documento: M a

Gl A

Periodo do Cadastro: [ a

EO0oocooooOoO

Todos os Documentos
Dapos DA ULTIMA MOVIMENTACAO
[[] Unidade de Origem:
[] Grado Externc de Origem:

[[] periodo do Envio: = a =
[[] Periodo do Recebimento: [ a i)

Buscar Cancelar

'L“IQ: Exibir Detalhes q)} Selecionar Documento

DOCUMENTOS ENCONTRADOS (4)

Protocolo Nimero Ano Data de Cadastro  Tipo do Documento Origem
5 2010 241052010 PLANILHA DE ADICIONAIS NOTURNOS SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
23077.000462/2010-30 | Assunto do Documento: CLASSIFICAGAO CONARQ DE EXEMPLO (S
Observagdo: Adicionais noturnos do més de abril de 2010.
22 2010 05/02/2010 ABAIXD ASSINADD GABINETE DO RETOR (11.32)
NAD PROTOCOLADD | Assunto: NAQ DEFINIDO [oN @
Observagio: ENVIAR PARA LANCAMENTOS DE TERMOS DE RESPONSABILIDADES
nf-5855 2008 09/04/2008 NOTA FISCAL DMP - SECRETARIA ADMINISTRATIVA, (11.02.03.05)
NAD PROTOCOLADO  Assunto: MAQ DEFINIDO (S
Observagio: ENVIADA PARA USUARIO, RAMAL 3336 PARA LANCAMENTOS DE TERMOS DE RESPONSABILIDADES.
012| 2006 28/04/2006 MEMORANDO COMISSAD PERMANENTE DO VESTIBULAR (11.47)
NAD PROTOCOLADD | Assunto: NAQ DEFINIDO L =]
Observagio:
Fag. 1 El

4 Registro(s) Encontrado(s)

Liaimn 1o M ancailtn Ao Naniimasntac

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Uma caixa de didlogo sera exibida solicitando
confirmacao da a¢do. Essa funcionalidade serd a mesma em todas as paginas em que estiver presente.

Nesta tela € possivel realizar a consulta de documentos. A pagina mostra os documentos que estdao na
unidade do usuario, mas o mesmo podera realizar uma busca especifica utilizando o formulario para
refinar sua consulta através dos critérios listados:



Protocolo: Designa um protocolo através de um niimero de formato especifico
(Radical.Numero/Ano);

Origem: Refere-se a origem Interna ou Externa do documento;

Numero/Ano: Nimero do Documento de acordo com o ano de sua origem;

Ano do Documento: Ano de vigéncia do documento;

Assunto do Documento:Informe o assunto ao qual se trata o documento;

Tipo do Documento: O menu suspenso lista os tipos de documento cadastrados;

Unidade de Origem: Digite pelo menos os trés primeiros digitos da Unidade (nimero ou
denominacao referente) para que o sistema mostre uma lista com as unidades cadastradas;

Orgdo Externo de Origem: Como no campo de Unidade de Origem, ao digitar os trés primeiros
digitos o sistema ir4 listar as opgdes cadastradas;

Periodo do Documento: Intervalo de datas referentes a vigéncia do documento. Utilize o icone [F]
para facilitar a sele¢do das datas através de um calendério gerado;

Periodo do Cadastro: Intervalo de datas referentes ao cadastro do documento. Utilize o icone [F]
para gerar um calendario, como no campo de Periodo do Documento;

Todos os Documentos: Ao selecionar este campo, o sistema ira automaticamente desmarcar os
demais campos de refinamento.

O usuario devera preencher também os campos referentes aos Dados das Ultimas Movimentagoes:

Unidade de Origem: Digite pelo menos os trés primeiros digitos para que o sistema mostre uma
lista com as unidades cadastradas;

Orgdo Externo de Origem:Como no campo de Unidade de Origem, ao digitar os trés primeiros
digitos o sistema ird exibir uma lista com as op¢des de preenchimento cadastradas;

Periodo do Envio: Utilize o icone [F] para facilitar a sele¢io da data em um calendério gerado pelo
sistema;

Periodo do Recebimento: Como no Periodo de Envio, clicando no icone [F] o sistema ir4 exibir um
calendario para facilitar a selecao das datas.

Clique em Buscar para refinar a busca com os dados preenchidos.

Na lista de documentos encontrados, utilize o icone % para visualizar detalhes dos documentos em
uma tela semelhante a imagem abaixo:

L‘-,: Visualizar Despacho '.): Baixar Arquivo

DOCUMENTO

Ocorréncia

Protocolo: 23077.000462/2010-30
Assunto do Documento: CLASSIFICAC.EO COMARG DE EXEMPLO

Tipo do Documento: PLANILHA DE ADICIONAIS NOTURNOS
Documento: 5/2010

Data do Documento: 24/05/2010

Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA {11.35)

Data do Cadastro: 24/05/2010

Observacdo: Adicionais noturnos do més de abril de 2010.

MOVIMENTACOES DO DOCUMENTO

Data Origem Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por Obs.:
24/05/2010 DCF/PROAD (11.02.02) LOGIN 24/05/2010 LOGIN
24/05/2010 PROAD (11.02) LOGIN 24/05/2010 LOGIN
Despacho - 24/05/2010 - PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAD (PROAD) (11.02) (o}

OCORRENCIAS DESTE DOCUMENTO

Data do Data

Cadastro Ocorréncia  USuario

O documento estd sob andlise do chefe do setor.

O usudrio realizou alterages nos dados do documento.
O usudrio realizou alterages nos dados do documento.

24/05/2010
22/11/2010
24/11/2010

24/05/2010
22/11/2010
24/11/2010

LEirviivn Ve Vicrinlimaw Nasiiminnta

NOME DO USUARIO
NOME DO USUARIO
NOME DO USUARIO



Clque no icone “* para visualizar as movimentagdes do documento.

Clique no LOGIN do usuario, em azul, para visualizar os detalhes do usuario.

Para fechar a janela de visualizagdo do documento, clique no link S .

Ap6s encontrar o documento desejado, clique no icone ). Sera exibida a tela para alteragdes de
Dados do Documento:



‘U&: Consultar Orgdo Externo

DADOS DO DOCUMENTO

Protocolo: 23077.000452/2010-30
Origem do Documento: Documento Interno
Assunto do Documentao: & CLASSIFICACED COMNARCG DE EXEMPLO
Documento (IdentificadorfAno): |5 /2010
Tipo do Documento: # | PLANILHA DE ADICIONAIS NOTURNOS El
Data do Documento: # |24/05/2010 [[7F]

Adicionais noturnos do més de abril de 2010.

Observagdes:

<< Voltar Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Lirivn 2+ Altnwne Nadac Aa Nasriminnta

O sistema exibira as informagdes referentes ao Protocolo e Origem do Documento (Interno ou
Externo), Assunto do Documento, Documento (ldentificador/Numero), Tipo do Documento, Data do
Documento e Observagoes. O usuario podera modificar os campos de acordo com o documento
selecionado, sendo que, a depender do caso, alguns campos ndo poderdo ser alterados.

Apo6s modificar os campos necessarios, clique em Continuar.

Na tela seguinte, o usudrio podera anexar arquivos do documento que estd sendo cadastrado, como
mostra a figura abaixo.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

MNeme: Edital
Descrigdo:
Arquivo: # |Ch\Users\Public'edital png Selecionar anguivo_

Anexar

<< \Voltar Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatério.

Lisimn A« Nadaa Aa Awnsiivina ~ cnw Awnovenda

Informe o Nome e Descri¢do do arquivo a ser anexado. Para anexar o arquivo, clique em Selecionar
Arquivo. O sistema ird abrir uma janela para que o usuario navegue pelas pastas do computador e
encontre o arquivo desejado. Selecione o arquivo e clique em Abrir.

Em seguida, clique em Anexar.

O sistema exibird uma mensagem informando o sucesso da operagdo e o arquivo anexo sera
adicionado a uma lista abaixo do formulario. Observe:



%} * Arquivo anexado com sucesso.

» Neste passo poderdo ser anexados arquivos ao documento que estd sendo cadastrado. Na parte de baixo da pagina serdoc mostrados os arquivos incluidos
durante sua sessdo de cadastramento de documento.

DapOSs DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome:
Descrigdo:
Arquivo: # Selecionar anquivo_

Anexar

@J: Excluir Documento

ARQUIVOS ANEXADOS AO DOCUMENTO

Home Descrigdo Arguivo
Edital edital.png 3’

<< Voltar Cancelar Continuar ==

#* Campos de preenchimento cbrigatéric.

Liccarnn 8¢ Awvrriinin Aunovada nnme Crinncan

O usudrio podera anexar quantos arquivos for necessario. Cada anexo sera adicionado a lista,
podendo ser removido através do icone %, Ao clicar no icone de remogdo, confirme a operagdo na
caixa de didlogo gerada:

9 Deseja realmente remover o arquive? Todos os dados serdo perdidos.

Ok l ’ Cancelar

Figura 6: Deseja realmente remover o arquivo? Todos os dados

cnulin noundidaa
Para confirmar a remocao, clique em OKk. O sistema exibird a mensagem:

%/) * Arquivo removido

L'icarmn 7+ Awraiinin wnmananda

Retornando a tela anterior, apos anexar os arquivos do documento, clique em Continuar. A seguinte
tela serd mostrada:

DADOS DO DOCUMENTO

Origem do Documento: Interno
Assunto do Documento: CLASSIFICAC,‘EO COMNARQ DE EXEMPLO
Identificador: 5/2010
Tipo do Documento: PLANILHA DE ADICIONAIS NOTURNOS
Origem: SINFO (11.35)
Data do Documento: 24/05/2010
Observacdes: Adicionais noturnos do més de abril de 2010.
DADOS DA MOVIMENTACAD
Unidade de Origem: DCF - DIRECAQ (11.02.02.03)
Unidade de Destino: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAOD (PROAD) (11.02)

Confirmar << Voltar Cancelar

Liaimnn R« NMadaa Aa Naniimsnnta

Para finalizar as alteragdes de dados do documento, clique em Confirmar.

O sistema informara o sucesso da operagdo e exibird os dados do documento alterado:



!/ * Documento alterado(a) com sucesso.

Protocolo: 23077.000462/2010-30
Assunto do Documento: CLASSIFICAQEO CONARQ DE EXEMPLO
Doecumento: 5/2010
Tipo do Documento: FLANILHA DE ADICIONAIS NOTURNOS
Origem: SINFO (11.35)
Data do Documento: 24/05/2010
Observacoes: Adicionais noturnos do més de abril de 2010.
DADOS DA MOVIMENTACAD

Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Unidade de Destino: PROAD - DEPARTAMENTC DE CONTABILIDADE E FINANCAS (11.02.02)

:;Imprimir Comprovante

Lirimn O Narisiminnta altowndaAla) cnna crinncan

Se desejar imprimir um comprovante com os dados cadastrados, clique em

,:‘; Imprimir Comprovante
. Logo, aparecera a tela para impressao.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE M =
U SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS ‘ ?’N

EMITIDO EM 08/12/2010 18:11

SUPERINTENDENCIA
Protocolo DE INFORMATICA

000462 20 |l
23077.000462/2010-30

Cadastrado em 24/05/2010

Documento

isponivel para recebimento com

cadigo de barras

d

Assunto do D-anumentn:
CLASSIFICACAC CONMARCQ DE EXEMPLO

Unidade de Origem: .
SUPERINTEMDEMNCIA DE INFORMATICA (11.35)

Namero:
5/2010

Tipo do Documento:
FLANILHA DE ADICIONALIS NOTURNCS

Observacdo:
Adicionais noturnos do més de abril de 2010.

MOVIMENTACOES ASSOCIADAS

| Data Envio |Destinu
24/05/2010 |PROAD - DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS (11.02.02)
24/05/2010 |PRO-REITORIA DE ADMINISTRAC;ED (PROAD) (11.02)

SIPAC | Copyright © 2005-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - Imorimir L:Eh
B2~ (84) 0000-0000Q - Sistemas "

Fechar

Lirvaiin 10N harnudniine £ Aanirnmarivnts

Caso queira fechar a tela, clique em Fechar.

Para imprimir o comprovante, clique no icone Imprimir 6=,
Caso deseje retornar a pagina inicial do médulo, clique em Protecelo
Bom Trabalho!



5.8 Manuais das Operacdes do usuario de Perfil: Enviar Protocolo

Registrar Envio (Saida) de Processo (02/12/2010)

Sistema SIPAC

Moédulo Protocolo

Usuarios Usuarios que possuem o perfil Gestor de Cadastro de Protocolo
Perfil Enviar Protocolo

Esta funcionalidade permite o envio de processos e tem a finalidade de realizar o registro eletronico
do envio 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, instrugdes para pagamento de despesas.

Para registrar o envio de um processo, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos —
Movimentag¢do — Registrar Envio (Saida).

O sistema exibira contendo o campo de Consulta de Processos, o campo de Informagoes para o
Envio e a lista dos processos pendentes na unidade:

CONSULTA DE PROCESSOS

® Nimero do Processo: 23077 . |0 /2010 |- |0 | (Formato: Radical.Nimero/Anc - Digitos)

(Ca=o ndo zaiba o= digitos verificadores, informe 99)
O assunto Detalhado:

O Todos os Processes na unidade

Buscar Cancelar

L‘-a: Processo Detalhado .J: Cadastrar Despacho

INFORMACOES PARA O ENVIO

Unidade de Destino: #

& [~ HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA (23.00)
& [~ CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00)

& [~ CENTRO DE BIOCIENCIAS (17.00)

&[] CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (15.00)

& [~ CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES (13.00)
& [~ CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS (16.00)

% (-] CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00)

&[] HOSPITAL UNIVERSITARIO ONOFRE LOPES (21.00)

%[~ MATERNIDADE ESCOLA JANUARIO CICCO (20.00)

& (=] UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE (11.00)

=€ UNEDFN HUNEDITAI NE DENIATDIA 99 QM

PROCESSOS PENDENTES DE ENVIOD

Todos Processo Interessado(s) Origem Destino

SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
(11.35)
L I R ) LT+
D PSRN R Tipo do Processo: ABONO DE FALTAS Al @
Assunto Detalhado: ABONO DE FALTAS DO MES DE JULHO

MOME DO INTERESSADO EC}HDL{C\{?SETOR DE EXECUCAO ORCAMENTARLA iL:P;:R‘INTENDENCLC\ DE INFORMATICA
0111 -33)

| 25077:02659512009, 60 Tipo do Processo: PASSAGEM “|@

Assunto Detalhado: CONCESSAO DE PASSAGEM PARA PROFESSORA QUE APRESENTARA TRABALHO EM REUNIAD DA SBPC

NOME DO INTERESSADO PRO-REMORLA DE ADI.‘INISTRA@f\O (PROAD) (11.02)

Registrar Envio Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatéric.

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

Liccrivn 1+ M anciiltn Ao Dvnnnconcs Tnfavimmanioe vnavra A Funina

O usuario podera realizar a busca por um processo especifico informando o Numero do Processo, o
Assunto ou selecionando a opgao 7odos os Processos Pendentes ¢ clique em Buscar para prosseguir.
A lista dos processos serda, entdo, atualizada.

Caso desista da operagao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera exibida
pelo sistema. Esta acdo ¢ vélida para todas as telas que a contenha.



. , ] . , . , .
Clicando no icone ™ ou no link com o nimero do processo, o sistema apresentara uma nova janela
com os Dados Gerais do Processo, da seguinte forma:



“-*'3: Visualizar Documento

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23077.041442/2010-19
Origem do Processo: Internc
Data de Autuacdo: 16/11/2010 12:14
Usuério de Autuacio: NOME DO USUARIC DE AUTUACAQ
Tipo do Processo: ABONO DE FALTAS
Assunto Detalhado: ABONG DE FALTAS DO MES DE JULHO
Matureza do Processo: RESERVADC
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAC (PROAD) (11.02)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 16/11/2010
INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome

000000 NOME DO INTERESSADO

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Tipo

Servidor

Protocolo Tipo do Documento Data do Documento Namero Origem Obs.
NAO PROTOCOLADO REQUISIQEO DE MATERIAIS 06/06/2007 13113 PROAD (11.02) ‘L*'a
NAO PROTOCOLADO DESPACHO 16/11/2010 PROAD (11.02) ‘L‘&
NAO PROTOCOLADO ATA 17/11/2010 NAGC DEFINIDA Q,

MOVIMENTACOES DO PROCESSO
Unidade Destino Enviado Por
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) login

Recebido Em Recebido Por
16/11/2010 login

Data Origem
16/11/2010

ARQUIVOS ANEXADOS A0 PROCESSOD
Nome Descricdo Arguivo

Portaria n® 250/2010 Copia da Portaria n® 250/2010, que formaliza o processo Documento Base.odt

L~ Ve Nadac (L2awnieo Aa Dwnnncan

Clique no icone caso deseje visualizar os dados do documento. Para visualizar o arquivo anexado,
clique no link do mesmo.

De volta a tela com a listagem de Processos Pendentes de Envio, clique no icone & caso deseje
cadastrar um despacho eletronico para o processo que sera enviado. Esta operagdo esta detalhada no
manual Cadastrar Despacho de Processos, disponivel em Manuais Relacionados, ao final da pagina.

Para fechar a janela, clique em

Para enviar o processo o usudrio devera selecionar o processo desejado selecionando a caixa ao lado
esquerdo do mesmo, informar o c6digo ou denominagdo da Unidade de Destino do processo e clicar
em Registrar Envio.

Exemplificaremos com o envio do Processo 23077.041442/2010-19 para a Unidade de Destino
SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAO (11.28). A seguinte pagina contendo a mensagem de
sucesso do envio e as informagdes sobre o processo enviado sera carregada:

.
!J) * Processo(s) enviado(s) com sucesso.

INFORMACOES SOBRE 0 ENvVIO

Unidade de Destino: SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAC (11.28)

PROCESS0(5) ENVIADOS(S)

Processo Data de Envio Assunto do Processo
23077.041442/2010-19 18/11/2010 ABONC DE FALTAS

,\"; Imprimir Guia de Movimentacdo
& Enviar Outros Processos

Protocolo

Liaimn 2« Mounanccnina Ao Crinnaans Tnfrwmmnniaa anhwn A Fuivias Dunnncanla) Funviadaala)

Clique no link com o numero do processo para visualizar os dados do mesmo novamente.

Se desejar retornar a pagina inicial do Modulo Protocolo, clique em Protocolo,

. . . > Enviar Outros Processos
Para registrar o envio de outro processo, chque cm

operacao.

para repetir esta



Clique em

L,
'-ﬁlmprimir Guia de Movimentacdo

para imprimir a guia de movimentagao do

processo. A guia sera exibida conforme figura abaixo:

UFRNM
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,
ADMINISTRACAO E CONTRATOS

UFRN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

GUIA DE MOVIMENTACAD

GUIA DE MOVIMENTACAD

Origem: 11.35 - SINFC
Destino: 11.28 - AGECOM
Data de Envio: 18/11/2010

Origem: 11.35 - SINFC
Destino: 11.28 - AGECOM
Data de Enwvio: 18/11/2010

PROCESS0S

PROCESSOS

Namero

23077.041442/2010-19
ABOMNO DE FALTAS
Interessado: WOME DO INTERESSADO

Namero

23077.041442/2010-19
ABOMNC DE FALTAS
Interessado: MOME DO INTERESSADO

!

/ /

Assinatura Data

Assinatura Data

Vaoltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprimir |

| Voltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprimir

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Para imprimir a guia, clique em Imprimir

Lircarmn A« (aiin Ao AMasviwanntaniia

Bom Trabalho!




Confirmar Cancelamentos (08/12/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Protocolo

Usuarios Todo usudrio que possui o perfil Cadastrar Protocolo
Perfil Enviar Protocolo

Uma Solicitagdo de Cancelamento ¢ criada quando se tem um processo o qual deseja-se cancelar.
Normalmente, a solicitacao de cancelamento existe devido a erros de digitagao do processo. A
confirmagdo de uma solicitagdo de cancelamento de um processo pode ser atendida ou ndo. Essa
funcionalidade ¢ usada apenas pelos responsaveis da unidade.

Para acessar, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos —
Arquivo/Cancelamento/Diligéncia — Confirmar Cancelamentos.

O sistema exibird a seguinte pagina com os processos a serem cancelados:

L‘L:,: Processo detalhado

SOLICITAGOES DE CANCELAMENTO DE PROCESSD

Todos Processo Data da Solicitagio Servidor Solicitante
241052010 MOME DO SERVIDOR
Tipo do Processo: SOLICITAQ.&O ;
230TT.000T392010-91 LS

Assunto do Processo: NAQ DEFINDO
Assunto Detalhado: SERVICO PARA, REALOCAQ.&O DE FIBRAS AFETADAS PELA AMPLIAQ.&O D& BIBLICTECA CENTRAL ZILA MAMEDE E CCHLA.
0611/2009 NOME DO SERVIDOR
Tipo do Processo: SOLICITAQ.&O §
[] 23077.0488042009-43 " L
Assunto do Processo: NAC DEFINIDO
Assunto Detalhado: LUBRIFICANTES
06/11,/2009 NCOME DO SERVIDOR
Tipo do Processo: SOLICITAQ.&O ;
[] 23077.048803/2009-01 " LN
Assunto do Processo: NAC DEFINIDO
Assunto Detalhado: LUBRIFICANTES
0612009 MOME DO SERVIDOR
Tipo do Processo: SOLICITAQ.&O ;
|:| 23077045801/ 2009-12 - L
Assunto do Processo: NAQ DEFINIDO
Assunto Detalhado: LUBERIFICANTES

Aprovar Megar Cancelar

L5 1o Qalinitnnlaa Ao M amnnnlamnsninta Ao Duwnnncan

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Uma caixa de didlogo sera exibida solicitando
confirmacao da operagao.

Para Visualizar processo, clique no link com o nimero do processo ou no icone ~*, o sistema exibira
a pagina Dados Gerais do Processo, como mostrado a seguir:



‘4 Yisualizar Documento

DaApOS GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23077.000759/2010-91
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacdo: 21/05/2010 12:00
Usuario de Autuacdo:
Tipo do Processo: SOLICITACﬁO
Assunto Detalhado: SERVICO PARA REALOCAGCAC DE FIBRAS AFETADAS PELA AMPLIACAQ DA BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE E CCHLA.
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAC (PROAD) (11.02)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 21/05/2010

Observacdo: Relatdrio Técnico - S1 UFRN
INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome Tipo

1135 SUPERIMTEMDENCIA DE INFORMATICA Unidade

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Protocolo Tipo do Documento Data do Documento Namero Origem Obs.
23077.003389/2010-58 REQUERIMENTO 2040542010 NAC DEFINIDA 'L“IQ
23077.003640/2010-584 DESPACHO 21/05/2010 NAQ DEFINIDA 'L:%

MOVIMENTACOES DO PROCESSO

Data Origem Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por Localizacdo Fisica
21/05/2010 10:37 DPO - SECRETARIA (11.05.06.08) login
21/05/2010 11:20 SUPINFRA - DIRETORIA DE PROJETOS E OBRAS - DPO {11.08.06) 21/05/2010 11:20 login

:‘; Imprimir a Capa do Processo

:; Imprimir Guia de Movimentacao

Licvainn Ve Nadac Covnio da Dwnnncon

Nessa pagina o usuario podera visualizar os detalhes do usudrio que enviou ou recebeu o processo,

login

clicando em . A tela a janela seguinte sera exibida.

Login: login do usuario

NOME DO USUARIO
GABIMETE DO REITOR
E-mail: desenv@info.ufrn.br , Ramal: 0000

Limairmn 2« NDadac Aa Tlasilaina

Ainda na pagina Dados Gerais do Processo o usudrio podera Visualizar Documento, clicando no

icone % , a seguinte janela sera carregada:

'Lg: ¥Yisualizar Despacho 2: Baixar Arquivo

DOCUMENTO
Protocolo: 23077.003359/2010-55
Assunto: NAO DEFINIDO
Tipo do Documento: REQUERIMENTO
Data do Documento: 20/05/2010
Data do Cadastro: 21/05/2010
Processo Associado: 23077.0007892010-91

Li~arimnn A« NVAniimnnmntna

Ao clicar no nimero do Processo Associado, sera exibida a pagina Dados Gerais do Processo,



mostrada acima. Caso queira encerrar a exibi¢do da tela, clique em

:fﬂ Imprimir a Capa do Processo
Retornando a tela Dados Gerais do Processo, clicando no icone

0 usudrio podera visualizar e imprimir a capa do processo, € no icone

:fﬂ Imprimir Guia de Movimentacdo

podera visualizar a Guia de Movimentagdo, assim como
exemplificado nos manuais Visualizar Capa do Processo e Visualizar Guia de Movimentacao,
respectivamente, listados em Manuais Relacionados.

De volta a pagina Solicitagoes de Cancelamento de Processo, apds selecionar o(s) processo(s)
desejado(s), ou clicando na opgao Selecionar Todos, o usuario podera Aprovar ou Negar as
solicitacdes de cancelamento. O sucesso da operacdo serd informado de acordo com a opgao
selecionada.

Caso opte por Aprovar, a seguinte mensagem de sucesso sera apresentada:

-
!/ + As solicitacdes marcadas foram aprovadas com sUCesso

Liaimn 8¢« Monanocnina Ao crinnaan Aa annmnanlanienmnta anensinda

Caso opte por Negar, a seguinte mensagem de sucesso sera apresentada:

-
!/ + As solicitacdes marcadas foram negadas com sucesso

Liaimnn Ke Mounanocnina An crinnaan An nnmnnnlavinnta mnam~ada

Bom Trabalho!



Autenticar Despachos Eletronicos (13/12/2010)

Sistema SIPAC

Moédulo Protocolo

Usuarios Todo usuario que possui o perfil Cadastrar Protocolo
Perfil Enviar Protocolo

Essa operacdo permite a autenticagdo dos despachos pelo seu usudrio responsavel.

Para utilizar essa funcionalidade, o usuario devera acessar SIPAC — Modulos — Protocolo —
Documentos — Despachos Eletronicos — Autenticar.

O sistema ira exibir a tela com os despachos, em processos ou documentos, pendentes de
autenticagdo. Alguns dados podem ser visualizados nessa tela, como o numero do Processo € a sua
Origem.

'Uh: Visualizar Despacho ~: Autenticar Despacho .': Alterar Despacho
DESPACHOS EM PROCES50S PENDENTES DE AUTENTICACAQ
Processo Origem

DMP / ASTEC (11.02.03.15)
Tipo do Processo: PENALIDADES
23077.045827/2009-09 Assunto do Processo: NAO DEFINIDO
Assunto Detalhado: ATRASO NA ENTREGA DE MATERIAL
Despacho: PRO-RETORLA DE ADMINISTRAGAO (PROAD) (11.02) - Q2 B
PRO-REITORLA DE ADMINISTRAGAQ (PROAD) (11.02)
Tipo do Processo: PAGAMENTO

23077.041725/2009-14 Assunto do Processo: NAD DEFINIDO
Assunto Detalhado: Solictacio de Pagamento - Valor: RS 1.519,04
Despacho: PRO-RETORLA DE ADMINISTRACAO (PROAD) (11.02) - 'UQ < | b
'L“IQ: Visualizar Despacho ~: Autenticar Despacho .': Alterar Despacho
Protocolo Namero Origem Ano
18| PROAD - SECRETARIA ADMINISTRATIVA (11.02.08) 2010

Tipo do Documento: MEMORANDO ELETRONICO

MAQ PROTOCOLADO Assunto: NAD DEFINIDO

Despacho: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) - 22/04/2010 'L«'& = | b

Limaimn 1o Nocnanhnaco s Dunnncana Doandontna Ada AsitounticnniNa

O usuério pode consultar os Dados Gerais do Processo. Para isso, deve clicar no link do numero
processo referente ao despacho.

Para exemplificar, clicaremos no link do nimero do processo 23077.045827/2009-09 ,

Dessa forma, a tela Dados Gerais do Processo sera exibida com informagdes sobre os Interessados
no Processo, Documentos do Processo ¢ as suas Movimentacoes.



(-*5: Visualizar Documento

Dapos GERALS DO PROCESSO

Processo: 23077.045827/2009-09
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacdo: 20/10/2009 12:00
Usuario de Autuacio:
Tipo do Processo: PENALIDADES
Assunto Detalhado: ATRASO NA ENTREGA DE MATERIAL
Unidade de Origem: DMP / ASTEC (11.02.03.15)
Status: AGUARDANDO AUTORIZAGAQ DE JUNTADA
Data de Cadastro: 20/10/2009
Observacdo: Pregdo 19/2009

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador NMome Tipo
11020303 DMP - DIVISAO DE MATERIAL Unidade
00.070.114/0001-08 GBG PNEUS LTDA Outros

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Protocolo Tipo do Documento Data do Documento Namero Origem Obs.
23077.0000000/2009-00 DESPACHO 20/10/2009 NAO DEFINIDA (";
23077.0000000/2009-00 MEMORANDO 20/10/2009 213 NAO DEFINIDA Sugere notificar a empresa pelo atraso na entrega de material Q,

MOVIMENTACOES DO PROCESSO
Data Origem Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por
20/10/2009 PROAD - DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMGNIO (11.02.03) login 13/01/2010 login

JUNTADAS REALIZADAS

P . P Usuario
Processo Acessorio Tipo da Juntada Data da Juntada Usuario Juntada Data Cancelamento Cancelamento
23077.045308/2009-32 APENSACAQ 04/06/2010 L"ﬁ

Liarmn Ve Nadac Cnunic Ao Dwnnncan

Para fechar a tela, clique no icone | Fechar  x i opecao sera valida para todas as vezes que esse
icone estiver presente.

A partir dessa tela, o usuario pode consultar de forma detalhada os dados e as informagdes do
processo referente ao despacho e, ainda, visualizar os documentos vinculados a esse processo. Para

18s0, 0 usuario devera clicar no icone N , presente na area Documentos do Processo, ao lado do
documento que deseja consultar. Com isso, a tela Documento sera exibida com suas informagoes
gerais.

(—*'&: Visualizar Despacho 2 Baixar Arquivo

DoOCUMENTOD

Protocolo: 23077.0000000/2003-00
Assunto: NAO DEFINIDO

Tipo do Documento: MEMORANDO

Documento: 213/2009
Data do Documento: 20/10/2009

Data do Cadastro: 20/10/2009

Observacdo: Sugere notificar a empresa pelo atraso na entrega de material

Processo Associado: 23077.045827/2009-09

L5evarinn 2+« Nanaimsnnta

Ao clicar no link do nimero do Processo Associado, a tela Dados Gerais do Processo voltara a ser
exibida, porém com mais recursos presentes.



’L“Iﬁ: Visualizar Documento

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23077.045827/2009-09
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacdo: 20/10/2009 12:00
Usuario de Autuacdo:
Tipo do Processo: FEMALIDADES
Assunto Detalhado: ATRASO NA ENTREGA DE MATERIAL
Unidade de Origem: OMP / ASTEC (11.02.03.15)
Status: AGUARDANDO AUTORIZACAC DE JUNTADA
Data de Cadastro: 20/10/2009
Observacdo: Pregdo 15/2009

INTERESSADOS DESTE PRODCESSO

Identificador Nome Tipo
11020303 DMP - DIVISAO DE MATERIAL Unidade
00.070.114/0001-08 GBG PNEUS LTDA Outros

DocuMENTOS DO PROCESSO

Protocolo Tipo do Documento Data do Documento Niamero Origem Obs.
23077.0000000/2009-00 DESPACHO 20/10/2009 NAD DEFINIDA L*'g
23077.0000000/2009-00 MEMORANDO 20/10/2009 213 NAC DEFINIDA Sugere notificar a empresa pelo atraso na entrega de material 'L“IQ

MOVIMENTACOES DO PROCESSD

Data Origem  Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por Localizacdo Fisica
20/10/2009 14:38 PROAD - DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMANIO (11.02.03) login 12/01/2010 10:37 login
Despacho - - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAC (PROAD) (11.02) Nio autenticado

JuUNTADAS REALIZADAS

Usuario
Cancelamento
23077.045308/2009-32 APENSAC}KO 04/06/2010 L‘h

Processo Acessorio Tipo da Juntada Data da Juntada Usuario Juntada Data Cancelamento

.\? Imprimir a Capa do Processo

:; Imprimir Guia de Movimentacdo
Licvaiva A« Nadac (2ovaio da Dennncon
Nessa tela, o usuario pode visualizar os responsaveis pelas Movimentagoes do Processo ao clicar no
link do /ogin do usuario. Além disso, o usuario tem a possibilidade de imprimir a Capa do Processo e
o seu Guia de Movimentagdo.

Para imprimir a Capa do Processo, o usuario devera clicar no icone

LI -
h‘ﬁ Imprimir a Capa do Processo o )
. Deste modo, seré exibida a tela de impressao da capa do

processo com as suas Movimentagoes Associadas.



Protocolo

— MINISTERIO DA EDUCACAD
Uﬂﬁ” UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE ‘ }'HN

SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS

EUP!RFHTIND!WA
DE INFORMATICA

045827/ 2 il
23077.045827/2009-09

Zadastrado em 20/10/2009

Nome(s) do Interessado(s):
DMP - DIVISAOQ DE MATERIAL
GBG PNEUS LTDA

Tipo do Processo:
PEMALIDADES

Assunto do Processo:

Assunto Detalhado:
ATRASO MA ENTREGA DE MATERIAL

Unidade de Origem:
DMP f ASTEC (11.02.03.15)

Criado Por:
NOME DO CRIADOR

Observacao:
Pregdo 19/2009

Processo d IEPDFII\I'E para recebimento com

codigo de barras

Identificador:
oooooooon

00.070.114/0001-08

MOVIMENTACOES ASSOCIADAS

Data Destino Data Destino

FROAD - DEFARTAMENTO DE MATERIAL

20/10/2008 £ pATRIMANIO (11.02.03)

(84) 0000-0000

48 voltar SIPAC | Copyright © 2003-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRM - Imprimir LJ:D

Lircarinn 8§+ N Aa Dvnnncon

Caso queira retornar ao menu Protocolo, clique no link Protocolo

Para imprimir, clique no icone ™Pr™* =



Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.
Ja para imprimir o Guia de Movimentagdo o usuario devera clicar no link

| . . n =
:ﬁ Imprimir Guia de Movimentacao
: e logo serd exibida a tela de impressao com as

movimentagoes do documento.

UFRN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

UFRN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

GUIA DE MOVIMENTACAD
Origem: 11.02.03.15 - DMP/ASTEC

GUIA DE MOVIMENTACAD
Origem: 11.02.03.15 - DMP/ASTEC

Destino: 11.02.03 - PROAD/DMP | Destino: 11.02.03 - PROAD/DMP

Data de Envio: 20/10/2009 Data de Enwio: 20,/10/2009
PROCESS0OS PROCESS0S

Namero Namero

23077.045827/2009-09 (Recebido) 23077.0458272009-09 (Recebido)

PEMNALIDADES PEMALIDADES

Interassado: DMP - DIVISAO DE MATERIAL Interessado: DMP - DIVISAOD DE MATERLAL

/I

Assinatura Data

/1

Assinatura Data

| Voltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprimir

Lircrivn Ko (Carin Ao Masvinaonntania

| Voltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprimir |I

Para imprimir o guia, clique no link Imprimir.

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Visualizar Despacho
De volta a tela com a listagem de despachos pendentes de autenticagdo, o usuario podera visualizar o

despacho detalhadamente ao clicar no icone % . Assim, seré exibida a tela do despacho com o
assunto e a descricao do documento.



— UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE N =
U SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS }? N
et 6 T EMITIDO EM 02/12/2010 09:21 J‘

SUPERINTENDENCIA

Protocolo DE INFORMATICA

Processo n®. 23077.045827/2009-09

Assunto: ATRASO NA ENTREGA DE MATERIAL

DESPACHO FAVORAVEL

2 material ainda ndo chegou no departamento

NOME DO USUARIC

PRO-REITOR
4 SIPAC | Copyright © 2003-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - - =]
@ voltar (84) D000-0000 Imprimir ILE:]
Licasinc 7 Nacnna bn

Para retornar ao menu Protocolo, clique no link Protocelo

Para imprimir o documento clique no icone ™PH™* =

Para voltar a tela anterior, clique em Voltar.

Alterar Despacho

Para alterar o despacho, o usudrio deve clicar no icone . Em seguida, a tela com os Dados Gerais
do Processo e os Dados do Despacho ira ser exibida.



DADOS GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23077.045827/2009-09
Assunto do Processo: PENALIDADES
Assunto Detalhado: ATRASO NA ENTREGA DE MATERIAL
Natureza do Processo:
Unidade de Origem: DMP / ASTEC (11.02.03.15)

DapoOs DO DESPACHO

DaApOS GERAIS DO DESPACHO

Tipo do Despacho: * @ Fayordwel ) Desfavordvel
Ser"idgglgeggsp”;:;::' #| INFORME O SERVIDOR [=]
Pdblico: * 0 sim @ 3o
Forma do Despacho: * @ Informar Despacho © Anexar Arquivo
DESPACHO
B8 XaRg (A J B rUusA-P-|SEEEE0
(2 Estilog ~ Paragrafo * Fonte * Tamanho da Fe = |-E i= i= I
— | *x x |2

O material ndo foi entregue ao setor.

Alterar Pré-\isualizar << Voltar Cancelar
# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Lirarmn Q¢ Altnumwnnia Ao docinana A

No caso dos dados referentes ao despacho, o usuario deverd informar os seguintes dados:
» Tipo do Despacho: se é Favoravel ou Desfavoravel

» Servidor Responsavel pelo Despacho: Informar o nome do servidor responsavel pelo

» Publico : se deve ser publico ou nao

» Forma do Despacho: o usuario pode informar o despacho ou anexa-lo como arquivo.

Caso desista da operagao, clique em Cancelar. Uma janela serd apresentada pelo sistema para
confirmacao. Esta operacao ¢ valida para todas as telas que apresentem esta funcao

Para exemplificar selecionamos as opgoes Tipo do Despacho Destavordvel, Publico Nao e Forma do
Despacho Informar Despacho.

O usudrio pode visualizar previamente o despacho antes de alterd-lo ao clicar em Pré-Visualizar. A
tela de pré-visualizagdo permite que o usuario visualize o documento antes de autenticar e realizar
demais alteracdes que julgue necessarias.



— UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE " o P
U SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS }-\’N
e o i £ EMITIDO EM 02/12/2010 09:21 J

Protocolo sﬁ?ﬁgﬁﬁ:
Processo n”. 23077.045827/2009-09
Assunto: ATRASO NA ENTREGA DE MATERIAL
DESPACHO FAVORAVEL
O material nao foi entregue ac setor.
(Ndo Autenticado - Pré-\isualizacso.)
MOME DO USUARIC
PRO-REITOR
’ SIPAC | Copyright 2005-2010 - 5 intendé&ncia de Inf ki - UFRHM - - =
\h Voltar | Copyright & (24) UUDF‘DE;.%;SD éncia de Informatica Imprimir IE:]

Liccarnn O DA Ticainlimania Aa Aocnanha

Caso queira retornar ao menu Protocolo, clique no link Protocolo

Para imprimir, clique no icone ™PH™* =)

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Na tela Dados Gerais do Processo, para o usuario concluir a alteragdo do despacho, devera clicar em
Alterar.

A mensagem de sucesso sera exibida na tela confirmando a operacao, seguida do Resumo do
Despacho no qual consta as informagdes principais sobre o processo e o despacho.

-
!j + Despacho alterado(a) com sucesso.
RESuUMO DO DESPACHO

Dapos GERAIS Do PROCESsO

Processo: 23077.045827/2009-09
Assunto do Processo: PENALIDADES
Assunto Detalhado: ATRASO NA ENTREGA DE MATERIAL
Natureza do Processo:
Unidade de Origem: DMP / ASTEC (11.02.03.15)
DADOS GERAIS DO DESPACHD
Tipo do Despacho: FAVORAVEL

Servidor Responsavel \oyue po RESPONSAVEL
pelo Despacho:

Puablico: N3o

A
,\ﬁ Imprimir Despacho

Cadastrar Despachos Autenticar Despachos Registrar Saida de Processos

Liraimnn 10 Dacrimnnn da Nacinana LA

Clique no icone % para visualizar os Dados Gerais do Processo novamente.

A partir dessa tela, o usuario pode Cadastrar, Autenticar e Registrar a saida de processos. Clique em



Cadastrar Despachos caso deseje cadastrar um novo despacho. Esta acdo estd detalhada no manual
Cadastrar Despacho de Processos, listado em Manuais Relacionados, no fim desta pagina.

Para autenticar o despacho de outro processo, clique em Autenticar Despachos. Esta acao foi
detalhada anteriormente neste mesmo manual.

Para registrar a saida de um processo, clique em Registrar Saida de Processos. Esta operagdo esta
detalhada no manual Registrar Envio (Saida) de Processo, listado em Manuais Relacionados, no fim
desta pagina.

& Imprimir Despacho

Para a impressdo do despacho, clique no icone e a tela de impressdo sera
exibida.
- UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE 5 -
U SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS }?N
et e e £ EMITIDOD EM 02/12/2010 09:21 J
Protocolo ’”ﬁﬂ’ﬁfn‘gﬁ'ﬂ'ﬁ:’:

Processo n®. 23077.045827 /2009-09

Assunto: ATRASO NA ENTREGA DE MATERIAL

DESPACHO FAVORAVEL

O material ndo foi entregue ac setor.

(Autenticado digitalmente em 08/12/2010 03:42)
MOME DO USUARIC

PRO-REITOR
SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - - =
\h Voltar (84 0000-0000 - requisitos.requisitos.ufrn.br Imprimir IE:]

Lirivn 11+ TvanvncaNa Aa Naocinanha

Caso queira retornar ao menu Protocolo, clique no link Protocolo

Para imprimir, clique no icone ™PH™* L‘;.']

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Autenticar Despacho

Para autenticar o despacho, o usudrio deve clicar no icone “ . A tela Autenticar Despacho seréa
exibida. Nela, o usudrio pode verificar o nimero do processo e o assunto do despacho. Além disso, o
usuario deverd informar a sua senha para realizar a operagao.



DESPACHOD

Processo: n° 23077.045827/2009-09
Assunto: ATRASC NA ENTREGA DE MATERIAL

Login: jbb
Senha: & ses

Confirmar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.
Portal Administrativo

Licaimnn 170 Aaitontinnnia Aa Aocinanha

Caso o0 usuario queira retornar ao Portal Administrativo, clique no link Portal Administrativo
Para concluir a autenticacdo clique em Confirmar.

A tela de visualizagao do despacho sera exibida com a data, hora e responsavel pela autenticagao.

— UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE M =
U SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS N
ol e el £ EMITIDOD EM 02/12/2010 09:21

SUPERINTENDENCIA
Protocolo DE INFORMATICA

Processo n®. 23077.045827/2009-09

Assunto: ATRASO NA ENTREGA DE MATERIAL

DESPACHO FAVORAVEL

O material ndo foi entregue ac setor.

(Autenticado digitalmente em 08/12/2010 03:42)
MOME DO USUARIC

PRO-REITOR
SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - -
@ Voltar (84 0000-0000 - requisitos.requisitos.ufrn.br Imprimir [Eh

Limaimnn 12 Noconanha Aritnintinada

Caso queira retornar ao menu Protocolo, clique no link Protocolo

Para imprimir, clique no icone ™P"™* (= :
Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Bom Trabalho!



Consultar Processos por Documento (08/12/2010)

Sistema SIPAC

Moddulo Protocolo

Usuarios Usudrios que possuem o perfil Gestor de Cadastro de Protocolo
Perfil Enviar Protocolo

Essa operacdo tem como finalidade a consulta de processos, a partir de documentos referentes ao
interessado.

Para acessar esta funcionalidade, acesse o SIPAC — Modulos — Protocolo — Consultas/Relatorios
— Consultas — Processos por documento.

DADOS DO DOCUMENTO

Y| Mimero/Ano: !

Unidade de Origem:

# []HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA (23.00)
& (] CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00)

& ] CENTRO DE BIOCIENCIAS (17.00)

& [CJCENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (15.00)

&l ] CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES (13.00)
& ] CENTRO DE CIENCIAS 50CIAIS APLICADAS (16.00)

@ (] CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00)

& ] HOSPITAL UNIVERSITARIO ONOFRE LOPES (21.00)

& ] MATERNIDADE ESCOLA JANUARIO CICCO (20.00)

@ (] UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE (11.00)

S[UNEDEN WACITAI NE DEMATODIA (97 A0y

Tipo do Documenta: -- SELECIONE -- [=]

m

Assunto do Documento:
Observagies do Documento:

Buscar Cancelar

Licaivn 1+« Thla Ao hitcrnn nae nrnsncana

A seguinte tela serd exibida:
Para realizar a busca, o usudrio devera informar ao menos um dos seguintes critérios:
* Numero/Ano: Informe o nimero e o ano do documento do processo;

» Unidade de Origem: O usuario podera informar a unidade de origem a partir do seu codigo
numeérico, descri¢do ou seleciona-la na lista abaixo;

* Tipo do Documento: O usudrio podera selecionar o tipo de documento dentre as opgdes ofertadas
pelo sistema,;

* Assunto do Documento: A consulta podera ser feita a partir do assunto do documento;

» Observagoes do Documento: A consulta podera ser feita a partir da consulta das observacdes do
documento.

Quanto mais critérios forem informados mais especifico sera o resultado da busca.

Caso desista da operacao clique em Cancelar. Serd apresentada uma janela de confirmacao. Esta
operagao sera valida para todas as telas que a apresentarem.



DAaDpOS DO DOCUMENTO

[ nomero/anc: flo

[[] unidade de Origem: 14.20.11 SECRETARIA ADMINISTRATIVA/DEPTO. DE ENG. MECANICA

»

& [~JHOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA (23.00) =
& (~7JCENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00)

& (] CENTRO DE BIOCIENCIAS (17.00)

& [~ CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (15.00)

& [~ CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES (13.00)
& [~ CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS (16.00)

& [~ CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00)

& [~ HOSPITAL UNIVERSITARIO ONOFRE LOPES (21.00)

& [~ MATERNIDADE ESCOLA JANUARIO CICCO (20.00)

+ [ UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE (11.00)
=T HNCDFN HASDITAI NF DENIATDIA 137 N0

m

Tipe de Documento: ATA [=]
|:| Assunto do Documento:
[] oObservacées do Documento:

Buscar Cancelar

L“Q: Processo Detalhado

PROCESS505 ENCONTRADOS

Processo Data de Cadastro Origem Status
01/09/2010 CCET - PGS—GRADUAGEKO EM FISICA (12.11) ATVO
Tipo do Processo: HOMOLOGACAQ DE DISSERTACAD
23077.039331/2010-21 L“Q

Assunto do Processo: NAO DEFINIDO
Assunto Detalhado: HOMOLOGAQ&O DE DISSERTA;JEO
01/09/2010 CCET- P(')S-GRADUAQJ?\O EM FISICA (12.11) ATNVD

Tipo do Processo: HOMOLOGACAQ DE DISSERTACAD
23077.039328/2010-16 - L““
Assunto do Processo: NAOD DEFINIDO

Assunto Detalhado: HOMOLOGAQ?\O DE DISSERTAQ&O

Fag. 1 E|)

533 Registro(s) Encontrado(s)

L5 Ve Dacailtada Ao haronn
Usaremos como exemplo a busca a partir do 7ipo de Documento ATA. Apds informar seus critérios

de busca clique em Buscar. O resultado sera exibido da seguinte forma:

Clicando no link do processo ou no icone “4 uma nova aba do navegador sera aberta com os Dados
Gerais do Processo. Usaremos como exemplo o Processo 23077.039331/2010-21. Veja o exemplo
abaixo:




4 Wisualizar Documento

DapOS GERAIS DO PROCESSOD

Processo: 23077.039331/2010-21
Origem do Processo: Externo
Org&o de Origem: SECRETARIA DE EDUCACAD SUPERIOR { RN - MUNICIPAL )
Data de Autuacdo Original: 01/11/2010
Tipo do Processo: HOMOLOGACAD DE DISSERTACAO
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado: HOMOLOGACAD DE DISSERTACAD
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: CCET - POS GRADUACAD EM FISICA (12.11)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 01/09/2010
Observacdo:

INTERESSADODS DESTE PROCESSO

Identificador Nome Tipo
0000000 MOME DO INTERESSADO Credor
0000000 MOME DO INTERESSADO Unidade

DOCUMENTDOS DO PROCESSOD

Protocolo Tipo do Documento Data do Documento Namero Origem Obs.
MED PROTOCOLADO ATA n&/11/2010 SINFO (11.35) G,
NAQ PROTOCOLADO DESPACHO 29/11/2010 SINFO (11.35) 'L“IQ
MAD PROTOCOLADO ATA DE CONCURSO PUOBLICO 0771272010 02 MAD DEFINIDA L*‘&

MOVIMENTACOES DO PROCESSO

Data Origem Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por Localizacdo Fisica
01/09/2010 10:44 PRO-REITORIA DE POS GRADUAC.EO (11.23) login 29/11/2010 16:16 login

BLTERACOES OCORRIDAS NO PROCESSO

Data Usuario Status Obs.
a7/12/2010 GESTOR PROTOCOLD ATIVO

o P.LTERP.(;_.&O MNa NATUREZA DO PROCESSO: DE URGENTE PARA OSTENSING

07/12/2010  GESTOR PROTOCOLO ATIVO 1ygERcAO DO NOVO DOCUMENTO: 02/2010 - ATA DE CONCURSO FUBLICO - 07/12/2010

.\L; Imprimir a Capa do Processo

:) Imprimir Guia de Movimentacdo

Lircaivn 2« Nadac anvaico Aa vnvnnncon

. . L . .
Clicando no icone ™ sera apresentado uma nova janela com os dados detalhados do documento, da
seguinte forma:

';*';,: Visualizar Despacho 2: Baixar Arquivo

DOCUMENTO

Protocolo: NAD PROTOCOLADO
Assunto: NAC DEFINIDO
Tipo do Documento: ATA
Data do Documento: 01/07/2010
Unidade de Origem: PROGRAMA DE POS GRADUACAC EM FISICA (12.03.07)
Data do Cadastro: 01/0%/2010
Processo Associado: 23077.039331/2010-21

Liraivn A+ Naniimininta Notallhada

Clicando no numero do Processo Associado sera apresentada uma tela com os dados do processo, da
mesma forma como foi explicado acima. Clique em para fechar a janela.

De volta a tela de Dados Gerais do Processo, em Movimentag¢oes do Processo caso o usuario clique
no login serdo apresentados os dados do usudrio.

Caso deseje visualizar o arquivo anexado clique sobre o link do mesmo.



L -

ﬁ Imprimir a Capa do Processo
Clique em caso deseje ter acesso a capa do processo no
formato de relatorio para impressao. Veja o exemplo abaixo:

— MINISTERIO DA EDUCACAOD oy, ==
U N UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MORTE }?N
— et o SISTEMA INTEGRADD DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAC E CONTRATOS J‘

SUPERINTENDENCIA

Protocolo DE INFORMATICA

Processo disponivel para
receb. com cad. de barras

PROCESSO 23077.039331/2010-21 “ “ H “

Cadastrado em 01/09/2010

Nome(s) do Interessado(s): Identificador:
NOME DO INTERESSADO (000.000.000-00) 000000000

Tipo do Processo:
HOMOLOGACAD DE DISSERTACAD

Assunto do Processo:

Assunto Detalhado: .
HOMOLOGACAD DE DISSERTACAD

Unidade de Origem: _ .
CCET - POS-GRADUACAD EM FISICA (12.11)

Criado Por:
NOME DO USUARIO

Observacao:

MOVIMENTACOES ASSOCIADAS

Data Destino Data Destino

PRO REITORIA DE POS GRADUACED

01/09/2010 (11.23)

SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - Imprimir d::]

@ voltar - (84)3215-3148@ - sistenas

Lircaimn 8« Nann An vvnnoncan mnn favmanta Ao wonlatAwia

Clique em Pretecele cag0 deseje retornar para a pagina inicial do médulo Protocolo.

Clique em Voltar caso deseje retornar para a pagina anterior. Esta operacao ¢ valida para todas as
telas que a apresentar.

Para imprimir a capa do processo clique no icone I™primi =

= Imprimir Guia de Movimentacdo
Clique em para imprimir a Guia de Movimentagdo. Veja o
exemplo abaixo:



UFRN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

UFRN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS

GuiA DE MOVIMENTACAD GUIA DE MOVIMENTACAD

Origem: 12.11 - PPGFIS/CCET
Destino: 11.23 - PPG
Data de Envio: 01/09/2010

Origem: 12.11 - PPGFIS/CCET
Destino: 11.23 - PPG
Data de Envio: 01/09/2010

PROCESSOS PROCESS0S

23077.039331/2010-21 23077.039331/2010-21
HOMOLOGACAD DE DISSERTACAD HOMOLOGACAD DE DISSERTACAD
Interessado: NOME DO INTERESSADO Interessado: NOME DO INTERESSADO

i/ f__f

Assinatura Data Assinatura Data

1
.
.
.
1
.
.
.
!
.
.
1
.
.
.
1
.
.
.
1
.
.
:
.
Numero . Namero
1
.
.
1
1
.
.
|
1
1
.
.
1
1
.
.
1
1
.
.
1
1
.

| Voltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprimir | | Voltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprimir

Lircrivn Ko (Carin Ao Masvinaontania

Para imprimir a Guia de Movimentag¢do clique em Imprimir.

Bom Trabalho!



5.9 Manuais das Operacdes do usuario de Perfil: Gestor de Cadastro de Protocolo e
Receber Protocolo

Arquivar Processo (02/12/2010)

Sistema SIPAC

Médulo Protocolo

Usuarios Todo usuario que possui o perfil Cadastrar Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo ¢ Receber Protocolo

Esta funcionalidade permite o arquivamento do processo, que ¢ uma agao no sistema para informar
que o processo foi arquivado e ndo tera mais movimentagao.

Para acessar, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos —
Arquivo/Cancelamento/Diligéncia — Arquivar Processo.

O sistema exibira a pagina Consulta de Processos, como mostrado a seguir:

ConsuLTA DE PROCESSOS

) Nimero do Processo: 23077 |. 0 (2010 |- |0 (Formato: Radical.Mimero/Ano - Digitos)

' Ano do Processo 2010 ""

&) Todos os Processos Pendentes

Buscar Cancelar

Lircaivn 1+ M ancailtn Ao Dunnncoana

Caso desista da operagao, clique em Cancelar. Uma caixa de didlogo serpa exibida solicitando a
confirmagdo da operagdo. Essa agdo sera valida em todas as paginas em que estiver presente.

A busca podera ser feita através do Numero do Processo, pelo Ano do Processo ou podera ser
selecionada a opgao Todos os Processos Pendentes. Selecione a op¢do desejada e clique em Buscar.
Exemplificamos com Numero do Processo: 23077.029225/2010-30.

A seguinte pagina sera exibida:

CONSULTA DE PROCESSOS

& Nimero do Processg: (23077 | . |29225 |/ |2010 |- |30 | (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)

O ano do Processo 2010 [v]

O Todos os Processos Pendentes

Buscar Cancelar

'kg: Processo Detalhado

PROCES505 NA UNIDADE (20)

Todos Processo Interessado(s) Origem Destino
ALPAX COMERCIO DE PRODUTOS P/ LABORATORIO LTDA. DCF - DMISAO DE CONTABILIDADE (11.02.02.05) PROAD/DMP
O 23077.029225/2010-30  Tipo do Processo: PAGAMENTO 'L:h

Assunto Detalhado: Solictacdo de Pagamento - Valor: RS 1.283,00

Arquivar Cancelar

Fag. 1 v

1 Registro(s) Encontrado(s)

Lievrivn Ve Dvncnconc na TTuidads

Clicando em % ou no niimero do processo o usudrio podera visualizar seus detalhes. Este processo
esta descrito no Manual Relacionado Desarquivar Processo, listado ao fim deste.

Para arquivar o processo, selecione o(s) arquivo(s) desejado ou clique em Selecionar Todos. Depois
de selecionar, clique em Arquivar, a seguinte pagina sera carregada:



PROCESS05 SELECIONADOS

Processo Assunto Detalhado Localizagdo Fisica
23077.029225/2010-30 Solicitacdo de Pagamento - Valor: RS 1.283,00 SINFO | 01| 103|05|01]|02 |07 08

Confirmar << \oltar Cancelar

Liriinn 2+ Duncncona Calnnianadaa

Clique em Voltar caso deseje retornar para a pagina anterior.

Na tela acima o usuario devera inserir a Localiza¢do Fisica do(s) processo(s) selecionado(s) no passo
anterior. Um exemplo de sugestdo para o enderegcamento do processo:

* Prédio | Andar | Sala | Corredor | Estante | Prateleira | Caixa

Usaremos como exemplo a Localizagdo Fisica SINFO | 01 | 103 [ 05|01 |02 |07 e 08. Apos
informar a localizacdo, clique em Confirmar. A seguinte janela para a confirmagao sera apresentada:

e Deseja realmente arguivar esse(s) processols)?

| ok | [ Cancelar ]

Liraivn A« Tannla Ao nnnfivmmnnSa

Clique em OK para confirmar. O sistema retornara para a pagina de resultados da busca, com a
seguinte mensagem de sucesso no topo:

-
,_l.j + Operacdo realizada com sucessol!

Licarnn 8¢ Mounanocning An crinncan

Bom Trabalho!



Solicitar Cancelamento (18/11/2010)

Sistema SIPAC

Modulo Protocolo

Usuarios Todo usuario que possui o perfil de Gestor de Cadastro de Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo ¢ Receber Protocolo

Esta operacao ¢ utilizada pelos secretarios ou chefes de departamento com a finalidade de solicitar o
cancelamento de um registro de um determinado processo.

Para acessar, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos —
Arquivo/Cancelamento/Diligéncia — Solicitar Cancelamento.

O sistema exibira a pagina Buscar Processo, seguida da lista de processos da Unidade, da seguinte
forma:

BuscAR PROCESSO

& Nimero do Processa:  |23077 |. |0 /|2010 |- |0 | (Formato: Radical.Ndimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo =aiba os digitos verificadores, informe 99)

O Todos os Processos

Buscar cancelar

L“IQ: Processo detalhado @: Solicitar cancelamento

PROCESS0S

Processo Interessado(s) Origem Destino
PROAD - DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E * : .
NOME DO INTERESSADO FINANCAS (11.02.02) DCF - SECAD ORCAMENTARIA (11.02.02.11)
PEMEE 2SN Tipo do Processo: DESCONHECIDO - VERSAQ ANTERIOR LS @
Assunto Detalhado:
SUPERINTENDEMCIA DE INFRA-ESTRUTURAJSIN B DEPARTAMFNTO LEECSIREL UANEE DCF - SECRETARIA ADMINISTRATIVA (11.02.02.07)
FINANCAS (11.02.02)
= LIRS Tipo do Processo: DESCONHECIDO - VE RSAQ ANTERIOR LS @
Assunto Detalhado:
Protocolo
Limaivn 1+ Rarcnnss Dwnnncan

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Uma caixa de didlogo serd exibida para solicitar
confirmagdo da operagdo. Essa acdo serd valida em todas as paginas em que estiver presente.

Para buscar um processo especifico, o usuario podera selecionar e informar o Numero do Processo ou
selecionar a opgao Todos os Processos e em seguida clicar em Buscar.

Para Solicitar Cancelamento, clique no icone @, a seguinte pagina sera exibida:

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23077.000076/2003-06
Origem do Processo: Externo
Orgédo de Drigem:
Data de Autuacao Original:

Tipo do Processo: DESCONHECIDO - VERSAD ANTERIOR

Assunto Detalhado: PAGAMENTO DA NOTA FISCAL NO 034571

Unidade de Origem: PROAD - SECRETARIA ADMINISTRATIVA (11.02.06)

Status: ATIVO

Data de Cadastro: 07/01/2003

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome Tipo
04.196.645/0001-00 PR - IMPRENSA NACIONAL Cutros

SOLICITACAO DE CANCELAMENTO DO PROCESSO

Processo invalidado.

Justificativa:

Solicitar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Lirrinn 2« Nadac ocnvnio Ada siennncon



Informe a Justificativa para o cancelamento e clique em Solicitar, a seguinte caixa de didlogo sera

exibida:

6 Deseja realmente solicitar a inativacdo do processo?

I ok | [ Cancelar

]

Liccaivn A« (M vivn Ao AiAlaccn

Confirme a solicita¢do de cancelamento do processo, clicando em OK. O sucesso da operacdo sera

exibido na seguinte pagina:

!/ » Solicitacdo de inativacdo do processo cadastrada com sucesso. Nimero da solicitacdo 4760

'Uh: Visualizar Documento

DAapOS GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23077.000076/2003-06
Origem do Processo: Externc
Orgéo de Origem:
Data de Autuacao Original:
Tipo do Processo: DESCONHECIDO - WERSAQ ANTERIOR

Assunto Detalhado: PAGAMENTC DA NOTA FISCAL N° 034571
Unidade de Origem: PROAD - SECRETARIA ADMINISTRATIVA (11.02.06)

Status: ATIVO
Data de Cadastro: 07/01/2003
INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome
04.196.645/0001-00 PR - IMPRENSA NACIONAL

DoOCUMENTOS DO PROCESSO

Protocolo Tipo do Documento Data do Documento Namero Origem
NAD PROTOCOLADO NOTA FISCAL 19/12/2002 NAC DEFINIDA
NAO PROTOCOLADO DESPACHO 07/01/2003 NAO DEFINIDA
NAD PROTOCOLADO DESPACHO 03/01/2003 MAC DEFINIDA
NAO PROTOCOLADO DESPACHO 10/01/2003 NAO DEFINIDA
NAD PROTOCOLADO DESPACHO 15/01/2003 NAC DEFINIDA

MOVIMENTACOES DO PROCESSO

Data Origem Unidade Destino Enviado Por
07/01/2003 00:00 DAF/PRH - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ PESSOAL (11.65.04) login

Limasmn 8¢ Momnanccning Aa crinnccn

Clicando sobre o login do usudrio responsavel pelo envio ou recebimento do processo, uma nova
janela seré apresentada, exibindo os dados do usuério da seguinte forma:

Login: login do usudria

NOME DO USUARID

GABINETE DO REITOR

E-mail: desenv@info.ufrn.br , Ramal: 0000

Liaimn Ke Nadaa Aa Tlasilhaeina

Tipo

Cutros

Obs.

PAGAMENTO DE NOTA FISCAL

Q,
(2N
Q,
Q,

A

Recebido Em Recebido Por Localizacdo Fisica
08/01/2003 00:00 login

Clique no icone ~ para visualizar o documento. Uma nova janela sera apresentada com os dados,

da seguinte forma:



L~'@: Visualizar Despacho O Baixar Arguivo

DOCUMENTO

Protocelo: NAC PROTOCOLADC
Assunto: NAO DEFINIDC
Tipo do Documento: NOTA FISCAL
Data do Documento: 13/12/2002
Data do Cadastro: 07/01/2003
Observacdo: PAGAMENTO DE NOTA FISCAL
Processo Associado: 23077.000076,/2003-06

Liecrivn 7« NDadac Aa daniinsnnta

Clique no niimero do Processo Associado caso deseje visualizar as informagdes relativas ao mesmo.

Para retornar a pagina inicial do médulo Protocolo, clique em

Bom Trabalho!

Clique em para fechar a janela.

Protocolo



Consultar Processo Detalhado (08/12/2010)

Sistema SIPAC

Moédulo Sistemas de Protocolo

Usuarios Usudrios que possuem o perfil Gestor de Cadastro de Protocolo
Perfil Gestor de Cadastro de Protocolo ¢ Receber Protocolo

Essa operacdo possibilita que o usudrio visualize de forma detalhada os processos, podendo refinar a
sua pesquisa conforme dados complementares que podem ser incluidos no sistema de busca.

Para o acesso a essa funcionalidade, o usuario devera entrar no SIPAC — Modulos — Protocolo —
Consultas/Relatorios — Consultas — Processo Detalhado.

A tela Consulta de Processo sera exibida com campos que podem ser preenchidos a critério do
usuario. E possivel selecionar mais de um campo.

IL'L,._,: Buscar Unidade

CONSULTA DE PROCESSO

[ Processo: 0 . |0 [0 - |0 (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)

(Ca=so ndo =aiba o= digitos verificadores, informe 99)

Drigern: @ Interna ' Externa
¥ ano: 2010 [=]
[¥| Tipo do Processo: ALIENACAD El

[ assunto Detalhado:

[T unidade Origem: Selecione uma unidade ou digite seu o codigo ao lado. E| <
[C Tramitado entre: E a E

[ 1nteressado:

[ situaggo: -- SELECIONE -- =]

DADpOSs DO DOCUMENTD

[ Ndmero/&no: /|0
] Ano do Documento: 2010 [=]
[l Tipo do Documento: TODOS 05 TIPCS E|

[ Observacdes do Documento:

Buscar Cancelar

Lirivn 1o Mancailtn Ao Duvnnncon

Caso desista de realizar a operacdo, clique em Cancelar e confirme o cancelamento na caixa de
dialogo que sera apresentada. Esta mesma fun¢do sera valida sempre que a opgao estiver presente.

Os dados referentes ao processo que podem ser incluidos sdo:

* Processo: Informa-se o numero do processo;

* Origem: O usudrio podera informar a origem do documento, interna ou externa;

* Ano: Refere-se ao ano do processo;

* Tipo do Processo: Tipo do processo que deseja-se buscar;

e Assunto Detalhado: Detalhamento do assunto;

* Unidade de Origem: Neste campo, o usuario pode selecionar a Unidade de Origem do Processo ou
buscar a unidade clicando no icone * . Pode-se informar o codigo da unidade ou palavras-chave;

* Tramitado entre: Informa-se o periodo em que o processo foi tramitado ou seleciona-se a data no



icone E|;
» [nteressado: Informa-se o nome do interessado;
» Situagdo: Informa-se a situagdo em que 0 processo se encontra,
* Numero/Ano: Informa-se o nimero do documento e seu ano;
* Ano do Documento: Nimero do documento referente ao processo;
* Tipo do documento: Tipo de documento informado;
* Observagoes do documento: Observagdes complementares sobre o documento.
Como exemplo, os dados preenchidos sdo Origem Interna, Ano 2010 e Tipo de Processo Alienagdo.

=,

Para buscar a Unidade de Origem do Processo, clique no icone ao lado do respectivo campo. A

tela Buscar Unidade seré apresentada.

Buscar UNIDADE

Mome: |ciéncias agrarias

Buscar

\@ Selecionar Unidade

UNIDADES ENCONTRADAS

Codigo Nome
1130 UNIDADE ACADEMICA ESPECIALIZADA EM CIENCIAS AGRARIAS @

Lircrivn Ve Rasonmye TThnidadas

Nesta tela, realiza-se a busca através do nimero da unidade ou de uma palavra-chave preenchendo o
campo Nome. Neste caso, utilizamos a expressdo Ciéncias Agrarias. Em seguida, clique em Buscar.
Logo sdo apresentadas as unidades encontradas. Para adiciona-la ao sistema de busca, clique no icone

Para fechar a tela, clique no icone | Fechar x|

Retornando a tela Consulta de Processo, para seguir com a pesquisa, o usudrio devera clicar em
Buscar.

Em seguida, serdo apresentados todos os Processos Encontrados compativeis com as informagdes
disponibilizadas pelo usuario bem como suas informagdes gerais.



C'n: Buscar Unidade

ConsuLTA DE PROCESSO

[ proceszo: 0 .0 /|0 -0 (Formato: Radical.Nimeroc/ano - Digitos)
(Caso ndo =saiba os digitos verificadores, informe 99)

Origem: @ Interna © Externa
[¥] Ana: 2010 [+]
[#] Tipo do Processo: ALIENACAQ [=]
[C] Assunto Detalhado:
[ unidade Crigem: Selecione uma unidade ou digite seu o cddigo ao lado. E| “&
[ Tramitade entre: [ a g
[T] 1nteressado:
[ situacgo: -- SELECIONE -- =]

Dapos Do DOCUMENTO
[T nimero/ana: /o
[7] Ano do Documento: 2010 [~ ]
[T Tipe do Documenta: TODOS 05 TIPOS [=]

] Observagbes do Documento:

Buscar Cancelar

.: Processo Detalhado
Processo Interessado(s) Origem Destino

PROAD - DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E
FINANCAS (11.02.02)

23077.031261/2003-3¢ | Tipo do Processo: DESCONHECIDO - VERSAD ANTERIOR (_“
Assunto do Processo: NAD DEFINIDO

DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO DCF - DIRE@f\O (11.02.02.03)

Assunto Detalhado: ALIENAQE\O DE BENS MOVEIS INSERVIVEIS

Pag. 1 [V])
51 Processos(s) Encontrado(s)

Liaivmn 2+ Duwnnncona Funannteadaa

Para uma visualizacdo mais detalhada do processo, o usuario devera clicar no icone N .

Logo, a tela com os Dados Gerais do Processo aparecera possibilitando que o usudrio tenha mais
acesso as informagdes do processo e as suas movimentagdes ocorridas.



L'm: Visualizar Documento

Processo: 23077.031261/2003-34
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacdo: 05/11/2003 12:00
Usuario de Autuacdo:

Tipo do Processo: DESCONHECIDO - VERSAC ANTERIOR
Assunto Detalhado: ALIENACAC DE BENS MOVEIS INSERVIVEIS
Unidade de Origem: DMP - DIVISAC DE PATRIMONIO (11.02.03.04)

Status: ATIVO

Data de Cadastro: 05/11/2003

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome Tipo

24.365.710/0008-50 DEPARTAMENTC DE MATERIAL E PATRIMANIO Cutros

DocuMENTOS DO PROCESSO

Protocolo Tipo do Documento Data do Documento Namero Origem Obs.
23077.171772/2003-98 PORTARIA 05/11/2003 NAQ DEFINIDA L'h
23077.051503/2003-14 DESPACHO 06/04/2004 NAC DEFINIDA L'“

23077.0000000/2004-00 DESPACHO 03/02/2004 MAD DEFINIDA Lg
23077.0000000/2004-00 DESPACHO 10/02/2004 NAQ DEFINIDA L'h
23077.0000000/2004-00 DESPACHO 10/02/2004 NAQ DEFINIDA L'h
23077.0000000/2004-00 DESPACHO 22/03/2004 NAC DEFINIDA L'\
23077.0000000/2004-00 DESPACHO 28/03/2004 NAC DEFINIDA L'“

MOVIMENTACOES DO PROCESSO

Data Origem Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por Lecalizacdo Fisica
05/11/2003 00:00 PROAD - SECRETARIA ADMINISTRATIVA (11.02.06) login 03/02/2004 00:00 login
03/02/2004 00:00 PROCURADORIA JURIDICA (10.05) login 04/02/2004 00:00 login
10/02/2004 00:00 PROAD - SECRETARIA ADMINISTRATIVA (11.02.06) login 10/02/2004 00:00 login
10/02/2004 00:00 DMP - SECRETARIA ADMINISTRATIVA (11.02.03.05) login 19/03/2004 00:00 login
22/03/2004 00:00 PROAD - DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS (11.02.02) login 29/03/2004 00:00 login
29/03/2004 00:00 DCF - DIRECAD (11.02.02.03) login

3\
|:§ Imprimir a Capa do Processo

\
|':‘AJ Imprimir Guia de Movimentacdo

LZvasmare Ae NMadac 2 nuwnia Aa Duwnnacan

Para visualizar quem enviou os dados e o processo, clique em '°9"  Esta agfo ¢ valida sempre que
o link for disponibilizado.

Para voltar ao menu Protocolo, basta clicar no link Protocolo

Clicando novamente no icone N o usuario visualizara dados do Documento.

(-i;: Visualizar Despacho .r: Baixar Arquivo

DOCUMENTO

Protocolo: 23077.171772/2003-98
Assunto: NEQ DEFINIDC
Tipo do Documento: FORTARIA
Data do Documento: 05/11/2003
Data do Cadastro: 05/11,/2003
Processo Associado: 23077.031261/2003-34

b
|\ﬁ Imprimir Comprovante

L5varmmn 8+ Nansimsnnta

Para fechar a tela, clique no icone | Fechar x|

A\
i' 4 Imprimir Comprovante

Clique em caso deseje imprimir o comprovante. Um anova janela



sera aberta com o comprovante da seguinte forma:

] 5_ UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO MNORTE o =
LJ N SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS ‘ }'” N
. e EMITIDO EM 10/11/2010 14:42

SUPERINTENDENCIA
Protocolo DE INFORMATICA

171772) 20 Ml
23077.171772/2003-98

Documento d IEFHJ-I'II\"E para recebimento com

cadigo de barras
Cadastrado em 05/11,/2003
Assunto do Documento:
Unidade de Origem:
Namero:
MAOC DEFINIDO
Tipo do Documento:
PORTARIA
Observacao:
MOVIMENTACGES ASSOCIADAS
Data Envio Destino |
Fachar SIPAC | Copyright @ 2005-2010 -S?;:pei:i::endéncia de Infarmatica - UFRN - Imnprimir LE:J

Lirivn Ko (T avanvavinntns

Para imprimir o documento, clique no icone ™Pr ™ =
Para fechar a janela, clique em Fechar.
Retornando a tela anterior, o usuério também podera imprimir o documento. Para imprimir a capa do

“':# Imprimir a Capa do Processo
li i A i 1 A da:
processo, clique no icone . A seguinte tela serd gerada:



— UNIYERSIDADE FEDERAL DD RIO GRANDE DO MORTE 5 =
U N SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS }?N
> e e EMITIDC EM 10/11/2010 14:42 J‘

SUPERINTENDENCIA

Protocolo DE INFORMATICA

031261/ 2 il
23077.031261/2003-34

Cadastrado em 05/11/2003

Processo disponivel para recebimento com
codigo de barras

Mome(s) do Interessado(s): Identificador:
DEFARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMANIO 24.365.710/0008-50

Tipo do Processo: .
DESCOMHECIDO - VERSAOQ ANTERIOR

Assunto do Processo:

Assunto Detalhado:
ALIENACAQ DE BENS MOVEIS INSERVIVEIS

Unidade de Origem: .
DMP - DIVISAQ DE PATRIMONIO (11.02.03.04)

Criado Por:
NOME DO USUARIO

Observacao:
MOVIMENTACOES ASSOCIADAS
Data Destino Data Destino
05/11/2003 I:PFIDDAED D-E?ECRETARIA ADMINISTRATIVA

03/02/2004 PROCURADOCRIA JURIDICA (10.05)

PROAD - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
(11.02.06)

DMP - SECRETARIA ADMINISTRATIVA
{11.02.03.05)

FROAD - DEFARTAMENTO DE
COMTABILIDADE E FINANCAS (11.02.02)

29/03/2004 DCF - DIRECAQ (11.02.02.03)

10/02/2004

10/02/2004

22/03/2004

SIPAC | Copyright @ 2005-2010 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - Irnprimir L:I:b

\? Yoltar -
zsisternas

Liaimn 7 o Aa Duvnnncon

Nesta tela, o usudrio pode retornar ao menu Protocolo clicando no icone Protecelo

Caso queira retornar a tela anterior, clique em Voltar.



Para imprimir o documento, clique no icone "™Pr™* =

L?ﬁ* Imprimir Guia de Movimentacdo

Para imprimir a guia de movimentacao, clique no icone .Em

seguida, aparecera a tela para a impressao do guia solicitado.

UFRN [JUFRMN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, i |SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS ADMINISTRACAD E CONTRATOS

GuiA DE MOVIMENTACAO
Origem: 11.02.02 - DCF/FPROAD
Destino: 11.02.02.03 - DCF/PROAD
Data de Envio: 29/03/2004
PROCESSOS

GuiA DE MOVIMENTACAO
Origem: 11.02.02 - DCF/FPROAD
Destino: 11.02.02.03 - DCF/PROAD
Data de Envio: 29/03/2004
PROCESSOS

Niamero

23077.031261/2003-34
DESCOMHECIDO - WERSAOQ AMNTERICR
Interessado: DEFARTAMENTO DE MATERIALE
BPATRIMOMNIO

Niamero

23077.031261/2003-34
DESCOMHECIDO - WERSAOQ AMNTERICR
Interessado: DEFARTAMENTO DE MATERIALE
BPATRIMOMNIO

f__/

Assinatura Data

[/

Assinatura Data

| Voltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprimir | | Voltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprimir

Liraimn Q¢ (aiin Ao Masimanntania

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.
Caso queira imprimir o documento, clique em Imprimir.

Bom Trabalho!
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