Tutorial para Abertura de Processos SIPAC-UFSJ (CCO) - (Dezembro de 2021)

1. Para Abertura de Processo no SIPAC acesse: https://sipac.ufsj.edu.br/sipac/ e faga login com seu CPF e senha
cadastrados.

UFSJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maiusculas de mintsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos)
SIGAdmin

{Administracdo e Comunicacdo)

Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Perdeu o e-mail de confirmacio de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Cligque aqui para recupera-la.
Entrar no Sistema

cPF: |

Senha: |

| Entrar |

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

Cadastre-se

SIPAC | NTInf - Nicleo de Tecnologia da Informagao - +55(32)2370-5824 | @ UFRN | sipac02.ufsj.edu.br.sipac02 - v5.11.10_s.28 01/12/2021 16:05

2. Na tela seguinte, mantenha sua vinculagdo como “Campus Centro-Oeste Dona Lindu (10.02)” e selecione “Protocolo”.

UFSJ - SIPAC istema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 [EEEEIRYUE RS ey FREERVE SATR

Orgamento: 2021 (J§ Modulos * Abrir Chamado =@ portal Admin.

€ CcaMPUS CENTRO-OESTE DONA LINDU (10.02) & Mesa Virtual

MobuLos PORTAIS

lc

Portal Administrativo

‘Comp e Mat.
Informacionais

Trabalho

3. Na proxima tela, clique em “Menu”

€ CAMPUS CENTRO-OESTE DONA LINDU (10.02) =2 Portal Admin. # Mesa virtual
MobuLo pE SisT. bE PROTOCOLOS
Mesa Virtual : Menu

? Trabalhe com seus processos e documentos Menu de protocolo com acesso a lista de
organizados em gavetas e pastas. funcionalidades disponiveis no médulo.

SIPAC | NTINf - Niicleo de Tecnologia da Informacdo - +55(32)3379-5824 | © UFRN | sipac02.ufsj.edu.br.sipac02 - v5.11.10_s.28 01/12/2021 16:16



https://sipac.ufsj.edu.br/sipac/

4. Na Préxima tela, vd em “Abrir Processo (Novo)”

R - — -

a) CAMPUS CENTRO-OESTE DOMNA LINDU (10.02) = Portal Admin. ’ Mesa Virtual

MobuLo pe SisT. bpE PrRoTocCOLOS

J Process... ||Dounnent. "

& cadastro B Fluxo de Processo
[ cadastrar Processo i [® cadastrar Fluxo
[® Abrir Processo (NOVO) ® Consultar Fluxo

® Adicionar Novos Documentos
[ Alterar Processo

[® Retirada de Processo de Fluxo
[ Retirar Processo

[ Alterar Responsavel ® Consultar Retirada
@ Autuar Processo
[ Definir Localizacdo Fisica
[® piligéncia
[® solicitar Nove Tipo de Processo
[ ocorréncia

[® Cadastrar Ocorréncia

[ Alterar Ocorréncia

[® Registrar Dados do Processo

O Movimentacdo
[ Registrar Recebimento (2)
® Registrar Envio (Saida) (13)
& Alterar Encaminhamento
[® cancelar Encaminhamento
[® Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras

O juntada
[® Juntada de Processos
[® Desapensacio de Processos
@ cancelamento de Juntadas

- TR~ . ' —

5. Na tela abaixo, coloque o “Assunto do Processo”, de acordo com a Tabela de Classificagdes do CONARQ, marque a opgao de
“Processo eletrénico” e descreva o “Assunto Detalhado” no campo indicado.

Abaing, informa ob dados gerss do proceseo qud desea abrr para 3 sud unidade. Um procedeo aberto B4 Torna abwo S0ANAE 3pae 3 Tud primeira movmaentasho,
s3sim, enguants sberto, pode ter gualguer de suas nformagdes alteradas pela undade.

Os processos da ratitugbo devemn ser clasaficados quante a0 seu astunto abordado, sndicado pelo campo Assunto do Processe. O ssauntos tém como base s
tabeles da classfcacho CONARG [Conselhg Naoonal de Arguros].

Informe o asaunts que serd abordade no processs/documents avullss, Para ats, consulte & Cddige de Clasalcaclo ¢ Tabela de Temparalidade de Dodumentea da
Fs]

» Cadigo de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de Documentos da UFS)
fa abertura 30 processs & poteivel tambidm nformar a4 pRssods inlerdceldas 3 dile,

H _k Listar Classificacdes CONARG  £): Remover Classificaghbo CONARG

Assunto do Processo (COMARD) 331 - PROPOSICAD DOS PROJETOS DE EXTENSED v\\ [}

' wie [3)

o Tedo o corteudo Selte procetin (RouEve oF SOTUMEton ) dlve SIS CRIIEITaEe no Blermd & Buad

Processo sletrdnico: &

7 24

. om

trasmtagles 1 ba leitas e mes shetrdngn pele SI0AD,

Teste
Azpunto Detalhada: *
/v (900 caracteres /% digitados)
Obeervaclo:
{4000 caracteres /0 digitados)

* & peguir, & poteivel mdcar 08 presoas interestadad &0 pradesso de acords com 8 sua categona dentro da insktwgla.

Dapos po INTERESSADO
Categona: * Serndor L

Servidor @


Autor
Aqui vamos colocar alguma listagem de códigos mais comuns? Ou um link para uma lista desses códigos mais usuais?


6. Na mesma tela, role mais para baixo e no Campo “Dados do Interessado” selecione “Servidor”, digite seu nome (e e-mail,
caso ndo aparega automaticamente) e clique em “Inserir”. Seu nome aparecera embaixo como “Interessados Inseridos no
Processo”. Em seguida, quando ja estiver inserido seu nome, clique em “Finalizar”.

j: Listar Classificactes CONARG £: Remover Classificacio CONARG

Dapos GERALIS Do PROCESSO

Assunto do Processo [CONARG): | 331 - PROPOSICAD DOS PROJETOS DE EXTENSAO 0
Processo eletrdnico: & gim O naEo H|

Tode o contéddo deste procassa (indusive of documentos) deve estar cadastrado no sistema & Suas

tramitagies sardo feltas em melo eletrénloo pelo STPAC,

Assunto Detalhado: #
{900 caracteres /0 digitados)
Observacdio:

{4000 caracteres/ D digitados)

ﬁ & seguir, & possivel indicar as pessoas interessadas ag processo de acordo com @ Sua categoria dentro da |!‘|5':II'IJII;32|.

Dapos Do INTERESSADO

_#__",Categ:lrla: # | Servidor
H Servidor: #
Notificar Interessado; ® sim O MEo
_,_,—'—'—"' E-mail: .I ]
_.-—-""' Inserir

ol Excluir Interessado

InTeEressapos Inseripos mo Processo (0)
identificador Mome E-mail Tipo

Nenhum Interessado Inserido

7. Vocé receberd essa mensagem, informando que o processo foi cadastrado com sucesso. Clique em “Sist. de Protocolos”.

Lt ] CAMPUS CENTRO-DESTE DONA LINDU (10,02} =g Portal Admin, ! Hess Virtuasl

S1571. pE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > COMPROVANTE

pr.m

../ = Processo cadasirado com sucesso.

Dapos Girals 00 PROCESSO

N® Protocolo: 23122.043112/2021-155
Origem do Processo: [nterna
usudno de Autuacio: [
Data de Cadastro: 73/11/2021

Assunto do Processo: 331 - PROPOSICAQ DOS PROIETOS DE EXTENSAD

Assunto Detalhado: TESTE

Unidade de Origem: CAMPUS CENTRO-DESTE DONA LINDU (10.02)

Observacdo: ---
Siluacdo: ABERTD

INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Kentificadar Nama E-mall Tipo



8. Vocé voltard na tela abaixo. Clique em “Adicionar Novos Documentos”

e ~ -
€9 CAMPUS CENTRO-OESTE DONA LINDU (10.02) =2 Portal Admin. & Mesa Virtual
MobpuLo DE SisT. DE PROTOCOLOS
‘ Process... | [ Document... ] f Memorand... [ Arqui... . Consultas/ Relatdri...
"
Cadastro 8 Fluxo de Processo
£ cadastrar Processo © Cadastrar Fluxo
@ Abrir Processo (NOVO) - ® Consultar Fluxo
© Adicionar Novos Documentos <d——— [ Retirada de Processo de Fluxo
@ Alterar Processo [ Retirar Processo
[ Alterar Responsavel ® Consultar Retirada

B Autuar Processo

[ Definir Localizacdo Fisica B8 Movimentacdo

® Dpiligéncia [ Registrar Recebimento (2)
@ solicitar Novo Tipo de Processo ® Registrar Envio (Saida) (13)
Ocorréncia ® Alterar Encaminhamento
® Cadastrar Ocorréncia B cancelar Encaminhamento
@ Alterar Ocorréncia [ Ferramenta para Recebimento com Codigo de Barras
@ Registrar Dados do Processo © Juntada

[® Juntada de Processos

[© Desapensagdo de Processos

® cancelamento de Juntadas
™. . . . - . - ' -

9. Na tela seguinte pode aparecer uma lista com varios processos, inclusive de outros servidores. Use o sistema de busca que
estara disponivel, coloque seu nome no campo “Interessado” e mande consultar. Analise o resultado da filtragem e selecione
0 processo em questao, clicando na seta verde indicada abaixo.

ConsuLta DE PROCESSOS

Processos na Unidade: CAMPUS CENTRO-OESTE DONA LINDU (10.02) i
FiLtros
[J mMuamero do Processo: 23122 |0 /12021 -0 (Formato: Radical.NUmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
[] cédigo de Barras:

[ Assunto Detalhado:

= 4

[J Processos dependentes de autenticacdo de despacho

Consultar ]| Cancelar

a

Interessado:

[J urgente: ® sim O nio

(_.s_.,: Processo Detalhado @ Selecionar Processo
|: visualizar Documente .: Visualizar Dados do Documento

LISTA DE PROCESSOS

Processo Interessado(s) Origem Nt go status
SECRETARIA DA CONGREGACAC E =P
CAMARAS DO CENTRO / CCO (10.02.03) OSTENSIVO ATIVG 4o
Assunto do Processo: 331- PROPOSICAC DOS PROJETOS DE EXTENSAO /V

Al 1 =
i bt Assunto Detalhado: TESTE

DocumenTos po ProcEsso 1]



10. Nesta etapa serdo inseridos os documentos que vdo compor o processo. Sempre que novos documentos precisarem ser
adicionados ao processo, execute as mesmas etapas para cada um deles. Os documentos devem estar em pdf para serem
adicionados ao sistema e podem ser declaracao, oficio, memorando, carta, e-mail, proposta, projeto... Na “Natureza do
Documento” selecione “Ostensivo” para todos os documentos, exceto para aqueles que tiverem dados pessoais como RG, CPF,
dados bancarios ou outras informagdes sensiveis. Nesse caso, o documento deve ser cadastrado como “Restrito”. Marque a
opcdo “Anexar Documento Digital”

P Campus CENTRO-DESTE DONA LINGY [15.62) = Partal Admn B Mesa virtusl

S1ST. DE PROTOCOLOS > ADICIONAR Novos DOCUMENTOS > INFORMAR DOCUMENTOS

Abaao, informe todos os docurnentos que desejs nclur no processo e, sm seguida, selecone & opglo Finalizar
O ssterna sb permite anexar documentos com formatos de arguives sdotados pelo ePING - Padrbes de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

Aumern miaime de documentos cedastradios por opevacio! 20

=] Dapos GERALS Do PROCESSO

Nimers do Processo: 27122.043112/2021-15
Assunto do Processe: 331 - PROPOSICAD DOS PACIETOS DE EXTENSAD
Assunts Detalhado: TESTE
Matureza do processo: OSTENSIVO
Observagio: ---

Tpo do Documents: & PROSOSTA

Matyreza ¢o Deguments: & QFTENSIVD w
- SELECIONE -  ieatos ostensives o processs Ncarls digerives Dars conialts na does pUbbca o sytama
/v m. cortr e infermagdes peasadls (005 FC. dadas Dancanas, sndersqt...) devaim sa7 Catrados (ma
RESTRITO
Agsunto Detalbado SIGILOSO

(1000 caracteres /0 digitados)

Voiume
Observagdes
(700 caracieres /D digitsdos)
Forma da Decumento: * Escrever Documents Anexar Documento Degtal

® Camgon de preenchimants chratdia
IJ abaoo encontram-se ot documentos que deverBo ter seus srunantes ndicados. Bars concluir os procedmentss. selecorando & cpglo “Finalizar™

i : Subir Ordem & : Descer Ordem : Pend. de Autenticacio B Assinado pelo Autenticador

11. Rolando a mesma tela para baixo, coloque a “Data do Documento”, a “Data do Recebimento” (data de inser¢do no
processo), marque a opgdo “Cépia Simples” e clique em “Escolher Arquivo”. Abrirda uma janela onde vocé deve procurar e
selecionar no seu computador o arquivo a ser anexado. Clique em “Adicionar Documento”.

(700 caracteres/0 digitadas)
Forma do Dacuments: * () Egcrever Documento  ® Apaxar Documente Digital

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL

Data d¢ Documento; #« 23/11/2021 m

_/" 1dentificador: @
Ana:
Unidade de Ongem:
347 UNIVER SIDADE FEDERAL DE $AD JOAD DEL-REN [$9.00)

] FACULDADE DE ENGENHARIA INDUSTRIAL DE SAO JOAO DEL-REI (89.13)
@ ) REITORIA (10.00)

Date do Rezebiments: # |23/11/2021 m@

/ﬁz‘sa\-el pelo recebements:
'/v Tipo de Conferéncia: « |COPLA SIMPLES ~]|

Arquive Digital: t| Escolar Arguivo | Menhum arquive escofhido.  (Formatos de Arquivas Permitidos)

Nomero de Folhas: = ‘\

1 Case o arguiva seie infaimaeda, ied recassaii informar pals mards @i Assineate do Documenta,

Adicionar Documento

w Campos de presnchiments abngatdro, '\\

“ Abaoe encontram-se os documentos que deverdo ter seus assnantes indicados. Para concluir o5 procedimentos, selecananda 2 opcio “Finalizar™

[ : Subir Ordem | : Descer Ordem ©: Pend. de Autenticagao .: Aszinado pelo Autenticador

W:m Do ! X: R Assinante  |: Visualizar Documents  (A: Visualizar InformacBes Gerals




12. Rolando mais abaixo, aparecera o documento adicionado. Repita os passos acima para todos os documentos que devem
ser adicionados ao processo. Uma vez que os documentos foram inseridos, eles devem ser assinados por vocé e por quem
mais for necessario (caso ndo esteja assinado). Selecione os assinantes conforme indicado nas telas abaixo. Selecione o
documento, clique em “Adicionar Assinante”, selecione “Minha Assinatura”. Caso outros servidores tenham que assinar,

repita a operagao e selecione “Servidor de Outra Unidade” e busque o nome.

Nimera miuimo de documentas cadastradas por operagha: 0. Nimers mixima de documentss cadastrades por speragho: 70,

[E] DABOS GERAIS BO PROCESSO 8 DADOS GERAIS DO PROCESSD
Mumero do Processo: 23122.043112/2021-155
Assunto do Processo: 331 - PROPOSICAD DOS PROJETOS DE EXTENSAO
Assunta Detalhada: TESTE

Mimers do Processo: 23122.043112/2021-15
Assunto do Processo: 111 - PROPOSICAD DOS PROMTOS DE EXTENSEO

Assunto Detalhada: TESTE
Natureza do processe: OSTENSIVO Natureza do processe: OSTENSTVO
Observacior - Observagho: -

E] ADICA DE DOCUMENTOS =] ADIgAD OE DOCUMENTOS
Tioo do Documento: #

T do Documente: &
Natureza do Documanto: # - SELECIONE -- v Natureza ¢o Documentst | — SELECIONE — ¥

Aasunto Detaihade: Assunts Detalhade:

{1000 caractares /0 digitados) (1000 caracteres /0 digitados)
Volume: Volume:

Observacdes: Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

(700 caracteres/ 0 digitados)
Forma do Documento: * () Escrever Documento ) Anexar Documento Digital Adicionar Assnante

Forms do Documento: * O) gecraver Oocuments () Anexar Documents Digital
 wanha Assinatura

& sernicor da unioage

" Camon cheranto shogatbio * Camaes g sreemchimants shrasters

[ sbons oo o dcumestn e ever e s st ndcdos, P crchi ol S0 G O U

a Tevceirizado

8 Abawn ercontram-se o8 documentos que devero ber seus sssnantes indicados. Pars concluir o3 procedimentos. selecionanda 8 opcio “Finalizar™

1:SublrOrdem 1 : Descer Ordem  @: Pend. de Autenticagdo  @: Assinado pelo Autenticadar [ :Subirordem | :Descer ordem  : Pend. de Autenticagdo .a. Extorno
U: Remover Documento  X: Remover Assinante : Visualizar Documento ' +: Visualizar Informacbes Gerais @: nemover Documents  X: Remover Assinante s Visualizar Docume: (gf Discentz
Y T T TS o vocwocorsomes [
DocuMEnTos no Procksso [ Asskrar | [[fichonar aninante | DocuRENTOs bo PR Cise R Grupo o assimantes o
B Rommeiin, Assmante / O ¥ Documento Assinantss
PROPOSTA a®

PROPOSTA Y
~ Matarers: OSTENSIVO Tl 7 R osmenswo

/ Pirakzar | Cancelar Firahzar | Cancelar

13. Clique em “Assinar”. Abrird uma janela para assinatura, mas, antes de assinar, vocé deve indicar a sua fun¢do. Marque a
caixa de selegdo “Fungdo ndo Informada” e clique no icone verde “+”.

=] DADOS GERALS 00 PROCESSO

Nimers do Processo: 23122.043112/2021-15,
Assunto do Processo: 331 - PROPOSICAD DOS PROJETOS DE ExTENSAD

Assunto Detathado: TESTE Siw 9 s > Ao n Mavos [ wros > 1 an DocusENTos
Matureza do processo: OSTENSIVO
Observagio: -— P o
[=] ABICAo Di DOCUMENTOS setama “ . . ik P
Anuinatura de Documenta

Tipo do Documento: »
Naturezs do Documanto: # - SELECIGNE -- v
ADJD CORtITE WAS MERMUSS INCATINGS DD GUAS NGhES CeSe ASEND O COCUMTION AHECISRIOON # DONMENCITENts SUD M4NND 00
e

Assunts Detalhada:
J: Adicionar Fungho @1 Remover Fungibo
B servidor B Responivel Unitade  Ell Terceinasdo & : Dvscerte B Indicagia em Unidade

(1000 caracteres /0 digitados)

Volsme:
Decumants B Asvnsurss

[ e | o
1 B Fuoglo o lubrmads / B

Chaervagies: % PrOPOSTA N ccomeen
s+ /
Confirfiar || Cancelar

(700 caracteres /0 digitados )

Farma do Documento: # (O ggcrever Docamente () Anexar Documento Digita!

= Campos de prasechimants obrigatiric
(W Atsac encontram-se o8 documentos que deverdo ter seus sssinintes indicador. Pars condisr o procedinentos, selecionsnds & opchc "Finakzar”

[ : Subir Drdem b Deacer Ordem 0 Pend. de Autenticagio ) Assinado pela Autenticador

W Remover Documenta X! Remaover Assinante : Visualizar Documente 4 Visuslizas Informacies Gerais

DocuminTos Do PROCESSO

DocumenTos no PRoCEsso [ aainar ) [ Adicionar Assmante_|
®  Documents Assinantes
PROPOSTA a*
il  d t ISk
® Matureaa: osTENSVO &) 4 9 4

Finaiizar | Cancelar
| ¢ Suble Ordem Oescer Ordem Pend. de Autenticagia @ Assinada pela Autenticadar

Protucola

14. Selecione sua fungao, clicando no icone verde com a seta. Voltara na tela anterior e, agora sim, coloque sua senha e clique
em “Confirmar” para assinar o documento.

Escolber Fungeo de Assmatures i L) Fungho sctecionatia com sucess

Abawo, escoba a funcds para qual deseja asnar o3 documenta seleocnades Ahanee cortrme suss swcstres Sormands far ques Gntes dess assnar o3 dotumerios sektcnsdss & poseniemests sun senha de
c stema

&: Selecionar Fungic J: Acicionar Fungha (e Remaver fungsa
D: servidor [ Responsivel Unidege  EB: Terceirizade  B: Disconte  J: Indicacho em Unidade

Minnas FUNGOES DE ASSINATURA

Tipo da Fungao Denominagao
CARGO PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR = Documento || Assnamras [+ 1
/ R PROPOSTA N* —— - GCO (10.02) I PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR &

/v Confirmar | | Cancelar



15. Se apds assinar ainda precisar inserir mais documentos, clique em “Adicionar Novos Documentos” na tela abaixo. Se todos
os documentos ja estiverem inseridos e assinados, clique em “Movimentar o Processo”

SIST. DE PROTOCOLOS > ADICIONAR DOCUMENTOS > COMPROVANTE

-
_!',j + Documentos adicionados ao processd CoOm SUCEEEn

N° Protocobo: 23122.042112/2021-15" (Enviar processo)
Drigem do Processo: [nterna
Usudrio de Autuascio: I
Data de Cadastro: 23/11/2021
Assunto do Processo: 231 - PROPOSICAD DOS PROIETOS DE EXTENSAQ
Assunto Detalhado: TESTE
Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: CAMPUS CENTRO-QOESTE DONA LINDU (10.02)
Observacio: --
Situacdo: ABERTO

1: Visualizar Documento -4 Visualizar Informacbes Gerais
DocuMENTOS DO PROCESSO
Crdem Tipo de Documento Data de Documenio Onigem Maturers

Situagao
1 % PROPOSTA Famazo CANPUS CENTRO-DESTE DONA LINDU {10 02) OSTENSIVD ATIVO - 2
Adicionar Novos Documenlos em Lole =
jﬂ j HMovimentar o Processo .J Visualizar Pracesso . J Arquivar Processo
Adicionar Novos DoCumentos . —
/ ! l Mover Processo Para Pasta
Protocolo

16. Ao Clicar em “Movimentar o Processo”, abrira a tela abaixo. Selecione o Destino do Processo. Vocé pode selecionar uma
Camara especifica de destino ou a Congregac¢do. Na duvida do destino, selecione “Secretaria da Congrega¢ao e Camaras do
Centro”. Basta comecar a digitar que o Sistema indica o local relacionado. Selecione a unidade e, depois, clique em Enviar.

SisT. DF PROTOCOLOS > FNVIAR PROCESSOS
Abaixo, confire os processos selecionados e informe os dados de envio antes da sus confirmacio.

':i; Processo Detalhado  M: Descarlar Processo do Envio

Processo Assunto de Frocesso
= 331 - PROPOSIGAD DOS PROJETOS DE EXTENSAQ
L A amzasennaeanas o hado: TESTE b 4

Dapos po ENVIO

Unidade de Origem: CAMPUS CENTRO-DESTE DONA LINDU (10.02)

Urnidade de Desbino: w Canare )

CONGREGAGAO DO CENTRO (10.02.01.00)

E CAMARAS DO CENTRO [10.02.03)

B )F

Dapos COMPLEMENTARES

Tesapa de Permanénsia: {Erm Dias)
Retorno Programade: () gim @ nEs @
Urgente: ) Sim ® NEo
Observacoes:

{4000 caracteres/ 0 digitados)

T | Enwiar || cancelar

* Campos da prasnchimento cbrigatirio.

Protocole



SIST. DE PROTOCOLOS > ENVIO DE PROCESSO > COMPROVANTE

-
__l‘j + Processo(s) enviado(s) com sucesso.

INFORMACOES SOBRE O ENVIO

Data de Envio: 23/11/2021
Unidade de Destino: SECRETARIA DA CONGREGAGCAO E CAMARAS DO CENTRO / CCO (10.02.03)

PROCE5S505 ENVIADOS

Precessa Assunto do Processo

331 - PROPOSICAC DOS PROJETOS DE EXTENSAO

S INROENTIONNS | 4 oo Detathado: TESTE

A Todes os srocesscs enviades sdc akitrdnices. As guias Ge mavimentacdo foram omitidas, pois nde & necessdric Imarimi-ias,

Enviar Outros Processos

Protecelo

Pronto! O Processo foi gerado, teve os documentos adicionados e assinados e agora foi direcionado para o setor que fard os
tramites necessarios. Entretanto, cabe a vocé acompanhar o processo e ficar atento as movimentagdes. A medida que o
processo tramita, vocé sera notificado por e-mails automaticos do SIPAC. Caso haja alguma pendéncia ou documentos
adicionais solicitados, o processo sera enviado de volta a vocé, que deve recebé-lo e fazer as adequagbes necessarias (incluir
novos documentos, normalmente). Para isso, vocé deve seguir os passos abaixo (mantendo sua vinculacdo ao Campus Centro-
Oeste Dona-Lindu).

Ilmmuﬂimuwmm # Mosa virtual

ATEHCAD! 5
b cxtema difarencas etras maiisculls te mins:ubas APEMAS fa <enta, portanto sla deve ser Gptada g8 mesms manea que MépuLos Portars
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# carpus conTRO-OESTE DOMA LINDU [10.02) : -c Portal Admin. & mesa virtual
M&puLo DE S15T. DE PROTOCOLOS
Mesa Virtual Menu

Trabahe com seus processes e documentos Meanu de protocolo com acesso a lista de
onanizadas em gavetas e pastas funcionalidades disponiveis no modulo

”

17. Agora, nesta janela que janela que vocé ja conhece, va em “Registrar Recebimento

@ CAMPUS CENTRO-OESTE DONA LINDU {10.02) =@ Portal Admin. ¥ Mesa Virtual
MobuLo pE SisT. DE PROTOCOLOS
@ cadastro B Fluxo de Processo
[ cadastrar Processo [ Cadastrar Fluxo
[ Abrir Processo (NOVO) ® Consultar Fluxo
[® Adicionar Novos Documentos (£ Retirada de Processo de Fluxo
[® Alterar Processo [ Retirar Processo
[ Alterar Responsével Consultar Retirada
® Autuar Processo s o
[ Definir Localizaco Fisica B Movimentagéo
@ piligéncia [ Registrar Recebimento (2)
[ solicitar Novo Tipo de Processo ® Registrar Envio (Saida) (13)
® Ocarréncia Alterar Encaminhamento
® Cadastrar Ocorréncia [ Cancelar Encaminhamento
[ Alterar Ocorréncia () Ferramenta para Recebimento com Codigo de Barras
[ Registrar Dados do Processo B juntada
[© Juntada de Processos
() Desapensacdo de Processos
[ Cancelamento de Juntadas
™ . . . " - - - ' -




18. Na préxima tela, se vocé rolar abaixo, vera muitos processos, de diferentes interessados do CCO. Use a ferramenta de
busca usando o nimero do processo em questao ou o seu nome. Jamais selecione um processo gue nao é de sua
responsabilidade, pois isso pode atrapalhar o fluxo desse processo e prejudicar os interessados ou a prépria UFSJ.

SI57. DE PROTOCOLOS > RECERIMENTO DE PROCESSO > SELECIONAR Pncu:t-ssu(s)

Eggh operaglo permite registrar o recebimento por sua unidade de processos cadastrados no sistema, Para isso, selecions o(s) processo(e) que desels receber
através da caica de celecio a ecquerda deste(c). Em seguida, celecione a opglio Continuar >3,

Caso deseje buscar os processes pendentes de recebimento de unidades vinculadas a sua hierarguia, selecione-as através da opglio Unidade.
Utilze os filtros abaixo para uma consulta especifica. Pode-se buscar um processo pelos seguintes filtros:

Nimero do Processe (Formato: Radical.Ndmera/Ane - Digites)
Codigo de Barras do Processo

Tipo do Processo

Mimers Origenal do Processe

Assunto Detalhado do Processo

Interessado do Processo

Ultima Unidade de Tramitacls do Processo

Urgéncia do Processe

CoNsSULTA DE PROCESSOS

Unidade: CAMPUS CENTRO-OESTE DONA LINDU (10.02) A

s e e e

FiLTROS
Ndmers do Processe: 2322 |.|0 fl2021 |-0 (Fermato: Radical.Nimere/Ano - Digites)
{Casa ndo saiba os digitos verficadares, infarme 99)
Cédigo de Barras:
Ndmero Onginal do Processo:
Assunto Detalhado:
Interessado:
Uitima Unidade de TramitagBo:
(] Urgente: ® sim L) NEo
Apenas processos que estdo bloqueando & unidade

Buscar || Cancelar

® Campos de preenchiments obrigatéris.

» 9 processo enviado # sua unidade seguindo seu fluxo normal,

19. Apés filtrar os resultados, selecione o seu processo de interesse e clique em continuar.

Interesseda:

Ultirna Unidade de Tramitagia:
—| Urgente: ® cim ) NS
Apenas processos gue estia bloqueando & unidade

Buscar | Cancelar
# Campat de preenchimants cbrigaténe.

« ® processo enviado a sua unidade seguindo seu fiuxo normal.
9 processo devolvido 3 unidade de orgem. Esta gituagio de processo influencia no blogueio do cadastro de requisicbes por sua unidade.

Processe devolvido & sua unidade em diligéncia por ter deisado de atender as formalidades indepensaveis ou de cumprr alguma dsposigao legal, para,
aseim, serem corngidas ou sanadas as falhas apontadas.

D Processo retomada spos ter sido bai xade em diligencie per sus unidade & develvide pere sdequesse ne wnidede que dewoy de stender es formelidades
indispensdveis ou de cumpnir alguma disposicio legal.
s 2 Processo snviado & um drgdc externo & gue podera ser recebido por sus unidade,

-

.

ATENGAO: Os processes destacados em vermelho estiic influenciands ne blaqueic do cadastro de reguisicdes.

= Case o processe que estd blogueando a unidade nio tenha chegade fizicamente, o mesmo deve ser devolvido 3 unidade que o envicu a partir da opgile
Devolver praocessa.

L. Processo Detalhado % Devolver Processo  _|: Visualizar Dacumento
4: Visualizar Dados do Documento

PFROCTES0S PTMDENTES DF RECERTMENTO

Todos Procasse Intarsssacals) Origam potwread®  Datade Envio
- SECRETARIA DA CONGREGAGAO E CAMARAS DO CENTRO / CCO OSTENSIVE 218 s
(10.02.03) 2 B,

Assunto do Processo: 331 - PROPOSICAO DOS PROJETOS DE EXTENSAC

- Assunts Detalhade: TESTE
" 5 INPEIN 0N 15
g8 e Qi Processo lemo)

Documentos oo PROGESSD B
Ordem  Tpo de Documento wi.;:n:ﬂm Natureza  Shuagio
1 PROPOSTA 23112021 OSTENSAVO  ASSINADG g

| Cancelar || Contiruar = |

[Pag. 1+ v\

1 Registrof's) Encontrade(s)



20. Na proxima janela, cligue em “Confirmar Recebimento”

) campus cENTRD-0ESTE DoMA LINDU (10.02) =2 Portal Admin, i Hesa virtual

S157. DE PROTOCOLOS > RECERBIMENTO DE PROCESSO > CONFIRMAR RECEBIMENTO

Abaiva, confira os processos selecionados para o registro de recebimento. Em seguida, confirme o recebimento.

Cass dasaje & possivel informar o2 respansdves da sus unidade para sada procases recehida.

{-%: Processo Detalhado X : Remover Processo da Lista  .J: Adicionar Responsavel &' Remover Responsavel

PROCESSOS SELECIOMADOS FARA RECERIMENTO
Mataioza

Prognss ARFUNLD D0 PIOcised
331 - PROPOSIGAQ DOS PROJETOS DE EXTENSAO OSTENSVG:

1= . Awsunto Detslbado: TESTE
ThS INROGMERNE popnsiveis pelo Processa na Unidsde o X
teerburn Respors el ddiconade
DEsTiNe Procissos REceninos
v

Gavels destino: | TODOS

Confumer Recelvmento || << Voltar | Cancelar

/ Protocolo

-3824 | @ UFRN | sipac02.ufsped, brsioacd? - v3.11,10_5,26

SIRAL | NTInf - Mikcleo de Tecnologea da tnformacio - +39

21. Vocé vera essa tela confirmando o recebimento. Para inserir novos documentos, clique em “Sist. de Protocolos” e repita os
passos descritos previamente (passos de 8 a 15) para inclusdo de documentos no processo (passos 15 e 16). Feito isso, repita
os passos de movimentacdo de movimentacdo de processos e envie para o setor responsavel (também como descrito

previamente).

SIST. DE PROTOCOLOS > RECEBIMENTO DE PROCESSO > COMPROVANTE

-
&j + Processo(s) recebidols) com sucessa.

EstBo hstados abano ve processos seleconados e recebedos.

Procrsso(s) Recramno(s)
Natureza

Processo Rasebida em AS3unta 00 Processd
2311/2021 1035 | 331 - PROPOSICAC DOS PROJETOS DE EXTENSAD OSTENSIVO

SAye Agsunie Detalhado: TESTE
S O 2204312202145 Responsdvels pelo Pr e Unideds

Hennum RETponsd sl Infonmans

Arquivar esse(s) Processo(s) Registrar Saida desse(s) Processo(s)

Receber Qutros Processos Registrar Saida de Oultros Processos

Protocolo

+3532)3275-3824 | © UFRN | sipacD2.ulsiedu.brsipacd? - w3.11.10_.28 2371152071 10:3e
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