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Apresentacao

O Arquivo Central (ACE) € um drgao suplementar da UFPB diretamente
vinculado ao gabinete do reitor com a finalidade de propor, implementar,
executar, supervisionar e dar apoio aos diversos 6rgaos e unidades desta
autarquia no gque tange a politica de documentos e registros arquivisticos e
como 6rgdo central ao Sistema de Arquivos (SiArg/UFPB). O presente manual,
organizado pela Coordenacao de Gestao de Documentos, Registros Digitais e
Sistemas (CGDS), Direcao e Secretaria e Apoio Administrativo do ACE, objetiva
dar suporte aos usuarios da Instituicdao no uso do Moddulo Protocolo do
Sistema Integrado de Patrimoénio, Administracao e Contratos (SIPAC).

O Moddulo Protocolo do SIPAC foi instituido como sistema oficial de cadastro,
registro e tramitacao de informacdes, documentos e processos eletrénicos no
ambito da UFPB, integralizado aos demais Sistemas Integrados de Gestao
utilizados na Universidade, de acordo com o Art. 2° da Resolucdo n°10/2019 do
Conselho Universitario (CONSUNI). O referido Mdodulo serve a instituicao e
regulamentacao do processo administrativo eletréonico, como forma de
produzir, receber e tramitar documentos oficiais, no ambito da UFPB.

O acesso ao Sistema SIPAC se da por meio de endereco eletrénico, apds
realizado o autocadastro pelo usuario, e pode ser feito através de qualquer
dispositivo com acesso a Internet. As solicitacdes de permissdes de acesso ao
Modulo Protocolo do SIPAC devem ser realizadas por meio da Central de
Atendimento do Arquivo Central, de acordo com os procedimentos previstos
na NOTA N° 2/2022 - ACE - DACE (N° do Protocolo: 23074.066622/2022-38).

As atividades desenvolvidas a partir do SIPAC sao indispensaveis a eficacia da
politica de gestao documental da instituicdo, uma vez que garantem o
controle dos documentos arquivisticos em sua origem e controlam todo o
fluxo através dos planos de classificacao e tabelas de temporalidade das
atividades-meio e fim. Em atendimento ao disposto no Decreto n® 8539, de 8
de outubro de 2015, art. 22 § 2° os processos administrativos no ambito das
instituicdes publicas federais devem tramitar na forma eletrénica desde
outubro de 2018. Sendo assim, o uso adequado do Modulo Protocolo do SIPAC
€ essencial para o alcance dessa finalidade.


https://sipac.ufpb.br/sipac/
https://www.ufpb.br/arquivocentral/formularios/orts
https://www.ufpb.br/arquivocentral/contents/documentos/nota_2_2022_ace_-_dace6184762424565153842.pdf
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%208.539-2015?OpenDocument

1 ACESSO AO SIPAC - MESA VIRTUAL

Acesse o endereco: https://sipac.ufpb.br/sipac, faca a autenticacdo com o login
unico e senha:

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

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

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos)
SIGEleigdo SIGEventos SIGAdmin

(Controle de Processos Eleitorais) (Gestdo de Eventos) (Administragdo e Comunicagdo)

Perdeu o e-mail de confirmagdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Cligue agui para recupera-la.
Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Entrar

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

Cadastre-se

‘ Este sistema & melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui. ‘
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS XP/VISTA, clique aqui.
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS 98, clique aqui.
Para baixar e instalar a JRE para LINUX, clique aqui.

SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informacaio - 32167000 | Copyright © 2005-2022 - UFPB - producac_sipac-4.sipac-4 - v22.5.0

Caso ainda nao tenha acesso, ou ele tenha expirado, entre em contato com o
Arquivo Central, através do endereco:

https://www.ufpb.br/arquivocentral/formularios/orts, e preencha o formulario
de solicitacdao de acesso.



https://sipac.ufpb.br/sipac
https://www.ufpb.br/arquivocentral/formularios/orts

Ir para o condeddo [l I para o menu ] Ir para abusca B} ir para o rodapé [E] ACESSIBILIDADE  ALTO CONTRASTE  MAPA DO SITE

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA - UFPB

Arquivo Central o

REITORIA ] ol

Contato

eus — publicado 140372019 10050, Gitirna modficatdo

Nome Completo =

I |

Seu enderego de e-mail »

Desenvalvido por

GWEB Unidade/Setor =
Fone/Ramal =
INSTITUCIONAL | |
i Solicitacdo (assunto) =
Central de
Arendimento I ]
Equipe Descriclo detalhada da Solidtacio

Galeria de Fotos

Documentos
Unidades
Administrativas
Arquives
Contato (Ramais) Para mais de um arquivo, utilize o formato .2ip
) Escolher arquivo | Menhum arquivo escolhido

Trajetdria —
Arquivistica da Enviar|

k; wviar
UFPB

Informamos que, para a liberacao do acesso, € fundamental que seja anexado
algum documento oficial (portaria, declaracao etc.) que indique a localizacao
do(s) servidor(es) na unidade requisitada.

Nesse sentido, ressaltamos que, de acordo com a Resolucdo n° 10/2019,
divulgada no Boletim de Servico n° 29/2019, a partir de 11/06/2019, data de
publicacao desta Resolucao, "print" de tela, documentos sem assinaturas ou
qgque nao foram geradas nos sistemas SIG da universidade nao sao
considerados documentos oficiais.



Também pode ser enviado o Relatdério de Dados Funcionais, emitido no
maximo ha pelo menos um més da data solicitada, disponivel no SIGRH, caso o
(@) servidor (a) esteja lotado (a) ou localizado (a) na unidade desejada.
Entretanto, o documento deve ser enviado no modo relatério, e nao no “print”
da tela no sistema. Para gerar o relatdrio, deve-se acessar o SIGRH, na tela
inicial do sistema ir em "Acesso Rapido", clicar em "Dados Funcionais", escolher
o Tipo de Consulta "Dados Funcionais", e marcar a caixa de selecao "Exibir em
formato de relatdério"; por ultimo, clicar em "Buscar". Apos isso, o documento
sera gerado e ficara disponivel para ser convertido em PDF, salvo e enviado.

A partir do acesso, varias operacdes poderao ser realizadas no modulo
protocolo do SIPAC. Conheca algumas delas:

Para comecar, apos o login no sistema cligue em “Mesa virtual™

Orcamento: 2022 1._" Modulos “J Abrir Chamado =2 Portal Admin.

".'} Alterar senha i Mesa Virtual

Ll



2 PROCESSOS

Um processo € o documento ou conjunto de documentos que exige um
estudo mais detalhado, bem como procedimentos integrados por despachos,
pareceres técnicos, anexos ou, ainda, instrucdes para pagamento de despesas;
assim, o documento é protocolado e autuado pelos 6rgaos autorizados a
executar tais procedimentos. Ele reune um conjunto de informacdes que
tramitam por varias unidades ao longo do seu desenvolvimento. Cada
unidade envolvida pode incrementar informacdes no processo.

Nesse topico, apresentaremos as funcionalidades da aba “Processos”; para
isso, apos clicar em “Mesa Virtual”, direcione o cursor do mouse para a
esquerda e passe sobre o nome “Processos”, como demonstra a imagem a
seguir:

# MéouLo pE PrROTOCOLO - MEsa VinTual

Processos Documentos Despachos Oficios Argquiva Admanistragio Procuradoria Consultas Relatdnos
Abrir Dossié
Cadastrar Processo

Cadas!

trar Processo Antigo

Autuar Processo

Cancelamento ¥
0 Itens Selecionados

Fluso dé Processo "

Juntads de Processos "

Alverar Responsaveis

Ocorréncias ]
Processos Resiritos [Dados Pessoais) [
Retirada de Pegas v
Registrar Dados do Processo

Etiquetas Protocoladoras ]
Etiquetas para Capas 3

Fermamenta para Codigo de Barras

2.1 Abrir dossié

Esta opcao permite iniciar a abertura de processos podendo ser realizada
fracionadamente (dados iniciais, interessados, tramitacao etc.), sendo possivel
parar e retomar posteriormente.

Abaixo, informe os “Dados Gerais do Processo” que deseja abrir na unidade.
Um processo aberto sé se torna ativo apds o recebimento dele no destino (a
sua primeira mMmovimentacao), assim, enquanto estiver aberto, pode ter
qualquer de suas informacdes alteradas pela unidade.

12



DADOS GERAIS DO PROCESSO

Tipo do Processo: #

Assunto do Processo:

Assunto Detalhado:

{900 caracteres/0 digitados)

Natureza do Processo: & -- SELECIONE -- w

Observagcdo:

{4000 caracteres/0 digitados)
Local no Arquivo:

w A sequir, € possivel indicar as pessoas interessadas ao processo de acordo com a sua categoria dentro da instituigdo.

DADOS DO INTERESSADO

Categoria: Servidor w
Servidor:

Notificar Interessado: @ gim Ndo
E-mail:

Inserir

@: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSOD [U}
Identificador Mome E-mail Tipo

ﬂ Adiante € pessivel informar os dados judicials do processo.

20 Remover Arquivo

Deve-se preencher o “Tipo de Processo” e o “Assunto do Processo” (conforme
o plano de classificacdo do Conarq). E interessante destacar que apds inserir as
trés primeiras letras da informacao desejada, o sistema apresentara uma lista
com as opgdes disponiveis para escolha. Clique na opc¢ao desejada para
seleciona-la; selecione também a “Natureza do Processo”, que pode ser
“Ostensivo” (pode ser visualizado por todos) ou com “Restricao de Acesso”,
sendo necessario escolher a “Justificativa Legal” da restricao. Se desejar, insira
o “Assunto Detalhado” e/ou alguma “Observacdo” sobre o processo a ser
cadastrado. O campo “Local no Arquivo” ndo é obrigatorio.

13



Devem ser informados também os interessados no processo a ser aberto. Os
interessados podem pertencer a diferentes categorias e, para cada uma delas,
um dado diferente do interessado deve ser informado no campo
disponibilizado apds a selecao da Categoria, conforme lista a seguir:

a) Servidor: Categoria destinada a servidores da Instituicdo. Caso esta
categoria seja selecionada, o usuario devera informar a matricula SIAPE do
servidor, sem o digito verificador;

b) Aluno: Categoria destinada a alunos da Instituicdo, que deverao ser
identificados por seu numero de matricula;

c) Credor: Pessoas fisicas ou juridicas que serao credores do processo, isto &,
s3o interessadas no processo a ser cadastrado;

d) Unidade: Unidade da Instituicao;

e) Outros: Categoria destinada ao publico externo, érgaos internacionais ou
gualguer outro interessado que ndo se engquadre nas categorias mencionadas
anteriormente. Neste caso, o interessado serd identificado por seu CPF/CNPJ e

nome.

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

DADOS DO INTERESSADOD
Categoria: | Servidor -
Servidor:
Notificar Interessado: @ gim N3o
E-mail:
Inserir
W: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS HO PROCESSO (1)
Identificador Mome E-mail Tipo

L JC i 0 Servidor uf

Apds adicionar os interessados, existe uma parte indicada para preencher os
“Dados Judiciais do Processo”. Como nao se trata de um processo judicial,
pode ignorar os campos e clicar em “Continuar >>".

14



A proxima tela é a confirmacao dos dados gerais do processo. Caso identifique
algum erro, pode-se clicar em “<< Voltar” para corrigir. Caso todos os dados
estejam corretos, deve-se clicar em “Confirmar”. Neste ponto, uma tela de
comprovante aparecera no sistema, concluindo assim o procedimento.

Para localizar e acessar esse dossié/processo criado clique na caixa conforme a
imagem apresentada e selecione “Processos Abertos na Unidade”.

UFPB - SIPAC - Sutoma Integiado de Palrwndees, Admmabiscls ¢ Contiabod

I [re—— ]

@t N Mbrls Chamads | w3 ol dn
# A embs A vews vistasd

# MéowLo oe ProTocowo - Mrsa VinTual

Frodessan Exelsvstry [ Lt gy Segrenneyn og by L T Cr ey El g

MESA VIRTUAL —_

Homirar = Processos 0 T Sebechonsdos

1+]
w
¥

FRC VR VTR T R Y

2.2 Cadastrar processo

Esta funcionalidade permite que o usuario realize o cadastro de processos. O
processo administrativo consiste na sequéncia de atividades realizadas pela
Administracao Publica com o objetivo final de dar efeito a algo previsto em lei.

O processo administrativo é regulado pela Lei n° 9.784/99, chamada de Lei de
Processo Administrativo (LPA).

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, instrucdes para pagamento de despesas.

Ao clicar em “Cadastrar Processo” a seguinte tela sera exibida:

15



MEnU PRINCIFAL > CADASTRAR PROCESS0 > DADOS GERALIS DO PROCESSO

o

Dados Gerais

Nesse passo devem ser infermados os dados gerais do processo. PFimeiramente, escolha o tipe de cadastre de processo de acorde com a sua origem:

* Processo Internc: Novo processo que serd protacslade & sud numeraclo gerada pelo satema;
= Processo Externo: Processe j& protocclade na origem e que j& apresenta uma numeraglio. Nesse cass, devem ser informadeos no cadastro a numeragiio
anginal, o drglo externs de ongem & & data de autuaglo srignal.

Infarme o Assunto do Processo que serd abordade. O Assunto do Processs se baseia nas tabelas da classificaclo CONARG (Conselhs Nacional de Arquives). Abaixe as
tabelas referentes s atividades meis & fim das Institusgdes Federais de Ensing Supernor - IFES:

Atividades-meio:
= Classificacio, temporalidade e destinacio de documentos de arquivos
Atividades-fin:

» Cédigo de classificagho de documentos de arquivos
» Tabela de temporalidade & destinagio de documentos de arguivo

Caso deseje acrescentsar mais alguma infarmagho, preenchs o espago relative & Observagho.

“i: Consultar Orgio Externo

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * (® processo Interno Processo Externc
Tipe do Processs: &
Assunto do Processo:

assunto Detalhado:

(900 caracteres /0 digitados)

Natureza do Processo: w | -- SELECIONE -- e

Observacho:
{4000 caracteres /0 digitados)

Lecal ne Arquive:

Cancelar || Continuar ==

#* Campos de prasnchimanto sbrigatdrio

No campo “Origem do Processo”, existem duas opc¢des: Processo Interno e
Processo Externo. Caso selecione a opcao “Processo Externo”, sera necessario
informar se o Numero do Processo tem o formato padrao
00000.000000/0000-00 (radical.nimero/ano-dv), caso o nimero n3o esteja

nesse padrao, é necessario informar o “NUmero Original do Processo”, “Orgdo
de Origem” e “Data de Autuacao Original”.

Apos selecionar a origem, é necessario preencher o “Tipo de Processo” e o
“Assunto do Processo” (conforme o Plano de Classificagao do Conarq). Apds
inserir as primeiras trés letras da informacao desejada, o sistema apresentara
uma lista com as opc¢des disponiveis para escolha.

Classificacao de processos restritos

A classificacao deve ser feita observando a natureza do processo no momento
de cadastro e permite limitar o acesso aos registros atendendo as hipdteses
legais listadas no sistema de protocolo.

e Ostensivo: pode ser visualizado por todos.

e Restrito: cujo teor nao deve ser do conhecimento do publico em geral,
sendo acessados apenas pelas unidades nas quais sao tramitados,
interessados e assinantes.



Dapos GERAIS D0 PROCESSO

Origem do Processo: # -'r.!) Processo Interno _ Processo Externo
Tipo do Processo: #

Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:

(900 caracteres/0 digitados)

Natureza do Processo: & RESTRITO N

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do pdblico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais siio tramitades, interessados ¢ assinantes.

Hipdtese Legal: # -- SELECIONE -- £

CONTROLE INTERNO (Art. 26, § 3°, da Lei n® 10.150/2001)
DOCUMENTO PREPARATORIO (Art. 79, § 3%, da Lei n® 12.527/2011)

INFORMACAD PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

IN'JEST'IGIACEE] DE RESPONSABILIDADE DE SERVIDOR (Art. 150 da Lei n® 8.112/19%0)
SIGILO CONTABIL (Art. 1.190 da Lei n® 10.406/2002)

SIGILO EMPRESARIAL (Art. 169 da Lei n® 11.101/2005)

SIGILO FISCAL (Art. 198, caput, da Lei n® 5.172/1968)

L= T OO >

Observacio:

W Campos de presnchimanto abrigatdinio.

Apds informar os “Dados Gerais do Processo”, clique em “Continuar>>" para
prosseguir com o cadastro. Se desejar retornar a pagina inicial do modulo,
clique em “Mesa Virtual” na parte superior direita. Caso desista da operacao,
cligue em “Cancelar” e confirme a desisténcia na janela que sera apresentada
pelo sistema. Esta operagao é valida para todas as telas em que estiver
presente. A proxima pagina sera apresentada:

InrorMaAr DOCUMENTO

Documanto (Espécia): #

HNatureza do Documaento: & | == SELECIONE == ~

Tipo de Decumanto Detalhado: =
(1000 caracteres /0 digitados)
Observagdes:
(700 caracteras/0 digitados)
Forma do Documento: * () Escrever Documents ) anexar Documaento Digital

# Campos de preenchiments abngatonia.

| fl Abaixe sncentram-se os decumantes gue deverio ter seus assinantas indicades antes gque sejam incluides ac processe.

It Visualizar Documente C “2 Visuvalizar Informagies Gerais @ Excluir Decumente  : Remover Assinante

Documento (Especie) Drata de Documents Origem: Maturezs

Henhum Documento Pendente de Assinante

ASSIMNANTES DO DOCUMENTD & Adicionar Assinante

B Assinante Uniclace

Hemhum Assinante Adicienads

E* Apds inserir tedos os documentes desejados, prossiga o cadastre do processo selecionando a opglio "Continuar >~

i Visualizar Documente ' +: Visualizar Informagdes Gerais 4 : Excluir Documento

DocumenTos Inseninos mo Processo

Ordem Documento (Especie) Data de Documento  Origem Natureza

Nanhum Documents Inserids

<< Valtsr || Cancelsr || Continusr >

Manu Principal 17



Na pagina acima, o sistema apresenta o formulario para insercao dos
Documentos do Processo. Informe o “Documento (Espécie)” que sera inserido,
selecionando uma das opc¢des disponibilizadas pelo sistema; informe a
“Natureza do Documento”, conforme orientacao da tela “Dados Gerais”; insira
o “Tipo de Documento Detalhado” de forma objetiva.

Nesse campo, é interessante colocar o tipo do documento que serd
adicionado. Tipo documental é a configuragdo que assume a espécie
documental de acordo com a atividade que a gerou, diz respeito a atividade
para a qual o documento foi criado, por exemplo: temos a espécie “edital”,
possiveis tipos de documentos detalhados (edital de concurso, edital de
licitacao, entre outros).

Selecione entre as duas “Formas do Documento” (Escrever Documento ou
Anexar Documento). Caso selecione “Escrever Documento”, serao
disponibilizadas duas opc¢des para que vocé opte por um dos modelos de
documento. Ambas as opg¢des estao relacionadas diretamente com o campo
“Documento (Espécie)”. Caso existam modelos padrdes desta espécie
especifica escolhida na Instituicao, clica-se na opg¢ao “Carregar Modelo”.
Entretanto, se existirem modelos especificos desta espécie na sua unidade de
trabalho, clique na opc¢ao “Carregar Modelo Unidade”. E, se ndo existir um
modelo desejado no sistema, basta digitar o documento no formato desejado
através do campo “Escrever Documento”. Caso a opg¢ao desejada na “Forma
do Documento” seja “Anexar Documento Digital”, a seguinte tela sera
apresentada:

DADOS DO DOCUMENTO DIGITAL

Origem do Documento: * @ Documento Interno ) Documento Externo 2]
Identificador: # :]
Ang: *
Data do Documento:

Unidade de Origem: %

3/~ UNIVER SIDADE FEDERAL DA PARAIBA (11.00)
= |_JCONSELHOS SUPERIORES (11.00.02)

Data do Recebimento: # EEI
Responsavel pelo recebimento:
Tipo de Conferéncia: | -- SELECIONE -- b
Arquivo Digital: # | Escolher arquive | Menhum arquive escolhide.  (Formatos de Arquivos Permitidos)

Numero de Folhas: *

1, Para arguivos digitais serd necessdrio informar pelo menos um Assinante do Documento que realizou a conferéncia deste.

Adicionar Documento

# Campos de presnchimanto abrigatdrie.



O primeiro campo a ser decidido € a “Origem do Documento”; existem duas
opcdes: "Documento Interno” e “Documento Externo”. Verifique se o
documento a ser anexado ja foi protocolado. A opcao “Documento Interno” é
para um novo documento que sera protocolado e sua numeracao gerada pelo
sistema. A opcao “Documento Externo” € utilizada na hipdtese em que o
documento ja foi protocolado na origem e ja apresenta uma numeracao
protocolada.

Caso seja um "Documento Externo", o sistema perguntara se o protocolo do
registro do documento estd no seguinte formato: 00000.000000/0000-00
(radical.niUmero/ano-dv) ou n&o. Neste caso, devem ser informados, no
cadastro, o protocolo de registro original e o 6rgao de origem.

Os proximos campos a serem preenchidos sao: o “ldentificador”, ou seja, o
codigo que identifica o documento que sera anexado. Por exemplo: o numero
da ata, da portaria, do contrato, da nota fiscal etc. Lembre-se que € o numero
de identificacdao do documento, nao o numero de protocolo do documento.
Depois, especifique o “Ano” de emissao do documento que sera inserido; a
“Data do Documento”, se existir; e a “Unidade de Origem” do documento.

Por fim, informe a “Data de Recebimento” do documento; o “Responsavel pelo
recebimento”, se necessario; selecione o “Tipo de Conferéncia”, entre as
opcdes “Documento Original”’, “Copia Autenticada em Cartorio”, “Copia
Autenticada Administrativamente” ou “Copia Simples”. No campo “Arquivo
Digital”, adicione o documento e observe os formatos permitidos. Caso seja
um documento em formato .pdf, o sistema preenchera automaticamente o
campo “Numero de Folhas” do documento, caso contrario, preencha esse
campo também.
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Apods isso, cligue em “Adicionar Documento”. A pagina sera recarregada e
passara a exibir o documento na lista dos “Documentos Pendentes de
Assinantes”, da seguinte forma:

Adicionar Documento
W Campos de presenchimento cbrigatdrie.

g B
| " Abaixs encontram-se os documentas que deverlo ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos a0 processe.

|: Visualizar Documento r\: Visualizar Informagées Gerais -y: Excluir Documento  =): Remover Assinante

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Documento

(Espécie) Data de Documenta Origem Natureza

:? ATA 181052022 Tﬁ%o ??E;}I - DIVISAQ DE SISTEMAS DE GESTAQ DE REGISTROS E DOCUMENTOS OSTENSIVO 1 s A .E’
ASSINAMTES DO DOCUMENTD * Adicionar Assinante

£ Assinante Unidade

Menhum Assinante Adicionado

Insenr Documenta(s) na Processo

E‘ Apds inserir todes o documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar >>"

: visualizar Documento {-'s,: Visualizar Informacdes Gerals ): Excluir Documento

Documentos INScRIDOS o PROCESSD

Ordem Documento (Espécie) Data de Documents  Origem Natureza
Henhum Documento Insendo

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

Portal Administrativo

SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informagio - 32167000 | Copyright © 2005-2022 - UFPB - producac_sipac-4.sipac-4 - v22.5.0

Apds adicionar o documento, clique em “Adicionar Assinante”. E indique todos
0s assinantes do documento e que por ele se responsabilizam.

Essa etapa devera ser repetida para cada documento que seja necessario
adicionar no processo. Quando acrescentar todos os documentos e seus
assinantes, cliqgue em “Inserir Documento(s) no Processo”. A pagina sera
recarregada e passara a exibir o documento na lista de “Documentos Inseridos
no Processo”, da seguinte forma:

E‘ Apods insenr todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar >>"

|: visualizar Documents  “4: Visualizar Informacées Gerais 4 Excluir Dacuments

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem m‘;‘“ Data de Documento  Origem Natureza
~1IF o 4 ACE - CGDS - DIVISAO DE SISTEMAS DE GESTAO DE REGISTROS E -
il 1 [ ata fEmaraze | |SCECCOREE RO TIES ostensve | @) Q| @

<« Voltar || Cancelar | Continuar >=

Portal Administrative

SIPALC | ST1 - Superintendéncia da Tecnclogia da Informagio - 32167000 | Copyright & 2005-2022 - UFPB - producac_sipac-4.sipac-4 - v22.5.0
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Apds todos os documentos terem sido inseridos Nno processo, pode-se ordena-
los, bem como se pode excluir ou adicionar mais algum documento, se
necessario. Feita a avaliacdo e a organizacao dos documentos, cliqgue em
“Continuar >>" para prosseguir com o cadastro ou Clique em “<< Voltar” se
desejar retornar a pagina anterior. Esta funcao sera valida sempre que estiver
presente. Essa sera a tela seguinte do cadastro:

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor O Alune O Credor (O Unidade () Outros
SERVIDOR

Servidor:

Motificar Interessado: « ® sim O nio
E-mail: #

Inserir

#w Campos de preenchimento obngatdna.

J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSO (D)

Identificador Nome E-mail Tipo
Nenhum Interessado Inserido.

<< Voltar || Cancelar | Continuar >>

Na tela acima, devem ser informados os interessados no processo a ser
cadastrado. Os interessados podem pertencer a diferentes categorias e, para
cada uma delas, um dado diferente do interessado deve ser informado no
campo disponibilizado apds a selecao da Categoria, conforme a lista a seguir:

a) Servidor: Categoria destinada a servidores da Instituicdo. Caso esta
categoria seja selecionada, o usuario devera informar a matricula SIAPE do
servidor, sem o digito verificador;

b) Aluno: Categoria destinada a alunos da Instituicao, que deverao ser
identificados por seu numero de matricula;

c) Credor: Pessoas fisicas ou juridicas que serao credores do processo, isto &,
s3o interessadas no processo a ser cadastrado;

d) Unidade: Unidade da Instituicao;

e) Outros: Categoria destinada ao publico externo, érgaos internacionais ou
qualguer outro interessado que nao enguadre as categorias mencionadas
anteriormente. Neste caso, o interessado serd identificado por seu CPF/CNPJ e

nome.
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Apds preencher os campos necessarios, cligue em “Inserir” para adicionar o
interessado ao processo. A pagina sera prontamente atualizada e passara a
exibir o interessado adicionado na lista de ‘“Interessados Inseridos no

Processo”.

Para adicionar um novo interessado Nno processo, repita a operacao. Apods
inserir todos os interessados no processo, clique em “Continuar >>". O sistema
direciona para a “Dados da Movimentacao” do processo:

Data de Envio:  19/05/2022
Unidade de Origem: ARQUIVO CENTRAL (11.00.02.01.01.04)

Destino: * Seguir Fluxo (@ Outra Unidade H
Unidade de Destino:

(] UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA (11.00)
3 ] SUPERINTENDENCIA DO HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURD WANDERLEY (41.00.43)

DaAapos COMFLEMEMTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dnas) E
Urgente: ) sim ® 5o
Piblico: * @ Sim (O Mio
Observagdes:

(4000 caracteres/0 digitados)
Informar Despacho: * ) sim ® N

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

Protocolo

SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informacio - 32167000 | Copyright @ 2005-2022 - UFPB - producso_sipac-3.3ipac-3 - v22.5.0

Insira as informag¢des da movimentacao do processo a ser cadastrado. Para
isso, informe o “Destino” do processo, dentre as opg¢des “Seguir Fluxo” ou
“Outra Unidade”. E importante ressaltar que, caso opte por selecionar a opgao
“Outra Unidade”, é possivel digitar o codigo ou o nome da unidade desejada
ou, ainda, seleciona-la no esquema de hierarquia das unidades,
disponibilizado pelo sistema. Se um fluxo predeterminado ja foi cadastrado

previamente, este pode ser selecionado na opgao “Seguir Fluxo”.
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Apos definir os “Dados da Movimentacao”, deve-se definir alguns Dados
Complementares. O campo de “Tempo de Permanéncia” &€ o tempo
estipulado, no qual o processo deve permanecer na unidade de destino.
Geralmente so € preenchido quando existe uma legislagao que regulamente
este prazo. Outro campo a ser definido remete a celeridade de tramitacao do
processo, se € urgente ou nao. Se escolher 'sim' deve-se respaldar a urgéncia
entre as opc¢des disponiveis. Deve-se indicar se o processo € publico ou ndo. Se
houver alguma observacao o campo deve ser preenchido, e deve-se decidir se
tera um despacho do encaminhamento do processo. Se sim, abrir-se-a uma
tela de preenchimento dos dados do despacho. Apds preencher os dados,
clique em “Continuar >>". A proxima tela € a confirmacao dos dados gerais do
processo. Caso identifigue algum erro, pode-se clicar em “<< Voltar” para
corrigir. Caso todos os dados estejam corretos, deve-se clicar em “Confirmar”,
em seguida, uma tela de confirmacao aparecera no sistema, concluindo assim
0 cadastro do processo.

2.3 Cadastrar processo antigo (fisico)

Esta funcionalidade permite que o usuario cadastre um processo fisico no
sistema da Instituicao.

DAapoSs GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: Processo Interno
Namero do Processo: | 23074 - /! - (Formato: Radical.Ndmerc/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
Data de Autuagdo: « ]
Tipo do Processo: Ll

Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:

(900 caracteres/0 digitados)

Natureza do Processo: % -- SELECIONE -- b
Observacio:
(4000 caracteres/0 digitados)

Local no Arquivo:

Cancelar || Continuar >>

w Campos de preenchiments obrigatdrio.
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Preencha todos os campos “Dados Gerais do Processo” tendo atencao para
gue o conteudo corresponda ao processo fisico. Ao dar continuidade ao
cadastro do processo, a tela seguinte indica os campos a serem preenchidos::
“Dados Judiciais do Processo”. Como nao se trata de um processo judicial,
pode ignorar os campos e clicar em “Continuar>>".

Na tela seguinte, insira o primeiro documento do processo eletrénico
podendo ser “TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FISICO” ou “TERMO
DE ABERTURA DE PROCESSO ELETRONICO", e clicar em “CARREGAR
MODELQO".

INFORMAR DOCUMENTO

Documento (Espécie): * | TERMO

Natureza do Documento: *  QSTENSIVO v

1% Todes os documentos ostensivos do processo ficarde disponiveis para consulta na drea publica do sistema.

TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FISICO DO PROCESSO XXXXX QUE FOI CONVERTIDO EM
PROCESS0 ELETRONICO.
Tipo de Documento Detalhado:

(1000 caracteres/ 101 digitados)

Observacdes:

(700 caracteres/ 0 digitados)

Forma do Documento: * @ Escrever Documento Anexar Documento Digital

Apos inserir o termo do processo, inserir o(s) documento(s) PDF/A? referente(s)
ao conteudo do processo fisico digitalizado utilizando a funcao “Anexar
Documento Digital” e continuar.

IMPORTANTE: Os documentos digitalizados podem ser inseridos em PDF/A
um a um (recomendado), em PDF/A Unico quando se tratar de processo de
um sé volume ou com um PDF/A por volume.

Insercdo de um PDF/A Unico — Escolher o tipo “DOCUMENTO PADRAO -
CONTEUDO DE PROCESSO CONVERTIDO” indicando “1” no campo “Volume”;

Insercdo de um PDF/A para cada volume - Escolher o tipo “DOCUMENTO
PADRAO - CONTEUDO DE PROCESSO CONVERTIDQ” indicando o numero de
cada volume no campo “Volume” para cada documento inserido.

Atentar-se para a sinalizacao no sistema da correta natureza (ostensivo ou
restrito) de cada PDF/A adicionado.

1 O PDF/A é um formato de arquivo definido pela norma ISO 19005 para arquivamento
de longo prazo de documentos arquivisticos digitais. Para converter um arquivo do Word (extensao docx. para
PDF/A, proceda como indicado em https;//midiasstoragesec.blob.core.windows.net/001/2019/11/tutorial-1-
convertendo-doc-para-pdf-usando-ms-word.pdf 24



Apos a inclusao de todos os documentos e a designacao da(s) assinatura(s),
clique em “Continuar>>". Devem ser informados os interessados No processo a
ser instaurado. Os interessados podem pertencer a diferentes categorias e,
para cada uma delas, um dado diferente do interessado deve ser informado
no campo disponibilizado apods a selecao da Categoria, conforme lista a seguir:

a) Servidor: Categoria destinada a servidores da Instituicdo. Caso esta
categoria seja selecionada, o usuario devera informar a matricula SIAPE do
servidor, sem o digito verificador;

b) Aluno: Categoria destinada a alunos da Instituicdo que deverao ser
identificados por seu numero de matricula;

c) Credor: Pessoas fisicas ou juridicas que serao credores do processo, isto &,
sdo interessadas no processo a ser cadastrado;

d) Unidade: Unidade da Instituicao;

e) Outros: Categoria destinada ao publico externo, 6rgaos internacionais ou
qualguer outro interessado que nao se enquadre nas categorias mencionadas
anteriormente. Neste caso, o interessado serd identificado por seu CPF/CNPJ e
nome.

DADOS DA MOVIMENTAGAO

Data de Envio: 04/07/2022
Unidade de Origem: ACE - CGDS - DIVISAQ DE SISTEMAS DE GESTAO DE REGISTROS E DOCUMENTOS (11.00.46.77)

Destino; * Seguir Fluxo (® Qutra Unidade

Unidade de Destino: +

# ] UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA (11.00)
=] SUPERINTENDENCIA DO HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURO WANDERLEY (11.00.43)

DADOS COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: {Em Dias) E
Urgente: sim ® NEo
Pdblico: * (@ Sim Nio

Observagdes:

(4000 caracteres/0 digitados)
Informar Despacho: # Sim ® pNEo

<< Voltar || Cancelar || Continuar >=>
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No item “Unidade de Destino”, deve-se, inicialmente, atribuir o processo a
propria unidade, para que seja registrada a ocorréncia da conversao de fisico
para eletrénico. Para isso, clique em “Continuar” e confirme os “Dados Gerais
do Processo”. Posteriormente, adentrar na caixa “Processos na Unidade”.

PROCESS0S NA UNIDADE L

TODOS DA UNIDADE v FILTROS Y[

C v B & F &
E ToDOS n H Mostrar 25 v Processos 0 Itens Selecionados D
Processo Equipe Prazo Natureza  Situagio
() 23074.128991/2021-95 ~ - INDEFINIDO._DESTODITA & ATTUN

PROGRESSAQ VERTICAL -- teste 1 Processo 23074.128991/2021-95

] :30?4.03:2499,:‘201:-24 A INDEFINIC Q Processo Detalhado
SOLICITACAD -- teste e
Gerar POF
[[] Visualizar Notas
5+ Adicionar Responsaveis
f Alterar Tipo
o® Gerenciar Credenciais

Adicionar Hovo D
I Juntada »
P Retirada de Documento ’
™ Despacho de Processo v
[@ ocomincia de Processos I@ Ocorréncia de Processos .I
@ Adicionar Ocoréncia | @ Arquiver Processo
#  Atterar Ocorréncia ¥ Diligencia

[+ Enviar Processo
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Ao clicar em “Adicionar Ocorréncia”, informe o numero do processo fisico e a
localizacao dele; como sugestao, pode-se seguir o texto da imagem.

CADASTRO DE OCcoRRENCIA

Processo: 23074.128991/2021-95
Data da Ocorréncia: # |04/07/2022 [

Prazo de Término: (Em Dias)

=
processo n? <inserir numere do processc fisico> foi convertido em sua totalidade
o suporte fisico para eletrénico e inserido SIG-SIPAC. © processo fisica ficard
Ocorréncia: # farquivada na <inserir o nome da unidade> para eventuais consultas e para
umprimento da temporalidade corrente.

(1024 caracteres/0 digitados)

Situagdo: # [Concluida W |
Publica: ) sim ® pN3o
Notificar por E-mail: () sim ® wN&o H|

| Cadastrar | Cancelar |
# Campos de preenchimento obrigatério.

ApOs registrar a ocorréncia, deve-se envia-la para a unidade de destino, como
apresentado na imagem a seguir:

# MipuLe DE PROTOCOLD * d MESA VIRTUAL

P = = 7 o A Administragl P o e S
MESA VIRTUAL PROCESSOS NA UNIDADE v
&= LR T0DOS DA UNIDADE v FTROS Y[
TODOS v o
S v B & F @
& Tooos n i Mostrar 25 ¥ Processos 0 Itens Selecionados ®
[l Processo Equipe Prazo Matureza Situacio
) 23074.128991/2021-95 & INDEFINIDO __ RESTRITO @ ATIVO =
FROGRESSAD VERTICAL -- teste B Processo 23074128591 /2021-95
[ 23074.030499/2022-24 INDEFINIC Q Processo Detalhado
SOLICITAGAD -« teste

+" Marcar como Concluido

[3 Gerar PDF

[J WVisualizar Motas
=+ Adicionar Responsiveis
& Alterar Tipo

o.®  Gerenciar Credenciais

I§ Adicionar Novo Documents
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:E Despacho de Processo »
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B Arquivar Processs
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E Enviat Processs |
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2.4 Autuar processo

Autuar processo consiste em receber documentos que envolvam uma decisao
administrativa, transformando-o em um processo e permitindo que ele passe
a ter curso proprio.

Ao clicar em “Autuar Processo”, aparecera uma tela de consulta de
documentos avulsos que foram criados no sistema. Faca o filtro de busca para
encontrar o documento desejado que instruira o processo.

ConsSuLTA DE DOCUMENTOS

] Protocolo: 23074 - /2022 - (Fermato: Radical.Mimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
|| Cédigo de Barras:
[ origem: ® Interna O Extarna
Identificador:
I Mdmere:
Ano do Documento: 2022
|| Assuntc do Documento:
|| Tipo de Documento Datalhado:
|_| Documento (Espécie): == SELECIOME =~ e
|| Unidade de Origem:
Orgéic Externo de Origam:

[C) Paricdo do Documento: [ a

(] [

| Periodo do Cadastro: [T a
|| Situagiio: == SELECIOME =~ ~
|| Observacio:
| Assinante do Documento:
|| Tedos os Documentos

Dapos pos INTERESSADOS
| Interessado:

Tipo do Interessado: == SELECIOMNE -- v

| Nome do Interessado:
DaDOS DA l:'LTIHA MOVIHEHTA;SO

Urgente: ® sim O NEo
|| Unidade de Origem:

Orgdo Externo de Origem:

[C) Periode do Envie: = a |
]

"] Periodo do Recebimento: = a

OPCOES DE VISUALIZAGCAO

| Fermate de Impressdo

Buscar | Cancelar
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Ao clicar em “Buscar”, a tela serd atualizada com o documento desejado,
selecione o documento clicando no icone ().

:: Visualizar Decumento r-s,: Exibir Detalhes &: Visualizar Leituras (3): Selecionar Documento

Documemtos Encontranos (1)

Protocolo Identificador Nimera Ano Data de Cadastro Natureza Leituras
- 8 2021 01/01/1888 00:00 OSTENSIVO 2
Origem: ACE . CGDE . DIVISAD DE SISTEMAS DE Desting Atual: ACE - SGOS - DVISAD DE SISTEMAS DS GESTAQ DE
GESTADQ DE REGISTROS E DOCUMENTOS (11.00.48.77) REGISTRCS E DOCUMENTOS (11.00.46.77)
Documento (Espécie): RELATORIO —~

S-S

F 23074.036720/2021-64
Assunto do Documento: 020.11 - CONTROLE DE FREQUENCIA LIVROS, CARTOES. FOLHAS DE PONTO, ASONO DE FALTAS, ==

CUMPRIMENTO DE HORAS EXTRAS

Tipo de Documento Detalhado: Relatdrio de ASvidades durante o Pericdo do Covid-16 de 23 de Julho 3 31 de Julho

Observagdo: teste
Na tela seguinte, aparecera a confirmacao de que o documento foi inserido no
processo. Sendo necessario o preenchimento das informacdes da capa do

processo.

DAaDOS GERAIS DO PROCESSO

Tipe do Processo: «

Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:

{900 caracteres/0 digitados)
Natureza do Processo: # | - SELECIONE -- w

Observagdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Local no Arquivo:

E A seguir, & possivel indicar as pessoas interessadas ao processo de acordo com a sua categeria dentro da instituiclo.

Dapos DO INTERESSADO

Categoria: Servidor w
Servidor:
Netificar Interessado: @ sim O NEo
E-mail:
Inserir

‘al: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO Processo (0)
identificador Mome E-mail Tipa

Menhum Interessade Inserido

ﬂ Adiante & possivel informar os dados judiciais do processo.

X: Remover Arguivo
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Deve-se preencher o “Tipo de Processo” e o “Assunto do Processo” (conforme
o plano de classificacdo). E interessante destacar que apds inserir as primeiras
letras da informacao desejada, o sistema apresentara uma lista com as opg¢des
disponiveis para escolha. Clique na op¢ao desejada para seleciona-la; selecione
também a “Natureza do Processo”, que pode ser “Ostensivo” (pode ser
visualizado por todos) ou com “Restricao de Acesso”, sendo necessario
escolher a “Justificativa Legal” da restricao. Se desejar, insira também o
“Assunto Detalhado” e/ou alguma “Observacdo” sobre o processo que estd
sendo cadastrado. O campo “Local no Arquivo” nao € obrigatorio.

Devem ser informados também os interessados no processo a ser aberto. Os
interessados podem pertencer a diferentes categorias e, para cada uma delas,
um dado diferente do interessado deve ser informado no campo
disponibilizado apds a selegcao da Categoria, conforme lista a seguir:

a) Servidor: Categoria destinada a servidores da Instituicao. Caso esta
categoria seja selecionada, o usuario devera informar a matricula SIAPE do
servidor, sem o digito verificador;

b) Aluno: Categoria destinada a alunos da Instituicdo, que deverao ser
identificados por seu numero de matricula;

c) Credor: Pessoas fisicas ou juridicas que serao credores do processo, isto €,
sao interessadas No processo a ser cadastrado;

d) Unidade: Unidade da Instituicao;
e) Outros: Categoria destinada ao publico externo, 6rgaos internacionais ou
qualquer outro interessado que nao se adeque as categorias mencionadas

anteriormente. Neste caso, o interessado serd identificado por seu CPF/CNPJ e
nome.
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Apds preencher os campos necessarios, cliqgue em “Inserir” para adicionar o
interessado ao processo. A pagina sera prontamente atualizada e passara a
exibir o interessado adicionado na lista de ‘“Interessados Inseridos no
Processo”, conforme imagem a seguir:

DADOS DO INTERESSADO

Categoria: Servidor -
Servidor:
Netificar Interessado: ® gim O N3o
E-mail:
Inserir

ol Excluir Interessado
INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSO (1)
Identificador Nome E-mail Tipo

e [ ——) Senidor E]

Ao inserir os interessados e clicar em “Continuar>>" a tela direcionara vocé
para uma nova a ser preenchida com os “Dados Judiciais do Processo”. Como

Nnao se trata de um processo judicial, pode ignorar os campos e clicar em
“Continuar >>".

Tipo do Processo: TESTE PARA SIPAC
Assunto do Processo: 995 - PEDIDOS, OFERECIMENTOS E lr;FGHMACéES DIVERSAS
Assunto Detalhado: TESTE DO AUTUAR PROCESSD
MNatureza do processo: OSTENSIVO
Observagio: ---

| Visualizar Documente ' Visualizar Informagées Gerais

DocumeEnTOS INSERIDOS HNO PROCESSO

Documento 2
Ordem (Espécie) Data de Documento  Origem Matureza
i ‘) TESTE SIPAC R e .ﬁi}f’?‘:‘s - DMISAD DE SISTEMAS DE GESTAD DE REGISTROS E DOCUMENTODS DSTENSVO

InTeressapos DesTe Processo
Identificador Nome E-muail
) 1

Confirmar || << Voltar || Cancelar

Tipo
Servicor

Portal Administrative

SIPAC | 5T1 - Superintendéncia de Tecnologia da Informaclo - 32167000 | Copyright  2005-2022 - UFPB - producas_sipac-5.sipac-3 -
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A proxima tela € a confirmacao dos dados gerais do processo. Caso identifique
algum erro, pode-se clicar em “<< Voltar” para corrigir. Caso todos os dados
estejam corretos, deve-se clicar em “Confirmar”; uma tela de comprovante
aparecera no sistema, concluindo assim o procedimento.

PoORTAL ADMINISTRATIVO > AUTUAR PROCESSO > COMPROVANTE

=
—I'./ + Processo autuado com sucesso.

Esta operagdo permite o cadastro de uma bolsa para um bolsista cadastrado.

N® Protocolo: 23074.052162/2022-32
Origem do Processo: Interna
Usudrio de Autuagho:
Data de Cadastro: 03/06/2022
Tipo do Processo: TESTE PARA SIPAC
Assunto do Processo: 395 - PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMAGOES DIVERSAS
Assunto Detalhado: TESTE DO AUTUAR PROCESSO
MNatureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: ACE - CGDS - DIVISAO DE SISTEMAS DE GESTAO DE REGISTROS E DOCUMENTOS (11.00.46.77)
Observaghor ==~
Situagio: ABERTO

|t Visualizar Documento i Visualizar Informacies Gerais
DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Documento
{Espécie) e = Matureza

1/ [ TESTE SIPAC OR0a2022 -‘:|'-]-E=o Eg._‘)_s - DWISAD DE SISTEMAS DE GESTAD DE REGISTROS E DOCUMENTOS OSTENSIVO
INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome E-mail Tipo

I [ Senvidor

2.5 Cancelamento
2.5.1 Solicitar cancelamento

Esta funcionalidade tem a finalidade de solicitar o cancelamento do registro
de um determinado processo cadastrado no sistema.

O sistema exibira a pagina a seguir, sendo possivel buscar o processo que

deseja cancelar, bem como visualizar a lista de processos que foram
originados na sua unidade.
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Nimers do Processo: 23074 |.|@ fl2022 |-|0 {Fermato: Radical.Ndmerc/Anc - Digitos)
{Caso nio saiba os digites verificadores, informe 99)
Cédigo de Barras:
%' Todos os Processos na unidade

Busear || Cancelar

C +t Processo detalhado Ié‘ Solicitar cancelamento I ! \ Visualizar Documento .1 Visualizar Dados do Documenta

Processo Interessadals) Desting Atual Status

Tipo do Processo: PROGRESSAD POR TITULACAD / INCENTIVO A QUALIFICACAD (Técnico Adminisirasvo)
23074.047578/2022-93 | Assunto do Processo: MAD DEFINDO
Assunto Detalhado:

DOCUMENTOS DO PROCESSO &

PENDENTE DE

AUDITORIA INTERNA (11.00.38) azshaTURAs | b @

Tipo do Processo: RESSARCIMENTO AD ERARIC
23074.0475772022-23 | Assunto do Processo: MAD DEFINIDO
Assunio Detalhadoa:

DocuMENTOS DO PROCESSO

Caso deseje localizar um processo especifico, informe o “NUmero do Processo”,
O nUmero do seu “Cdédigo de Barras” ou, se preferir, visualize todos os
processos localizados em sua unidade de lotacao, selecionando a opc¢ao
“Todos os Processos na Unidade”. Apds preencher os campos com os dados,
clique em “Buscar” para prosseguir com a operacao. A lista de “Processos”
encontrados sera prontamente atualizada, passando a exibir apenas os
processos que atendem aos critérios de busca utilizados.

Na lista de “Processos” encontrados, clique no icone & na lateral do processo
que almeja cancelar. A partir desta acao, o sistema o direciona para a seguinte
pagina:

Dapos GErRaIs Do PROCESSO

Processo: 23074.047978/2022-53
Origem do Processo: Intérns
Usudrio de Autuacio: I
Tipo do Processo: PROGRESSAC POR TITULACEAD / INCENTIVO A QUALIFICAGAD (Técnico Administrative)
Assunto do Processo: NAC DEFINIDO
Assunto Detalhado: ---
MNatureza do Processa: OSTENSIVO
Unidade de Origem: ACE - CGDS - DIVISAD DE SISTEMAS DE GESTAD DE REGISTROS £ DOCUMENTOS (11,00.46.77)
Status: ABERTO
Data de Cadastro: 15/08/2022
Data de Autuagio: 15/06/2022
Local no Arquivo:
INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome E-miail Tipo
SoLICITACAD DE CANCELAMENTO DO PROCESSO
Justificativa: *

(995 caracteres/0 digitades)
<< Voltar || Solicitar || Cancelar

* Campos de preenchimento cbrigatorio.
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Informe a justificativa no campo indicado e em seguida clique em “Solicitar”.
Uma caixa de didlogo a seguir sera prontamente apresentada e para a
confirmacao da solicitacao de cancelamento do processo clique em “OK”.

O responsavel pelo cancelamento do processo sera exclusivamente o CHEFE
E VICE-CHEFE da unidade. No caso, ao clicar na aba de “Cancelamento” tera
também a opcgao do item “Confirmar Cancelamento”, ao clicar, sera
apresentada a seguinte tela:

SoLrciTACGES DE CANCELAMENTO DE PrROCESSO

Todos Processo Cédige da Solicitagio Data da Solicitagdo Servidor Solicitante
-3k 1470172020 LILLA MOSREGA DE SOUZA
Tipo do Processo: SOUCITACAD DE PAGAMENTO DE SERVICOS POSTAIS
Assunto do Processo: 071.9 - DUTROS SERVICOS POSTAIS
Assunto Detalhado: tesze

Justificativa: Processo gerado por emo do sistema, (i existe processa de nimers 23074.001245/2020-17 que se irata do rmesma SS5UNt0 & que &sti mais
compleso

2307T4.001246872020-87

8433 05112010 LUCAS CARNEIRD GUEDES SANTIAGO
Tipo do Processo: SOLICITACAD DE ORCAMENTO
220T4.075090/2019-42  Assunto do Processo: 032.2 - MATERIAL DE CONEUMD
Assunto Detalhado: st
Justificativa: Solicitaco o8 recurso Serd fels para PRAJUFPE

Aprovar || Negar || Cancelar

Deve-se selecionar o processo clicando no icone ao lado do ndmero do
processo e selecionando uma das opc¢des: “Aprovar” ou “Negar”. Ressaltamos
ainda que ao selecionar uma dessas opcodes, imediatamente o processo sera
cancelado sem a necessidade de insercao de login e senha.

Ao aprovar o cancelamento, o processo podera ser consultado pelos filtros

disponiveis na aba “Consultas/Relatérios” - “Consultas” — “Processos” -
“Processo Detalhado”, contudo a situacao do processo sera a de “Cancelado”.
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2.6 Diligéncia

Esta funcionalidade permite registrar a devolucao do processo para sua

unidade de origem para que sejam realizadas correcdes, sem realizar

formalidades indispensaveis ou cumprir disposicoes legais.

Ao clicar em “Diligéncia”, a seguinte tela sera exibida pelo sistema com os

campos para “Consulta de Processos” e a “Lista de Processos” encontrados

cadastrados no sistema.

ConsuLTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: |ACE - CGDS - DIVISAD DE SISTEMAS DE GESTAO DE REGISTROS E DOCUMENTOS w

FiLTROS

Himere do Processo: 23074 .10 {2022 =0 (Formato: Radical.Némerc/Ano - Digitos)

{Case nio saiba os digites verificadores. informe 99)

Cédigo de Barras:

Aszunto Detalhade:

Interessade:

Urgente: ® Sim NEa

Processos dependentes de autenticagio de despacho

Consultar || Cancelar

CL: Processo Detalhado  &.: Visualizar Leituras (0 Registrar Diligéncia &: Encerrar Diligéncia
J: Visualizar Documento Lt Visualizar Dados do Documento

LisTa pE PROCESSOS

Processo

L 23074,030499/2022-24

L 23074.128991/2021-95

Interessado{s) Origem mﬂm:::ﬁﬂﬂ Status
CE - COORDENAGAC DE GESTAODED ENTOS, REGIST NGITAIS E SISTE!

-zeTE .&;:BGHOE::I ENACAD DE GESTAC DE DOCUMENTOS. REGISTROS DIGITAIS E SISTEMAS oETENIVE ATVD (‘ a‘ Y
Tipo do Processo: SOLICITAGED
Assunto do Processo: 08201 - MORMAS E MANUAIZ
Assunto Detalhado: teste

DocuMEeEnTOS DO PROCESSO &
wzavr .-ﬁsm Eﬁeg:sj - DIVISAC DE SISTEMAS DE GESTAO DE REGISTROS E DOCUMENTCS P —— ATV qale

Tipo do Processo: PROGRESSAD VERTICAL
Assunio do Processe: 029,11 - CONTROLE DE FREQUENCIA LIVROS, CARTOES, FOLHAS DE PONTO. ABONOD DE FALTAS, CUMPRIMENTO DE HORAS
EXTRAS

Assunto Detalhado: teste
DocuMENTOS DO PROCESSO o
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Clique no icone 3 para registrar uma diligéncia. A seguir, uma tela sera
exibida pelo sistema:

Processo: 23074.030499/2022-24
Tipo do Processo: SOLICITACAD
Assunto do Processor 062.01 - NORMAS E MANUAIS
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Origem: ACE - COORDE.‘IACE\.D DE GESTAOQ DE DOCUMENTOS, REGISTROS DIGITAIS E SISTEMAS (11.00.46.75)
Assunto Detalhado: teste
DAaDOS DA MOVIMENTACAC ATUAL
Urgente: Nio
Unidade de Origem: ACE - COORDEH-*Q%O DE GESTAO DE DOCUMENTOS, REGISTROS DIGITAIS E SISTEMAS (1 1.00.46.75)
Enviado Em: 05/04/2022 19:38 Enviado Por: [N
Unidade de Destine: ACE - CGDS - DIVISAD DE SISTEMAS DE GESTAC DE REGISTRCS E DOCUMENTOS {11.00.45.77)

Dapos pa DiLtGENCIA
Unidade de Retorno: #«  ACE - CDDRDE.'JA;.ED DE GESTAC DE DOCUMENTOS, REGISTROS DIGITAIS E SIST W

Tempo Esperado na Unidede: (Em Dias)

Chservagio: #

(4000 caracteres/0 digitados)

Registrar || << Voltar || Cancelar

Portal Administrativo

Na tela acima, selecione, dentre as opc¢des listadas, a “Unidade de Retorno” do
processo, ou seja, a unidade para a qual ele sera enviado para correcdes. Se
desejar, insira o “Tempo Esperado na Unidade”, isto &, quantos dias deve
permanecer em seu destino. Por fim, insira uma “Observacao” sobre a
diligéncia, como os motivos pelos quais ela esta sendo registrada no processo.

Apds preencher os dados necessarios, cligue em “Registrar” para prosseguir. O
sistema apresentara uma tela de confirmacao.
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2.7 Fluxo de processo

2.7.1 Consultar fluxos

Esta funcionalidade permite que o usuario consulte o fluxo ou tramitacao

padrao previamente inserida no sistema para o0s processos de um

determinado assunto. Acesse “Fluxo de Processo” e depois clique em

“Consultar Fluxos”.

Dapos pE Busca

Tipo do Fluxo: * ® per Tipe de Processe Por Assunto de Processe

FiLTros pE Busca
Tipo do Processo:

Unidade do Fluxe: PROPLAN - COORDENACAD DE ORGAMENTO (11.01.07.04)
Fluxo Ativo: ® =im Nio

Consultar Fluxe || Cancelar
# Campos de presnchiments cbrigatérie.

) Cadastrar Nowve Fluxe .. Visualizar Hierarquia de Unidades L 4t Visualizar Fluxe

FLuxos EnconTrRADOS

Descrigic Situagio
SOLICITAGAD DE CREDITO ADICIONAL PARA ATENDER DESPESAS EXTRAORDINARIAS MATIVG

Tipo do Processo: SOUICITAGAD DE CREDITO ADICIONAL $ FYi ]
Desting Inicial: PROPLAN - COORDENACAD DE ORGAMENTO (11.01,07.04)

SOLICITACAD DE CREDITO ADICIONAL NATIVO

Tipo do Processo: SOLICITAGAD DE CREDITO ADICIONAL &aa,
Destin Inicial: PROPLAN - COORDENACAC DE ORGAMENTS (11.01.07.04)

SOLICITACAD DE PAGAMENTO DE BOLSA NATIVO

Tipo do Processo: SOLICITAGAD DE PAGAMENTO DE BOLSA [
Desting Inicial: PROPLAN - COORDENACAD DE ORGAMENTS (11.01.07.04)

SOLICITACAD DE PAGAMENTO DE BOLSA NATIVO

Tipo do Processo: S0L CITA;E\O DE PAGAMENTO DE BOLSA F- ( Y
Desting Inicial: PRA - COORDENACAD DE ADMINISTRAZAD (11.01.02.02)

SOLICITAGAD DE PAGAMENTO A IMPRENSA NACIONAL NATIVE

Tipo do Processo: SOUCITACAD DE PAGAMENTO A IMPRENSA NACIONAL F-4.=Y
Destino Inicial: PRA - COORDENAGAD DE ADMIMISTRASAC (11.01.08.02)

SOLICITAGAD DE PAGAMENTO DE LOCAGAC DE IMPRESSORAS NATIVO

Tipo do Processo: SOLICITACAD DE PAGAMENTO DE LOCAGAD DE IMPRESSORAS F-4i=Y
Destino Inicial: PRA - COORDENACAD DE ADMINISTRAGAD (11.01.08.02)

teste ATIVD

Tipo do Processo: SOLICITAGAD DE ORGAMENTD e[S
Destino Inicial: FROFPLAN - ::CRDENAQ.&D DE ORGAMENTO (11.01.07.04)

A tela acima sera apresentada para preencher os “Dados de Busca”, sendo

necessario preencher os dados “Filtros de Busca”, selecionando “Tipo do

Processo” ou “Unidade do Fluxo”. Para consultar o fluxo, clique no icone

sinalizado pela seta em vermelho.
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2.8 Juntada de processos
2.8.1 Juntada de processos

Juntada € a unido de dois ou mais processos que tenham relacdo ou
dependéncia, podendo 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, informacdes e decisdes se apresentarem
como relevantes para o assunto em questao. Apods clicar em “Juntada de
Processo” a seguinte tela aparecera com essas duas opcdes disponiveis:
“Juntada por Apensacao” ou “Juntada por Anexac¢ao”.

MENU PRINCIPAL > JUNTADA DE PROCESSOS

Através desta cperagio 4 possivel realizar 3 juntada de processos. Realizar a juntada de deis processes significa fazer 3 unilio entre eles, com o qual se tenha relacic
ou dependéncia, pode ser por Anexagio cu Apensagio.

A juntada deverd ser efetuada em ordem cronoldgica de apresentagio de documentos, ou seja, na sequéncia em gue o3 documentos, informacdes & decisdes se
apresentarem como relevantes para o Assunto em guestdo,

Tipos de Juntada:

= A juntada por apensagdc € de cardter tempordric e poderd ser desfeita.
= A juntada por anexagdc € de cardter definitive e ndo ha pessibilidade de desfazer.

Abaixe selecione o tipo de juntada de processos que deseja efetvar

Juntapa DE PROCESSOS

Juntada por Apensagao : Jumtada por Anexacao
’_; Ajuntada por apensacio & de carater lemporarnio e '_\‘1 Ajuntada por anexacao & de carater definitivo & ndo
podera ser desfeila =23 ha possibiidade de desfazer.

Menu Principal

A “Juntada por Apensacao” € 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 o mesmo interessado ou nao. Processos
juntados por apensacao podem ser posteriormente desapensados. Contudo, a
“Juntada por Anexacdo” serd a unido/juncdo de um ou mais processos de
maneira definitiva, sendo impossivel desfazer a acao.
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Nos dois casos, as imagens a seguir representam uma lista de processos

cadastrados para a unidade:

ConsuLTa DE PROCESSOS

Nimaro do Processo: (23074 |. |0 fl2oz2 |-|O {Fermateo: Radical.Nimerc/Ane - Digitos)
{Caso nio saiba os digites verificadores, informe §9)
Cédigo de Barras:
! Assunto Detalhado:

'® Tados os Processos na unidade
Buscar || Cancelar

r'\: Processo Detalhade 3 Selecionar Processo Principal jl Visualizar Documento %1 Visualizar Dades do Documento

Processos EnconTranos (4)

Protocolo Origem Interessado]s)
REITORIA - ACE

Tipo do Processo: COMUNICAGAD
i Assunio do Prosesse: NAD DEFINIDO
Assunto Detalhado: —

DocumenTos Do PROCESSO

REITORIA - ACE

Tipo do Processo: RECONDUGAD
FTA04BIN02284 |y ¢ sunto o Processo: 020.5 - ASSENTAMENTOS INDIVIDUALS. CADASTRO
Assunto Detathado:

DocumeENTOS DO PROCESSO

Q| d
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Cligue no icone () para selecionar o processo principal e iniciar a juntada de
processos. O sistema exibird a seguinte tela:

Dapos pa JunTapa DE PROCESSOS

|Tipo de juntada: AFENSACAD]

Dapos GeErals DO PROCESSO PRINCIPAL

Processo: 230?4.048196}’2022-2?{ ~
Origem do Processo: Interno
Data de Autuagio: 25/06/2022 10:55
Usudrio de Autuacio:
Tipe do Processo: COMUNICAGAD
Assunto do Processo: -
Assunte Detalhado: --—-
Matureza do Processo: --
Unidade de Origem: ARQUIVO CENTRAL (11.00.02.01.01.04)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 25/06/2022
Observagio:
PROCESSOS ACESSORIOS APENSADOS
Protoccle Origem Interessadofs)

Henhum Processc Apensade

<< Voltar || Cancelar || Continuar =>

CoMsuLTA DE PROCESSOS

Mdimero do Processe: 22074 |0 f|2022 -0 (Formato: Radical.Ndmero/ans - Digitos)
(Cazo ndo saiba oz digitos verificadares, informe 99)

Codigo de Barras:

Assunto Detalhado:

® Todes os Processos na unidade
Byuscar || Cancelar

.: Processo Detalhado

Processos EmconTranos (3)

Todos Protocala Enviado Peloja) Intéressadols)
ARCQUIVO CENTRAL (11.00.02 01.01.04)

_—
|
23074.0481952022.54 | Tipo do Processo: RECONDUCAD
Assunto do Processo: 020.5 - ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO
Assunto Detalhado: -
AROUIVG CENTRAL (11.00.02 01.01.04) ]
]

Tipo do Processo: DESCUMPRIMENTO DE DBQIG.N;LOCWRATUA,
23074.048087/2022-18 ¥
Assunto do Processo: NAD DEFINIDD

Assunto Detalhado: -
ARCUND CENTRAL (11.00.02.01,01.04)
Tipo do Processo: HOMOLOGACAD DETESE

23074 D4B06E2022-45 =
Assunto do Processo: Na0 DEFINIDD

Assunto Detalhado: -
Apansar Processos | Cancaelar

Na tela acima, selecione os processos que serao juntados ao processo principal
gue foi escolhido, conforme exemplificado na imagem. A lista de processos
disponiveis sera exibida pelo sistema, porém, o usuario podera filtrar os
resultados mostrados utilizando os critérios de busca descritos anteriormente.
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Apds selecionar 0os processos que serao apensados, clique em “Apensar
Processos” ou “Anexar Processo” para continuar. Eles passardao a ser
referenciados na lista de “Processos Acessorios Apensados”.

SO é possivel juntar processos que tenham a mesma natureza (ou seja,
tenham sido classificados com a mesma denominacao “tipo de processo”; a
data de criacao do processo principal deve ser anterior a de criacao dos
processos que lhe forem posteriormente apensados/anexados; mesmos
interessados, entre outros elementos.

Apobs clicar em “Anexar Processo” ou “Apensar Processo”, uma nova tela sera
apresentada. No item da secao dos “Dados Gerais do Despacho”, selecione o
“Servidor Responsavel pelo Despacho” e defina a “Forma do Despacho” entre
as opcodes “Informar Despacho” ou “Anexar Arquivo”. Caso a opgao “Informar
Despacho” tenha sido escolhida, o sistema fornecera um campo em branco,
com todas as ferramentas de edicao de texto, onde podera ser informado o
despacho. Se a opcao “Anexar Arquivo” for escolhida, devera ser fornecido o
arquivo a ser anexado clicando em “Selecionar Arquivo”.

Para finalizar a juntada de processos e o despacho, clique em “Cadastrar”. A
mMmensagem de sucesso da operacao sera exibida no topo da pagina.
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2.8.2 Desapensacao de processos

Esta funcionalidade realiza a desapensacao de processos juntados por
apensacao. Ao clicar em "“Juntada de processos” e “Desapensacao de
Processos”, a tela a seguir exibira uma lista dos processos cadastrados para a
unidade:

€ ace - caps - DIVISAO DE SISTEMAS DE GESTA... (11.00.46.77) @ anerarsenns | & Mess virus

PORTAL ADMINISTRATIVO > JUNTADA > DESAPENSACAO DE PROCESSOS

Através desta cperagic & possivel realizar 3 desapensagio de processos. Realizar 3 desapensagiio de dois processos significa fazer a separagiio entre eles, o3 quais
faram juntades temperariamente. Apenas a apensacio 4 de cardter tempardrie, assim, poderd ser desfeita.

Ma listagemn abaixe selecione o processo principal para o qual desejs realzar & desapensagio.

ConsuLta pE PROCESSOS

Numers do Processo: 22074 .0 fl2022 |-|0 {Formato: Radical.NimaerefAne - Digites)
{Case ndo saiba o digites verificaderes. informae 99)

Cédigo de Barras:

Assunto Detalhade:

® Todos os Processos na unidade

Buscar || Cancelar

4 Processo Detalhado “l: visualizar Juntadas ..ﬂ Selecionar Processo Principal L Visualizar Decumento
4: Visualizar Dados do Doecumente

Procussos Princirazs Encontranos (1)

Processo Interessado(s) Origem Desting
I I ACE - CGDS - DIVISAD OE SISTEMAS DE GESTAODE  ACE - CGDS - DIVISAD DE SISTEMAS DE GESTAODE (o & o
REGISTROS E DOCUMENTOS (11.00.48.7T) REGISTROS E DOCUMENTOS (11.00.48.77) A=

Tipo do Processo: TESTE PARA SIPAC
23074.088305/2022-88 Assunto do Processo: 024.4. CARAC _A'.;\-:\D DO SERVIDOR - PARTIC! %CAS EM ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTROS GRGACS E ENTIDADES
Assunto Detalhado: TESTE DE DESMEMBRAMENTO E DESENTRANHAMENTO

DocumenTos Do PROCESSO 2}

Pag. 1w

1 Registrofs) Encontrads(s)

Portal Administrative

Para buscar por um processo especifico, informe o “NUmero do Processo”, o
numero do seu “Cddigo de Barras”, por “Assunto Detalhado” ou, se preferir,
visualize todos os processos localizados em sua unidade de lotacao,
selecionando a opg¢ao “Todos os Processos na Unidade”. Apds preencher os
campos com os dados, clique em “Buscar” para prosseguir com a operagao. A
lista de “Processos” encontrados sera prontamente atualizada, passando a
exibir apenas os processos que atendem aos critérios de busca utilizados.
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Na etapa seguinte, selecione o “Processo Acessorio” que deseja desapensar, o
“Servidor Responsavel pelo Despacho” e a “Forma do Despacho do Processo”,
entre as opc¢des: “Informar Despacho” ou “Anexar Arquivo”.

PORTAL ADMINISTRATIVO > JUNTADA > DESAPENSACAO DE PROCESSOS > PROCESSOS ACESSORIOS

Atraveés desta operagdc € possivel realizar a desapensacio de processos. Realizar a desapensagdo de dois processas significa fazer a separagie entre eles, os guais
feram juntades temporariamante. Apenas a juntada por apensacio ¢ de cardter tempordrio, assim, poderd ser desfeita.

Na listagem abaixo selecione ¢ processo acessdrio o qual deseja realizar a desapensagio & apds informe o despacho eletrénico para a mesma. Para o despache
devem ser informados o servider responsdvel por tal. que ird realizar & autenticagiio do despacho, &, dentre as formas de despacho, se deseja informar ou anexar um
arguive referente a ele.

Atengio: Caso o sria). seja o responsavel pelo despacheo., © mesme ja serd autenticado, case contrdrio, o despache 5¢ sera possivel de ser visualizado apos a
autenticagdo eletrdnica do servider respansdvel no Portal Administrativo -> Protecolo -> Despachos Eletrnicos -> Autenticar.

Dapos GERAIS DO PROCESSO PRINCIPAL

Processo: 23074.088905/2022-88
Origem: Processo Interno
Data de Autuagiio: 13/09/2022 10:07
Usudrio de Autuagio: | |
Tipo do Processo: TESTE PARA S1PAC
Assunto do Processo: 024.4 - QP‘CIT&C.EG DO SERVIDOR - DARTTCID&CED EM ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTROS ORGAOS E ENTIDADES
Assunto Detalhado: TESTE DE DESMEMERAMENTD E DESENTRANHAMENTO
Matureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: ACE - CGDS - DIVISAO DE SISTEMAS DE GESTAO DE REGISTROS E DOCUMENTOS (11.00.45.77)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 15/09/2022
Observagio:

C: Processa Detalhado

JunTADAS FOR AFENSAGAC DO PROCESSO

Todos Processo Acessoric  Datada Juntada  Unidade de Origem Tipo de Juntada
1OW2022 12208 | ACE - CGOS - DVISAO DE SISTEMAS DE GESTAD DE REGISTROS E DOCUMENTOS (M.00.877T) ADEHSA;;J\D

Tipo do Processo: PROGRESSAD VERTICAL

23074.128591/2021-95 | A sunto do Processo: 029.11 - CONTROLE DE FREQUENCIA LIVROS, CARTGES, FOLMAS DE PONTO, ABONO DE FALTAS, CUMPRIMENTO DE HORAS |04,

EXTRAS
Assunto Detalhado: TESTE DE FUNCIONALIDADE DO SIPAC

Dapos GErals po DESPACHD
Servidor Responsdvel palo Despacho: « | INFORME O SERVIDOR w

Forma do Despache: % () Informar Despache () Anexar Arquive

Cadagtrar | << Veltar || Cancelar
« Campes de preenchiments cbrighedric,

Portal Administrative

Se optar pela opcao “Informar Despacho”, o sistema exibira um local para
digitar o despacho. Caso selecione “Anexar Arquivo”, surgira um espaco para
incluir um novo documento; sendo assim, clique em “Selecionar Arquivo” e
escolha, em seu computador, o documento que deseja anexar.

Apods inserir os dados necessarios, cliqgue em “Cadastrar” para dar continuidade
a acao e o sistema fornecera a tela com os “Dados da Juntada de Processos”.



2.8.3 Juntada de documentos avulsos a processo

A juntada de documento é utilizada quando se deseja adicionar um
documento avulso a um processo existente. A juntada de documento so
podera ser realizada se o processo e o documento estiverem na sua unidade,
assim pode ser acessada através do item “Juntada de Processo”.

A0 acessar a opcao, o sistema ira listar todos os processos que estao na sua
unidade.

ConsuLTa DE PROCESSOS

Processos na Unidade: | ACE - CGDS - DIVISAD DE SISTEMAS DE GESTAO DE REGISTROS E DOCUMENTOS W
FILTROS
MNumero do Processo: 23074 <0 £ 2022 =0 (Formato: Radical.Numera/Anc - Digitos)
{Casc nic saiba os digitos verificadores, informe 99)
Cédige de Barras:
Assunto Detalhade:

Interessado:
Urgante: ® Sim Nio
Processos dependentes de autenticacldo de despacha

Consultar | Cancelar

L.t Processo Detalhado :.d Visualizar Lelturas @ Selecionar Processo
[ ]1 Visualizar Documento Lt Visualizar Dados do Documento

Processo Interessadofs) Origem : M‘:ﬁ"" Status

ACE - COO?;DEW-C_JEC DE GESTAQ DE DOCUMENTOS. REGISTROS DIGITAIS E SISTEMAS | eeranm ATIVO cl‘:. :{ @

U= (11.00.48.75

nnnnnn

L 23074.030499/2022-24  Assunto do Processo: 082.01 - NORMAS E MANUAIS
Assunio Detalhade: teste

DocumenTos oo PROCESSO 5]

ACE - CGDS - DIVISAC DS SISTEMAS DE GESTAOC DE REGISTROS E DOCUMENTOS
(11.00.48.77)

Tipo do Processo; PROGRESZAC VERTICAL

Assunto do Processo: 028,11 - CONTROLE DE FREQUENCIA LIVROS, CARTOES. FOLHAS DE PONTO. ABONO DE FALTAS, CUMPRIMENTO DE HORAS
EXTRAS

TESTE RESTRITO ATIVO Qoo

M 23074.128991/2021-95

Assunto Detalhado: teste
DocumenTos oo PROCESSO 23

Apos localizar o processo clique no icone ) , o sistema ira direcionar para
uma nova tela, com informacdes gerais do processo e os documentos avulsos
localizados na unidade, e os documentos ja inseridos No processo.
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DADOS GERAIS DO PROCESSO

Nimero do Processo:
Origem do Processo:
Data de Autuacio:

23074.030499/2022-24 |
Interna
05/04/2022 19:39

Usudrio de Autuacio: I

Tipo do Processo:
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:
Natureza do processo:

Unidade de Origem:

Status:
Data de Cadastro:
Observagio:

SOLICITAGED

062.01 - NORMAS E MANUAIS
taste

OSTENSIVO

ACE - COORDENAGAC DE GESTAD DE DOCUMENTOS, REGISTROS DIGITAIS E SISTEMAS
{11.00.45.75)
b ¢

ATIVO
01/01/199%
taste

<< Voltar || Cancelar

s Visualizar Documento i Documento Detalhado

ConsuLTAr DoCUMENTOS EXISTENTES

CoNSULTAR DOCUMENTOS NA UNIDADE

Protocolo: 23074 .0 fl2022 -0 {Formato: Radical.Ndmero/Ane - Digites)

Identificador do Documaento:

Anc de Documaentso: 2022

Documanto (Espdcia): =

Unidade de Origem:
Periode do Documaento:
Periode de Cadaatre:

Tados

DOCUMENTOS ENCONTRADOS

# Tipo
RELATGRIO

Enviado pelo(a): ACE - CGDS - DIVISAO DE SISTEMAS DE GESTAD DE REGISTROS E DOCUMENTOS

(11.00.46.77)

- SELECIONE -- b

0 =

O i
Consultar
Data
Identificador Nimero Protocolo D earant
NAO DEFINIDO 8 22074.026720/2021-64 11/04/2021

Natureza: OSTENSIVO

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

I Adicionar Documaentols) '

: Visualizar Documente "1 Visualizar Informagdes Gerais

Dosuments
Ordem oo Data de Documento
1 [ coricio 050412022

Origem Naturezs Situagio
ACE - COORDENACAC DE GESTAD DE DOCUMENTSS, REGISTROS SETENENG ATIVO ™ ( A

DIGITAIS E SISTEMAS (11.00.48.75)

_L : Visualizar Documento ('\1 Visualizar Informagdes Gerais 2 Excluir Documento

DocumenTos InsErIDOS Ho PROCESSO

Documento (Espécie)

Data de Documents Origem Matureza
Nenhum Decumants Inseride

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

Para inserir o novo documento €& necessario selecionar o documento no

espaco em branco a esquerda, e depois de selecionar o(s) documento(s) clicar
em “Adicionar Documentos(s)”. Assim, a tela sera atualizada e aparecerad
“Documento do Processo” e “Documentos inseridos no Processos”; no campo
ao lado do “Documento (Espécie)” é possivel clicar nas setas para modificar a

posicao dos documentos.
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3: G tazar 1od: Sos Garals 0 Emclusr =z Ramavar

PERDENTES OF ASSTRANTES

ASSINANTLS 00 DOCUMIRTS

LT [

Merkym kppnacte Adconade

E Apda @formad 15828 8d d3cumentod dedeiadse, Soahiime-5d seletinands a sodlo "Tinalita™

I L=V Birar Inf) Bex Gerabs ) Uxcluir Documentn
Novos DocuMENTOS INSERTOOS NGO PROCESSO
Ovdem Documerag

frp——— Dati de Dol Drgarn Mt b
AL - CODS - DIVISLO D SISTEAAS O GESTAD D REIGISTROS [ " s | P
11a 2 ¥ soucmacio [N DOCUMENTCS (1109 66 17 RESTRITO ) | S| ®
- ALE - DA% - DASAO OF SISTIMAS DE GESTAOD DF RESISTROS £ x | e -
ii 4 oricn AT DOCULENTOS (1100 88 77, RESTRITS T

DocominTos Jd ADICIONADOS Mo PROCESSO

Ovdom “""’"""a 1 Dt de Docwments  Origem [re. ravere
1 [ soucmaglo iz RO 5003 = RIVELASIBE TTHLLS DI QRN Ty B RESTRITO AT b | &
23 soucraclo PR G2 1003 - DL DE SSTEWLS DE 0e3TAG DE RESTRITD ATV ) | &

Finakzar | =« voltar || Candelar

Portal Administrative

Caso o documento seja ostensivo e 0 processo seja de natureza restrita, nao
sera possivel realizar a juntada dos documentos.

:.: Visualizar Documento r\: Visualizar Informagdes Gerais

DocumMEnTOos 0o PROCESSD

Documenta
Ordern (Esphois) Data de Documents Origem Natureza Situagio
1 -_? oficio 08042022 E%Eﬁﬁcggﬂ;;g&ol ;'.I’E OEE&TT‘QO DE DOCUMENTOS. REGISTROS CETENENG ATIVO £ s A

L \ Visualizar Documento (s_: Visualizar Informagces Gerais -"_*]: Excluir Documento

DocumenTos InsErIDOS WO ProcEsSO

Documento
- Data de Documento Origem HNatureza
{Espécie)
- . CE- - EODE EMAS DE AD DE E E -
D"—"} BELATARIO 1110472021 ;i‘..;E _CG'.?.‘SJ DVISAO DE SISTEMAS DE GESTAD DE REGISTROS E DOCUMENTOS SETENSVG y Q )
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Nesse passo, sao mostrados os dados da juntada de documentos avulsos a um
processo e onde deve ser informado o despacho eletrénico. Para o despacho,
deve ser informado o servidor responsavel por sua assinatura, se deseja
informar ou anexar um arquivo e, em seguida, selecionar a opc¢ao “Finalizar”.

Caso a autenticacao seja da responsabilidade de outro assinante, o despacho
sera visualizado apenas apds a autenticacao eletronica.

DApOS GERAIS DO PROCESSD

Namero do Processo: 23074.0204992022-24
Origem do Processo: Interna
Data de Autuagio: 05/04/2022 19:35
Usuirio de Autuacio: IIII—
Tipo do Processo: SOLICITAGAD
Assunto do Processo: 062.01 - NORMAS E MANUAIS
Assunto Daetalhado: taste

Natureza do processo: OSTENSIVD

ACE - COORDENAGAD DE GESTAD DE DOCUMENTOS, REGISTROS DIGITAIS E SISTEMAS
(11.00.46.75)

Status: ATIVO
Data de Cadastro: 01/01/153%
Observagio: teste

Unidade de Origem:

1t Visualizar Documento  © .t Visualizar Informagdes Gerais

DocuMENTOSs Do PROCESSOD

Documento N
Ordem p: Data de Documento ‘Drigem Matureza Situa
{Especie) al o
1| oFicio P ey ;%ﬁ;jg??‘.‘si%mcl :‘:'1E GEST_;;? DE DOCUMENTOS. REGISTROS OETENSVG ATIVO ) C A\

" ): Visualizar Documento "+ Visualizar Informagdes Gerais -.y: Excluir Documaento

Novos DocuMEnTos INSERIDOS WO PROCESSO

Documento
(Espécis) Data de Documento Orrigem Matureza
11 :) RELATORIO 11942021 .:IEI:%U EE?AS - DIVISAD DE SISTEMAS DE GESTAQ DE REGISTROS E DOCUMENTOS OSTENSNVG _-' ;'\, -'y

Dapos Gerals po Despacho
Unidade de Origem: ACE - CGDS - DIVISAD DE SISTEMAS DE GESTAC DE REGISTROS E DOCUMENTOS (11.00.46.77)
Servidor Respensivel pelo Despache: #* | INFORME O SERVIDOR bl

Forma do Despacho: # Informar Despacha Anexar Arguive

<< Voltar || Cancelar
w Campas de preanchimento obrigatdnio.

Portal Administrativo
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2.9 Movimentacao
2.9.1 Alterar encaminhamento

Esta funcionalidade permite que o wusuario faca alteragcdes em um
encaminhamento de processo previamente cadastrado no sistema da
Instituicao. Ao clicar em “Alterar Encaminhamento”, a seguinte pagina exibira
uma tela com a imagem abaixo:

ConsuLta DE PROCESSOS

Numaers do Processe: 22074 . |0 f|2022 o] {Fermateo: Radical.Nimerc/Ang - Digitos)
{Casec ndc saiba os digites verificadores, informe 99)
Cédigo de Barras:
% Todos os Processos Enviados pela Unidade

Buscar || Cancelar

||z Alterar Encaminhamento |: Visualizar Documento st Visualizar Dados do Documanto

Processos Enviacos & Aznoa Nio Recesioos
Processo Interessado]s) Origem Destine HNatureza
| REITORIA - ACE (11.00.02.01.01.04) PROGEP-CAS (11.01.20.03) RESTRITO
Tipo do Processo: AUXILIO NATALIDADE

f 3074.0420652022.72  Assunto do Processo: NAD DEFINIDO
Azssunto Detalhado:

DocuMENTOS DO PROCESSO =

Para buscar por um processo especifico, informe o “NUmero do Processo”, o
numero do seu “Codigo de Barras” ou, se preferir, visualize todos os processos
localizados em sua unidade de lotacao, selecionando a opc¢ao “Todos os
Processos na Unidade”. Apds preencher os campos com os dados, cliqgue em
“Buscar” para prosseguir com a operacao.

Ao localizar o processo cligue no icone |j para alterar seu encaminhamento
para uma determinada unidade da Instituicao. A tela a seguir sera
apresentada com os “Dados Gerais do Processo” € 0s campos para insergcao
das “Informacdes para Alteracao de Encaminhamento”.
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S15T. DE PROTOCOLOS > ALTERAR ENCAMINHAMENTO DO PROCESSO > 23074.046785/2022-03

Apenas serd possivel alterar o encaminhamento de processos com Jltima movimentagio de envio pertencente @ sua unidade (ou unidades/centros de custo
vinculados) & que sinda ndo foram recebides pelo destine.

Processo: 23074.086785/2022-03
Origem do Processo: Internc
Usuirio de Autuagso:
Tipo do Processo: ‘SOLTCFTF-CI:O DE ORCAMENTO
Assunto do Processo: 022.2 - ESTAGIOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTAGIO)
Assunto Detalhado: teste
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: PRG - COORDENACAD GERAL DE ISTAGIO (11.01.10.12)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 01/01/1%99
Data de Autuacgdo: 25/05/2022
Observacio: Tl

InTeErRESSADOS DeEsTE PROCESSO

Identificador Home E-mail Tipo
I Sarvidor
~l: Visualizar Documente " : Visualizar Dados do Documento
DocumenToS INSERIDOS HO PROCESSO
Ordem Documento (Espécie) Data de Documento  Crigem Natureza

- 1| OFiCIO 25/082022 PRG - COORDENAZAD GERAL DE ESTAGIO (11.01.10.12) OSTENSNVO

" | Tipo de Documento Detslhado: Informacies acers de Croaments Necessinia para renovacio dos conratcs de estigics

- 2 CESPACHD 27082022 ARQUMD CENTRAL (11.00.02.01.01.04) CETENSND 4

Tipo de Documento Detilhado: Despacho informative
Ndmers de documentos no processo: 2

MovIMENTACOES DO PROCESSO

Unidade Destino Enviado Em Enviado Por Recebido Em  Recebido Por Tempo Esperado Urgente
ARQUIVO CENTRAL - DIRECAD 111.00.45.73 25/05/2022 12:35 N 26/05/2022 10:00 -- SIM
Motivo da Urgéncia: Risco de perecimento de direito do interessado

Observacio: Considerando a data final de 15/08/22 para limite dos cadastros de rescvagio de estigios

PR - COORDENACAD GERAL DI ESTAGIO (11.01.10.13) 27/05/2022 11:42 | - — == Nio
INFORMAGOES PARA ALTERACAD DE ENCAMINHAMENTO

Unidade de Destino Atual: - PRG - COORDEN-T{:EO GERAL DE ESTAGIO

Nova UnioapE pE DEsTING

=) UNVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA (11.00)
() SUPERINTENDENCIA DO HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURO WANDERLEY (11.00.42)

Unidade de Deming: *

Alarar || << Velear || Cancelar

Protacolo

Serd necessario inserir o codigo ou nome da nova unidade para a qual o
processo sera enviado. Cabe destacar que, apds digitar as primeiras trés letras
do nome da unidade, o sistema exibira as opc¢des relacionadas para escolha.
Cligue sobre a opcao desejada para seleciona-la. Apods ter informmado a nova
unidade de destino do processo, cliqgue em “Alterar” para finalizar a operacao.
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2.9.2 Cancelar encaminhamento

Esta funcionalidade permite cancelar o encaminhamento dos processos
enviados pela unidade e que ainda nao foram recebidos na unidade de
destino.

ConNsuLTA DE PROCESSOS

Himers do Processs: 23074 . 0 {12022 =0 {Formato: Radical.Ndmera/Ano - Digitos)
(Caso nio saiba o digites verificadores, informe 99)
% Todos os Processes

Buscar || Cancelar

&'t Cancelar Encaminhamento 't Visualizar Documento Lt Visualizar Dados do Documento
Procussos Emviapos & Aznoa Nio Rucesioos
Processo Interessado|s) Unidade de Origem Desting Matureza
.| ACE-CGDS-DSGRD (11.00.48.77) AUDIN - UFPS (11.00.28) OSTENSVO =]

Tipo do Processo: RESSARCIMENTD AD ERARIO
%l 33074 047977202223 Assunto do Processo: NAD DEFINIDD
Assunto Detalhado:

DocumenTOS D0 PROCESSO o]

Para buscar por um processo especifico, informe o “NUmero do Processo”, o
numero do seu “Cdodigo de Barras” ou, se preferir, visualize todos os processos
localizados em sua unidade de lotagao, selecionando a opc¢ao “Todos os
Processos na Unidade”. Apods preencher os campos com os dados, clique em
“Buscar” para prosseguir com a operacao.

Na lista de “Processos Enviados e Ainda Nao Recebidos”, exibida na pagina,
cligue no icone @ para cancelar o encaminhamento do processo. Uma caixa
de didlogo sera apresentada pelo sistema, solicitando a confirmacao da
operacao, confirme em “OK".



2.10 Alterar responsaveis

Essa operacao permite alterar os responsaveis pelos processos que estdo na
sua unidade. Caso deseje buscar processos que estdao em uma unidade
especifica, selecione-os através da opcao “Processo na Unidade”, e escolha a
unidade que sera consultada.

CONSULTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: |ACE - CGDS - DIVISAO DE SISTEMAS DE GESTAO DE REGISTROS £ DOCUMENTOS W

FiLTROS
L] Mimere do Processo: 232074 .10 fl2022 -0 {Formato: Radical.Ndmere/Ano - Digitos)
{Caso nio saiba os digitos verificadores, informe 99)

L] Cédigo de Barras:

Assunto Detalhado:

Interessado:

Urgente: ® sim Nae
[] Precassos dapandantes de autenticagio da despache

Consultar || Cancelar

( +.t Processo Detalhado ; Visualizar Leituras

_J: Visualizar Documento i Visualizar Dados do Documento
Todos Processo Interessado(s) Origem P Status
CE . NACAD DE GESTAD DE DOCUMENT:! EGI DIGITAIS E
rzzTz &?Esﬁi:ﬁ;i .‘i. € GESTAD DE DOCUMENTOS, REGISTROS DIGITAIS E OSTENENO ATIVO (\ a‘
Tipe do Processa: SOLIC.ITAQJ'\O
E] FL 23074.03049002022-24  Assunto do Processo: 08201 - NORMAS E MANUAIE
Assunto Detalhado: teste
DocuyMENTOS DO PROCESSO
—zzTE ﬁ:‘.EWS;S‘_D_Sr- DISAD DE SISTEMAS DE GESTAD DE REGISTROS E DOCUMENTCS =Ez-aro ATIVO f_“ a

Tipo do Processo: PROGRESSAO VERTICAL
() | /A 23074 12859112021.95 | A3Sunto do Processo: 028,11 - CONTROLE DE FREQUENCIA LIVROS, CARTOES, FOLHAS DE PONTO, ABONO DE FALTAS, CUMPRIMENTO DE HORAS
g EXTRAS
Assunic Detalhade: teste

DocumMENTOS DO PROCESSO &

Cancelar || Continuar >>
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ApOs a localizacao do processo, € necessario clicar no icone ao lado do numero
do processo e em “Continuar>>",

A tela abaixo serd exibida:

"+ Processo Detalhade  {: Remover Processo da Lista

0 Processos Selecionados ) Adicionar responsaveis |

PROCESS0S SELECIONADOS

Todos Processo Tipo de Processo Assunto do Processo MNatureza
F-‘ED_GRESS.’-D 029,11 . CONTROLE DE F?E_:..J_é"}: A LIVROS, CARTOES, FOLHAS DE PONTO, ABOMO DE FALTAS RESTRITO
VERTICAL CUMPRIMENTD DE HORAS EXTRAS
Assunto Detathado: wste
* 23074.128991/2021-95  Responsiveis pelo Processo na Unidade | X
) Ramal: 2524 E-mail: nacresponca@nt Jipb e =
[Eeeeeeee—— | Ramal: 7219 E-mail: naoresponds@ntiuipb.br =]

Confirmar Alteragdes || << Voltar || Cancelar

Nessa janela, € possivel remover e informar novos responsaveis pelo processo.
Escolha os responsaveis por cada processo individualmente, ou os mesmos
responsaveis por varios processos selecionados de uma vez. Para adicionar um
responsavel cligue no icone & , uma aba abrird na qual vocé pode selecionar
0S Novos responsaveis pelo processo. Também ¢é possivel excluir os
responsaveis atuais pelo processo, para essa acao, clique no icone & e uma
nova caixa de dialogo sera aberta na qual, ao clicar em ok, sera confirmada a

operacao.
2.11 Ocorréncias

2.11.1 Alterar ocorréncia

Esta funcionalidade permite que o usuario atualize os dados das ocorréncias
previamente cadastradas no sistema da Instituicdo para um determinado
processo. Uma ocorréncia € uma informacao adicional que é incluida durante
a movimentacao de um processo. Essa informacao se refere a uma observacao
gue O usuario apresenta sobre eventos ocorridos enquanto O processo
permaneceu em sua unidade; difere, porém, dos despachos por nao
apresentar uma posicao final sobre o tramite do processo.
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Ao clicar em “Ocorréncias” e “Alterar Ocorréncia” o sistema exibira um
formulario de busca e os processos com ocorréncias cadastradas na
sequéncia, como na imagem abaixo:

ConsuLTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: |ACE - CGDS - DIVISAO DE SISTEMAS DE GESTAO DE REGISTROS E DOCUMENTOS
FILTROS
Himero do Processo: (23074 |, |0 fl2022 |-|0 (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digites)

{Case nds saiba os digites verificadores, informe 99)

Cédigo de Barras:
] Assunto Detalhado:

) Interessade:
L] Urgente: & sim Mio
L) Processos dependentes de autenticaclo de despache

Cancelar

CL: Processo Detalhade  L.: Visualizar Leituras . : Visualizar/Alterar ocorréncias

-_: Visualizar Decumento 4% Visvalizar Dados do Documento
Naturezs do
Pr 8) Origem P = Status
] ACE - CGDS - DIVISADC DE SISTEMAS DE GESTAC DE REGISTROS E I = ~
— DOCUMENTOS (11.00.45.77) RESTRITO ATV - e
Tipe do Processo: PROGRESSAD VERTICAL
Sl 23074.128591/2021.55 2;_!‘._&350 do Processo: 028.11 - CONTROLE DE FREQUENCIA LIVROS. CARTOES, FOLHAS DE PONTO, ABONG DE FALTAS. CUMPRIMENTO DE HORAS

Assunto Detalhado: teite

DocuMeENTOS DO PROCESSO ]

Para buscar por um processo especifico, informe o “NUumero do Processo”, o
numero do seu “Codigo de Barras”, “Assunto detalhado”, “Interessado” pela
urgéncia ou, se preferir, visualize todos os processos dependentes de
autenticacao em sua unidade. Apds preencher os campos com os dados,
clique em “Buscar” para prosseguir com a operagao.

Clique no icone '« para visualizar e/ou alterar as ocorréncias previamente
cadastradas para o processo. A lista de “Ocorréncias Encontradas” sera exibida
pelo sistema no seguinte formato:

.t Alterar Ocorréncia  2J: Excluir Ocorréncia

Cadastrada por Data do Cadastro Data Ocorréncia Situagio Pablica
04072022 D4107/2022 Concluida MAQ

Ocorrincla: O processs n® <inserir ndmero do processo Ssico> fol commmido em sua totalidade do suporte fisico para eletrdnico e inserido SIG-SIPAC, O processo fisca Scard arguvadana | o | @
<ingecr o nome da unkdade> para eveniuais consulias & para cumprimento da temporalidade comente.

OsdT2022 OandT2022 Concluids NAC

Ocorréncia: O processo n® <nsenr ndméro do processo fisice> foi comeetido &m sua totalidade do suporte fisico para eletrdnics & inserido SIG-SIPAC. O processo fisica ficard arguvada na | o 7]
<insenr o noma da unsdade> para eventuais consultss & paras cumprimente da temperalidade comente

<< Voltar

53



Conforme deseje altere as informacdes como a “Data da Ocorréncia”; “Prazo

", u ", ou

de Término”; “Ocorréncia”; “Situacao”; se € “Publica” e se deseja notificar por e-
mail todos interessados Nno processo, clique no icone .-,

ALTERACAO DE OCORRENCIA

Processo: 23074.128991/2021-95
Data da Ocorréncia: # |04/07/2022 E

Prazo de Términe: (Em Dias)

teste

Qcorréncia: #

(1024 caracteres/5 digitados)

Situagdo: # | Concluida hd
Publica: Sim ® n3o
Notificar por E-mail: Sim ® N3o @

Alterar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.
Apos atualizar, clique em “Alterar” para confirmar a operacdao. Uma mensagem
sera exibida no topo da pagina, confirmando as alteracdes realizadas. De volta
a lista de “Ocorréncias Encontradas”, se desejar excluir uma ocorréncia listada,

cligue no icone @ . Feito isto, o sistema prontamente exibird a caixa de didlogo
para confirmar a exclusao.
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2.12 Retirada de pe¢as

Apenas servidores(as) com a funcao de chefe, vice-chefe ou gerente de
unidade podem realizar essas operacgdes.

2.12.1 Desentranhamento

# MéouLo e ProTocoLo @ o Mesa VinTuaL
Processos  Dotumentos  Despachos Oficies Arquive Administracho  Procuradora  ConsultabRelaténios

Abrir Dossid

Cadastrar Processo

Cadastrar Processo Antigo

Autuar Protesso

Cancelamento ¥

4]
*

0 Itens Selecionados
Diligéncia

Fluxo dé Processo b
Juntada de Processos U Nerhym Processa Encontrads
Movimentagio b

Alterar Responsivels

Ocomincias "

Processos Restritos (Dados Pessoals) b

Retirada de Pecas ’ Desentranhamento

Registrar Dados do Processo Desmembramento

Etiquetas Protocoladoras ]

Etiquetas para Capas ¥

Esta funcionalidade permite realizar o desentranhamento de pecas de um
processo, isto &, a retirada de documentos do processo de forma definitiva,
mediante justificativa, que ocorrera quando houver interesse da Instituicao ou
a pedido do interessado. O desentranhamento ocorre, também, quando se
constata a anexacao indevida ou duplicacao de documentos, bem como
guando ha necessidade de utilizar o original de um documento junto a
terceiros (pessoa fisica, pessoa juridica, érgaos ou entidades publicas, entre
outros) ou em outro processo ja existente.

Abaixo, encontram-se listados os processos que estao em sua unidade. Para
buscar por um processo especifico, informe o “NUumero do Processo”, o
numero do seu “Cdodigo de Barras” ou qualquer outro filtro da tela de consulta.
Se preferir, visualize todos os processos localizados em sua unidade de
trabalho.

Apods preencher os campos com os dados, clique em “Buscar” para prosseguir
com a operagao.

55



ComnsuLTta DE PROCESSOS

ARQUIVO CENTRAL - DIREGAD (11.00.46.73) hd
FiLTROS
Nimaro do Processe: 23074 |. |0 rj20zz |-|0 (Formato: Radical.Nimaero/Ano - Digitos)

(Caso ndio saiba os digitos verificadores, informe 99)
Cédigo da Barras:
Assunts Detalhade:
Interessado:
Urgente: ® Sim Nio
Processos dependentes de autenticagiic de despacho

Consultar || Cancelar

Ci: Processo Detalhado  &.: Visualizar Leituras  : Selecionar Processo
It Visuvalizar Documento  .: Visualizar Dados do Documento

Processo Interessadols) Origem m::“do Status
TESTE PRG - COORDENAGAD GERAL DE ESTAGIO (11.01.10.12) OSTENSIVG | ATIVO Y @

Tipo do Processe: SOLICITAGAD
% 23074.045624/2022.99 | ASSunto do Processo: 022.2 - ESTAGIOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTAGIO)
Assunto Detalhado: teste

DocumenTos oo Processo B

TESTE FRA- COORDENAGAD DE ADMINISTRAGAD (11.01.08.02) OSTENSMG | ATIVO qale
Tipo do Processe: SOLICITACAD DE ORCAMENTO

7 23074.0432542022.85 | Assunto do Processo: 051.2 - GESTAD ORGAMENTARIA - DETALHAMENTO DE DESFESA
Assunto Detalhado: teste

Documentos oo PROcESSO -]

Prontamente, a janela sera atualizada com uma “Lista de Processos”. Apds
escolher o processo em que ocorrerd o desentranhamento clique no icone & .

Na tela seguinte, identifique o documento que pretende retirar e clique no
icone ) para adicionar o documento. Ao clicar em adicionar o documento, o
icone passa a seriy . Pode-se selecionar mais de um documento a ser
desentranhado.

Nimero do Processo: 23074.045624/2022-19
Tipo do Processeo: SOLICITACAD
Assunto do Processeo: 022.2 - ESTAGIOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTAGIO)
Assunto Detalhado: teste
Natureza do processo: OSTENSIVO
Observacio: teste

DOCUMENTOS ADICIONADOS NO PROCESSO

Ordem Documento (Espécie) Data de Documento Origem Natureza Situagao
1| oFicio 2u052022 ARQUIVO CENTRAL - DIREGAD (11.00.48.73) | OSTENSWD ATVO Blaleo
2[R oy COMPROBATORIO 22052022 ARCUIO CENTRAL-DIRECAD (11.00.4873) | OSTENSNO ATVO ) Q| e
3|, EDITAL 23052022 ARQUIVO CENTRAL - DIREGAD (11.00.48.73) | OSTENSNO ATVO Blalo
4 %, EDITAL 22052022 ARQUIVO CENTRAL - DIREGAD (11.00.48.73) OSTENSMO ATIVO E L ]
5 [¥ DESPACHO 23082022 R COMUNICACAD | pereneno ATVG Blalo
& ¥ oeseacko e m%;%??;j:amgﬁo GERALDEESTAGI0 | stensno = 2 alo

Dapos oo DESENTRANHAMENTO

Justificativa: »

Arguivar? = Sim ® NEs

<< \okar || Cancelar || Continuar >>



Vale lembrar que cada documento retirado recebera um numero de protocolo
caso ja nao o tenha, e se tornara um documento avulso. Em seguida, sera
necessario preencher o campo da “Justificativa”. O documento desentranhado
podera ser arquivado marcando essa opc¢ao em tela.

Obs.: Os documentos do tipo despacho, termo de juntada e/ou o documento
que originou o processo hao podem ser desentranhados.

Na proxima tela, sera cadastrado o despacho associado ao desentranhamento,
cligue em ‘“Informe o Servidor” e selecione o responsavel pelo
desentranhamento. Em seguida, confira se as opc¢des assinaladas no item
“Tipo de Despacho" se encontram iguais as informadas. O texto do despacho é
gerado automaticamente, sem a necessidade de inserir qualquer informacao
adicional. Para finalizar, clique em "Registrar Desentranhamento”.

Dapos GERAIS DO DESPACHO

Unidade de Origem: ARQUIVO CENTRAL (11.00.02.01.01.04)
Servidor Responsivel pelo Despacho: « [INNNNIIENEIEGEGEGEGEGEGEEEEEEEEGEEN v
Tipo do Despacha:  Decisirio

Farecer: *+ ® Favordvel Desfavordve
Piblics: » ® sim O Nio [3]
Negificar por E-mail: » O sim @ Nio [2]

DEsPACHO »

Arquivo> Edilar~ Inserir~ Visualizar~ Formalar~ Tabela~

O B F U S —L x, X A-N~-FFIFE S~-E~E = ¢
X Do H ® Q 28 dHEH OO~ @ =
Formatos + Paragrafo =~ Fonte = Tamanho - Palavras Reservadas ~
Em 28/06/2022, solicto o Desentranhamento dals) pecals) listada(s) abaixe, do processe 23074.045624/2022-19, por mative de teste.
Ordem: 2
Namero: 27
Ano: 2022

Namero de Protocolo: K20 PROTOCOLADO .
ancurrlMlo (Espécie): DOCUMENTO COMPROBATORIO [ANEXQ)

Palavras: 27

lFleg:s:"ar Desentranhamento I << Volar || Cancelar
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O desentranhamento serd cadastrado/confirmado em seguida e aparecerd a
seguinte mensagem: “Desentranhamento cadastrado(a) com sucesso!”, no
canto superior direito de sua tela.

Para confirmar se a retirada do documento foi realizada, selecione o processo,
em seguida cliqgue em “Documentos” e no documento retirado. Observe que o
documento retirado tem seu acesso negado e o Uultimo documento do
processo tratar-se-a do despacho gerado automaticamente pelo sistema pela
acao de desentranhamento.

2.12.2 Desmembramento

# MéouLo oe ProTocoLo o Mesa VinTuar
Processcs Documentos. Despachos. Oficios Arquing Adrministragsa Procursdonia ConsultssRelatonan

Abirir Dossh

Cadastrar Processo
Cadastrar Processo Antiga
Autuar Processo

Cancelamento " E
ar 2 ¥ Procesios 0 Itens Sslecionados

4]
w
¥

Dikgéncia

Fluxs de Processo ¢ CCEES0
Juniada de Processos ¥
Movimentacio »

Alterar Responsivels

Ceominclas 5

Processos Restritos (Dados Pessoals) v

Ratirada de Pegat » D

Reglatrar Daded 4o Proceisg Detrnernbramants

Etiquetas Protocoladarss ¥

Etiquetas para Capas "

Esta funcionalidade permite realizar o desmembramento de pecas de um
processo, isto &, a retirada de documentos do processo de forma definitiva,
mediante justificativa, que ocorrera quando houver interesse da Instituicao ou
a pedido do interessado para a formacao de um novo processo. Ou seja, 0s
documentos retirados de um processo fardao parte de um Nnovo processo
criado ao final desta operacgao.

Os processos que estdao na sua unidade estarao listados. Para buscar por um
processo especifico, informe o “NUumero do Processo”, o seu “Codigo de Barras”
ou outro filtro da tela de consulta.

Obs.: Os documentos do tipo despacho, termo de juntada e/ou o documento
que originou o processo nao podem ser desmembrados.



CONSULTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: ACE - CGDS - DIVISAO DE SISTEMAS DE GESTAO DE REGISTROS E DOCUMENTOS v
FILTROS

| NGmero do Processo: (23074 .10 fla022 o (Formato: Radwcal. Ndmera/aAno - Digitos)
(Cazo ndo zaiba oz digitos verificadores, informe 99)
Codigo de Barras:

Assunto Detalhado:

Interezsado:

Urgente ® sm O nis

Processos dependentes de aulenticecdo de despacho

Cancelar

L4 Processo Detalhado .2 Vicualizar Leituras o Selecionar Processo

':: Visualirar Doacumento 41 Visualizar Dados do Documento
Pr sdois) Ongem m” Status
ACE . CGDS - DIVISAO DE SISTEMAS DE GESTAC DE REGISTROS E "
| m— R smsvo  avo QRO

Tipo do Processs: TESTE PARA SIPAC
“l 23074.0880052022 88  Assunto do Processe: 024 4. CAPACITACA0 DO SERVIDOR - PARTICIPACAO0 EM E5TAGIOS PROMOVIDOS POR OUTROS ORGADS E ENTIDADES
Assunic Detalhado: TESTE DE DESMEMBRAMENT( E DESENTRANHAMENTC

DOCUMENTOS DO PROCESSO ]

ACE . COGRDENACAQ DE GESTAD DE GOCUMENTOS. REGISTROS
= DIGITAIS E SISTEMAS (11.00.48 75) OSTENSNMO  ATIVO Sa89

Prontamente a janela serd atualizada com uma “Lista de Processos”. Apos
escolher o processo em que ocorrera o desmembramento clique no icone ).
Na tela seguinte, identifigue o documento que pretende retirar e clique no
icone ¢ para adicionar o documento. Ao clicar em adicionar o documento, o
icone passa ser@ .



Dapos GErRAIS Do PROCESSO

Namero do Processo: 23074.088905/2022-88
Tipo do Processao: TESTE PARA SIPAC
Aszsunto do Processo: 0244 - CAPACITACAD DO SERVIDOR - PARTICIPACAD EM ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTROS ORGADS F ENTIDADES [
Assunto Detalhade: TESTE DE DESMEMBRAMENTO E DESENTRANHAMENTO
Matureza do processo: OSTENSIVO
Observacao:
DocuMENTOS ADICIONADOS NO PROCESSO
Ordem Documento (Espécie) Data de Documento  Origem Hatureza Situagao
ACE - CGDS - DIVISAD DE SISTEMAS DE GESTAO DE

1|[BF TESTE SiPA e REGISTROS E DOCUMENTOS (11.00.46.77) oeTEenNy e a| 9 O
— ACE - CGDS - DIVISAO DE SISTEMAS DE GESTAO DE s (
2 [ TESTE SIPAC 15092022 REGISTROS E DOCUMENTOS (11.00.46.77) iz L1 B K e
| e ACE - GGDS - DIVISAO DE SISTEMAS DE GESTAO DE So y :
3| [ TESTE SIPAC 19092022 s e T OSTENSIVO ATIVO B 8 o
- - ACE - CGDS - DIVISAD DE SISTEMAS DE GESTAO DE [ 3
4| peseacHo 19062022 REGISTROS E DOCUMENTOS (11 00 46 77) OSTENSVO ATVG B
s TERMO DE JUNTADA POR ACE . CGDS - DVISAD DE SISTEMAS DE GESTAO DF
S % { 3
5\ apensacho 20002022 REGISTROS E DOCUMENTOS (11.00.46.77) GSTENSIVO ATVO 5 & O
- ACE - CGDS - DIMISAD DE SISTEMAS DE GESTAO DE [
6 [ pEsPACHO 201002022 REGISTROS E DOCUMENTOS (11.00.46.77) oSTENEVO ATNG 2| QO
7| = TERMO DE 20002022 ARGUIVO CENTRAL (11.00.02 01.01.04) OSTENSIVO ATIVO ( ;
5 DESAPENSAGAD ( =% O

DApos o DESMEMBRAMENTO
Justificativa: #

<< Voltar | Cancelar Continuar >>

Deve-se colocar a justificativa da operacao e clicar em “continuar”. O proximo
passo é cadastrar o despacho associado ao desmembramento, “Informe o
Servidor” responsavel pelo desentranhamento. Em seguida, confira se as
opcdes assinaladas estao corretas. O texto do despacho é gerado
automaticamente, sem a necessidade de inserir qualquer informacao
adicional e clicar em “continuar”. Agora sera formado um novo processo com o
documento que foi desmembrado (ver item Cadastrar Processo).
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2.13 Etiquetas protocoladoras

2.13.1 Gerar etiquetas

Esta funcao realiza a geracao de etiquetas protocoladoras; assim, é reservada
uma numeracao de protocolo para posterior cadastro das informacdes no
sistema. A numeracao gerada devera ficar reservada e s6 podera ser usada no
registro manual de documentos e processos.

As etiquetas sao geradas em lotes e impressas em duas vias, de modo que
uma das etiquetas é colada no documento/processo recebido e a outra é
entregue ao interessado. Posteriormente, esses documentos/processos sido
cadastrados no sistema, preservando a hnumeracao da etiqueta.

A pagina seguinte sera gerada:

Radical: #| -- SELECIONE -- o

Quantidace de Etiquetas: « 60

Cancelar | Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatdrio

Preencha os campos obrigatdrios: “Radical” (o sistema oferecera opcdes de
escolha para o preenchimento) e “Quantidade de Etiquetas” (forneca o
numero de etiquetas que deseja imprimir). Para prosseguir com a agao, clique
em “Continuar”. Confirme os dados na etiqueta e clique em “Confirmar”.

Data/Hora: 28/06/2022 10:03
Usuirio: I
Radical: 23074 - ACE - CAIP - DIVISA0 DE DIFUSAO, PESQUISA E ACAO CULTURAL (11.00.46.83)
Quantidade de Etiquetas: &0
Nimeros Gerados: Inicial: 23074.048128/2022-20 - Final: 23074,048187/2022-76

* Campos de preendhimentio obrigat deio

Para realizar a impressao das etiquetas, cliqgue em “Imprimir Etiquetas” e o
sistema faz o download automaticamente, no formato .pdf.
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2.13.2 Reimprimir etiquetas

Uma etiqueta protocoladora reserva uma numeracao de protocolo para
posterior cadastro das informacdes no sistema. A numeracao gerada devera
ficar reservada e sO podera ser usada no registro manual de documentos e
pProcessos.

As etiquetas sao geradas em lotes e impressas em duas vias, de modo que
uma das etiquetas é colada no processo recebido e, a outra, € entregue ao
interessado. Posteriormente, esses processos sao cadastrados no sistema,
preservando a numeragao da etiqueta.

Buscar LoTE pE ETIQUETA PROTOCOLADORA

Nimero de Pretocolo: 23074 |. fl2022 |- (Forrmato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Caso niio saiba os digitos verificadores. informe 99)

Radical: 23074 - ACE - CGDS - DIVISAO DE SISTEMAS DE GESTAD DE REGISTROS E DOCUMENTOS (11.00.96.77) v
Gerado entre: 01/01/200% [ a [28/06/2022  [[H]

Todos os Lotes de
Etiquetas

Buscar || Cancelar
oJ: Selecionar Lote

Radical Data de Cadastro Quantidade de Etiquetas Mumero Inicial MNomero Final
23074 - REITORA - COMITE DE INCLUSAO £ ACESSIBILIDADE DA UFFE (11.00.020102) | 020112019 08:18 f |RESEASIRAGAE010- (R 2 STTIRCRMLIIRHD
23074 - REMTORIA - COWITE DE INCLUSAO E ACESSIBILIDADE DA UFPE (11.00020102) | 08012019 18.42 O it c bl e el 5
23074 - INSTITUTO PARAIBANO DE ENVELHECIMENTO (11.00.78) 28012010 1137 g[S | AT
23074 - CCS - DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO FISICA (11.01.18.12) 04022019 2233 g

O usuario devera utilizar os filtros apresentados pelo sistema para buscar os
lotes de etiquetas, como por exemplo, o nudmero de protocolo. Apds o
preenchimento, clique em “Buscar” e, ao localizar o lote, clique no icone & .
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Data/Hora: 08/01/2015 16:42
Usudrio: IIIIEEGEGE—
Radical: 22074 - REITORIA - COMITE DE INCLUSAQ E ACESSIBILIDADE DA UFPS (11.00.02.01.02)
Quantidade de Etiquetas: 60
Ndmeros Gerados: Inicial: 23074.000550/2015-89 - Final: 23074.00060%/201%-39

JUSTIFICATIVA *

(200 caracteres/0 digitados)
REzMPRIMIR ETIQUETAS DE PROTOCOLO *

Todos
23074.000550/2019-89 23074.000551/2019-23 23074.000552/2019-78 23074.000553/2019-12 23074.000554/2019-67
23074.000555/2019-10 23074.000556/2019-56 23074.000557/2019-09 23074.000558/2019-45 23074.000559/2019-90
23074.000560/2019-14 23074.000561/2019-69 23074,000562/2019-11 23074.000563/2019-58 23074.000564/2019-01
23074.000565/2019-27 23074.000566/2019-91 23074.000567/2015-36 23074.000568/2019-81 23074.000565/2019-25
23074.000570,/2019-50 23074.000571/2019-02 23074.000572/201%-49 23074.000573/2019-93 23074.000574/2019-38
23074.000575/2019-82 23074.000576/2019-27 23074.000577/2019-71 23074.000575/2019-16 23074.000579/2019-61
23074.000580/2019-95 23074.000581/2019-30 23074,000582/2019-84 23074.000583/2019-29 23074.000584/2019-73
23074.000585/2019-18 23074.000586/2019-62 23074.000387/2015-15 23074.000588/2019-51 23074.000585/2019-04
23074.000590/2019-21 23074.000591/2019-75 23074,000592/2019-10 23074.000593/2019-64 23074.000594/2019-17
23074.000595/2019-53 23074.000596/2019-06 23074.000597/2019-42 23074.000598/2019-97 23074.000599/2019-31
23074.000600,/2019-28 23074.000601/2015-72 23074.000602/2015-17 23074.000603/2015-61 23074.000604/2019-14
23074.000605/2019-51 23074.000606/2019-03 23074,000607/2019-40 23074.000608/2019-94 23074.000609/2019-39

Todos

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigal drio.

Na tela de “Reimpressao de Etiquetas”, o usuario devera preencher um campo
de *“Justificativa”, explicando os motivos da reimpressao, e selecionar os
numeros de protocolo que deseja imprimir. Para selecionar facilmente todas
as etiquetas protocoladoras, clique em “Todos” e em “Continuar”.

Na pagina seguinte, confira os dados do lote e das etiquetas selecionadas para
a reimpressdo. Se estiver tudo correto, clique em “Confirmar” e observe a
mensagem de sucesso gerada pelo sistema clicando em “Imprimir Etiquetas”.

LoTeE pE ETIQUETA PROTOCOLADORA

Data/Hora: 08/01/2019 16:42
Usuirio: (—
Radical: 23074 - REITORIA - COMITE DE INCLUSAQ E ACESSIBILIDADE DA UFPS (11.00.02.01.02)
Quantidade de Etiquetas: £0
Niameros Gerados: Inicial: 23074.000550/2015-89 - Final: 23074.000609/2019-3%
Data/Hora: 28/06/2022 10:21
Usudirio: ISAAC ROZAS RIOS (isaacrics)
Quantidade de Etiquetas Reimpressas: ¢
JUSTIFICATIVA

teste

REzmMPRIMIR ETIQUETAS DE PROTOCOLO

23074.000565/2019-91 23074.000573/2019-93 23074.000581/2019-30

mprmir EBquatas)

# Campos de preenchimento obrigatdeio

23074.000593/2019-64

O sistema automaticamente inicia o processo de download no formato .pdf.
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2.13.3 Historico de impressao/Reimpressao

Esta funcionalidade permite gerar um relatério de impressao/reimpressio de
etiquetas protocoladoras emitidas no sistema da Instituicao.

Dapos PARA CONSULTA

Tipo de Impressio: # Impressao Reimpressdo
Tipo de Etiqueta: # Etiqueta para Capa Etiqueta Protocoladera

Dapos COMPLEMENTARES

Periodo: a =
Processo: 23074 .0 fl2022 |-|0 (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
Llsua'r'to:

Gerar Relatério || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio

Nesta pagina, preencha os dados solicitados e clique em “Gerar Relatorio”;
assim, uma nova janela aparecera com as informacdes solicitadas.

2.14 Etiquetas para capas
2.14.1 Gerar/Reimprimir etiquetas

Esta funcionalidade permite gerar e/ou reimprimir etiquetas para capas de
processos. Uma etiqueta para capa exibe informacgdes sobre processos ja
cadastrados e possui um tamanho maior, sendo usada como uma minicapa
para os documentos e processos da Instituicao.
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Busque pelo processo desejado para gerar ou reimprimir as etiquetas,
refinando sua busca e cliqgue em “Buscar” para dar sequéncia a busca e, a
partir disto, aparecera a listagem de “Processos Encontrados”:

ETIQUETA PARA Cara

® Impressio Reimpressac

* Campos de preenchiments cbrigatdro

Buscar PROCESSD

Numero de Prosocolo: 23074 . [l2022 - (Formato: Radical.NGmera/Ane - Digitos)
{Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
Radical: == SELECIONE -- el
Cadastrado entre: 07/05/2018 |4 4 |08/06/2022 |[H]

Todos o3 Processos

Buscar || Cancelar

.1 Processo detalhado
ProcEssos ENCONTRADOS
Tedos Processo Assunte Interessado(s) Origem

e p— e CCSA - DEPARTANENTO DE
[C] 2074047962202240 PROGRESSAO FOR TEMPOARARTIR DE 01.10.2 — T €
PROGEP - COORDENACAC DE QUALDADE
ZHT404TI6N 202267 DE VIDA. SAUDE E SEGURANCA NO o
TRABALHO (COVSST) (11.01.30:21)

>

-

Para consultar um determinado “Processo”, clique no icone da lupa Cﬁ:. ou no
Nnumero do processo, em azul, na lateral do item cujos detalhes deseja
consultar. Para selecionar o processo, clique no quadrado a esquerda do
ndmero do processo e em “Continuar”. Confirme os dados do processo
selecionado e cligue novamente em “Continuar”, na tela seguinte basta clicar
em “Imprimir Etiqueta”, o sistema iniciara automaticamente o download.

ETiQuUETA PARA CarPa
Data/Hora: 28/06/2022 10:53
Usuédrio: I
Radical: 23074 - ARQUIVO CENTRAL (11.00.02.01.01.04)
Quantidade de Etiquetas: 1
Operacio: Impressio
Imprimir Etiquetas

“4: Processo detalhado

PROCESS0S SELECIONADOS

Processo Assunto Interessadao(s) Origem
CADASTRAMENTO DE BOLSADE DOUTORADO DEMANDA SOCIAL CAPES DO PRGE PARAA PRPG - SETOR DE BOLSAS
23074047 H2022-03| rys ENTE ANA APARECIDA DINIZ D SILVA - (11.00.40.09) “



3 DOCUMENTOS

Documento é toda informacgao registrada em um suporte material, suscetivel
de consulta, estudo, prova e pesquisa, pois comprova fatos, fenémenos,
formas de vida e pensamentos do homem numa determinada época ou lugar.
Também podem receber despachos e tramitar noutras unidades.

Nesse topico, apresentaremos as funcionalidades da aba “Documentos”, para
isso, apos clicar em “Mesa Virtual”, direcione o cursor do mouse para a
esquerda e passe sob o nome “Documentos” como demonstra a imagem a
seguir:

__ Orgamanto: 2022 W Midules ‘.- Abrir Chamade =0 Portal Admin,
o} ACE - CGOS - DIVISAD DE SISTEMAS DE GESTA... (11.00.46.77) -

= Alterar senha 4 mesa virtual

# MdépuLo pE ProTocoLo > &2 MESA VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Oficios Arquivo Administragio Procuradoria Consultas/Relatorios
Cadastrar Documento
MESSH PROCESS0S PENDENTES DE RECEBIMENTO MNA UNIDADE W

Documentos Restritos (Dados Pessoais) [

Modelo de Documento

Movimentagdo 3

Regi D ' n i

Mostrar o s Beconiakcu—nis 0 Itens Selecionados = | %

Processo Enviado por Enviado Em Maturera Situacao

3.1 Cadastrar documentos

Esta funcionalidade permite o registro de documento avulso no sistema, isto
€, informacao que nao demanda reuniao e ordenagao em pProcesso.

Apods clicar em “Cadastrar Documento” informe o “Documento (Espécie)”;
“Assunto do Documento” com base nas tabelas de classificacdo CONARQ
(Conselho Nacional de Arquivos). Selecione a “Natureza do Documento”; “Tipo

de Documento Detalhado”, especificando o tipo de acordo com a espécie do
documento.

As espécies documentais sao definidas tanto em razao da natureza dos atos
gue |lhes deram origem, quanto a forma do registro de fatos; por exemplo, ata,
atestado, termo, solicitacado, entre outros. E tipos de documentos que mostra
como sao configuradas as espécies de acordo com a atividade que foi gerada
como, por exemplo, atestado médico, atestado de 6bito, atestado por acidente
de trabalho, entre outros.
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Dapos po DOCUMENTOD

Documaento (Espécia): *
Assunto do Documanto: *

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

Tipe de Doecumento Detalhado: * E
’

(1000 caracteres/D digitados)
Observacies:

(700 caracteres/0 digitadas)
Forma do Documanto: Escrever Documento Angxar Documents Digital
Cancelar || Continuar >>

* Campos de preenchimente obrigardrio.

A classificacdo deve ser feita observando a natureza do documento no
momento de cadastro e permite limitar o acesso aos registros atendendo as
hipoteses legais listadas no sistema de protocolo.

e Ostensivo: pode ser visualizado por todos.

e Restrito: cujo teor nao deve ser do conhecimento do publico em geral,
sendo acessados apenas pelas unidades nas quais sao tramitados,
interessados e assinantes.

Dapos po DOCUMENTO

Documento (Espécie): &
Assunto do Documento: *

Matureza do Decumento: * RESTRITO bt

Restrito: cuje teor ndo deve ser do conhecimento do pablico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais sio tramitados, interessados & assinantes.

Hipitese Legal: % -- SELECIONE -- w

CONTROLE INTERNO [Art. 26, § 30, da Lei n® 10.180/2001)
| DOCUMENTO PREPARATORIO (Art. 79, § 39, da Lei n® 12.527/2011) 42
INFORMAGAQ PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
| INVESTIGACAD DE RESPONSABILIDADE DE SERVIDOR (Art. 150 da Lei n® 8.112/1980)
SIGILO CONTABIL (Art. 1.190 da Lei n® 10.406/2002)
SIGILO EMPRESARILAL (Art. 169 da Lei n® 11.101/2005)
Observagdes: | SIGILO FISCAL (Art. 198, caput, da Lei n® 5.172/1966)

Tipo de Documento Detalhado: #

(700 caracteres /0 digitados)
Forma do Documento: * () Escrever Documente () Anexar Documento Digital
Cancelar || Continuar >

# Campos de preenchimento cbrigatéria.

No item "Forma do Documento” é possivel “Escrever Documento” ou “Anexar
Documento Digital”. Ao selecionar “Escrever documento” a tela expandira
COMO a imagem a seguir:
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ESCREVER DOCUMENTO

I_ CARREGAR MODELO CARREGAR MODELQ UNIDADE -I

Arquivo~ Editar~ Inserr- Visualizar~ Formatar~ Tabela~

OB I VU S =L x X a~-B~-¥F =
X IhP H & () & 2 L O~ @~

Formalos = Parigrafo ~ Fonle ~ Tamanho *  Palavras Reservadas ~

[

]
lil

| il

Palavras: 0

=': Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTOD = Adicicnar Assinante

# Assinante Unidade

Henhum Assinants Adicicnads

Cancelar || Cantinuar >>

Na tela acima, insira o texto do documento a ser cadastrado. Caso deseje,
formate o texto utilizando as opgdes presentes na barra de formatacao
disponibilizada pelo sistema.

Apds digitar todos os elementos dos documentos, insira os assinantes do
documento, que sera explicado mais a frente. Além disso, o sistema
disponibiliza duas opc¢des: "Carregar Modelo Unidade” e “Carregar Modelo”.

Caso selecione “Carregar Modelo”, um modelo previamente cadastrado no
sistema para o Tipo de documento escolhido aparecera. Caso selecione
“Carregar Modelo Unidade”, uma lista de modelos definidos para a unidade
sera apresentado; nesse caso, € possivel solicitar o cadastramento de um
modelo através do endereco:

https://www.ufpb.br/arquivocentral/formularios/orts, e preencha o formuléario

de solicitagao de acesso, incluindo o modelo ja pronto em anexo.
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https://www.ufpb.br/arquivocentral/formularios/orts

Caso seja selecionada a opcao “Anexar Documento Digital”, € necessario
preencher “Origem do Documento”; “ldentificador”, “Ano”; “Data do

Recebimento”; “Tipo de Conferéncia”; “Arquivos Digital” e “NUmero de Folhas”,
como demonstra a imagem a seguir:

Documento (Espécie): #| ata
Assunto do Documento: *| 026,191 - ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS A SERVIDORES
Naturera do Documento: * | RESTRITO L
Restrito: cujo teor ndo deve ser do canhecimento do publico em geral, sendo acessados apenas
pelas unidades nas quais sdo tramitacos. interessados & assinantes.
Hipdtese Legal: # IhFORHh;ﬁG PESSOAL :ﬂrt. 31 da Lei n® 12.52?.'2011:- W

- - teste
Tipo de Documents Detalhado: » |

03

(1000 caracteres/5 digitados)

Observagdes:
P
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: Escrever Documento ® Anexar Documento Digital
Dapos po DocumenTo DIGrTaL
Origem do Documaento: * @& Documanto Intermno Documaents Externo @
Identificador:  # @
Ano:  *|0
Data do Documente: E
Data do Recebimente: » =3
Responsdvel pelo Recebimento:
Tipo de Conferéncia: # | -- SELECIONE -- ~
Arquive Digital: # | Escolber arquivo | Nenhum arquive escolhide|  (Formatos de Arquivos Permitidos)
Numero de Folhas:
Iy Para arguivos digitais sera recessanio informar pelo mencs um Assinante do Documento gue realizcu a conferiénda deste

'=': Remover Assinante

AsSSINANTES DO DoCuMENTOD

# Assinante Unidade
Nenhum Assinante Adicionado

Cancelar || Continuar >>

* Camnpos de preenchimento obrsgatdnio.

Portal Administrativo

Apods inserir/digitar o documento e adicionar o assinante que pode ser vocé;
um servidor da propria ou de outra unidade. Caso vocé seja um dos

assinantes, € so clicar no botao laranja “Assinar” e digitar o seu login e senha e
clique em “Continuar >>".
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Escrever DocumMENTO

CARREGAR MODELD CARREGAR MODELC UNIDADE
Arquivo~ Editar~ Inserir~ Visualizar- Formatar~ Tabela~
O B T ¥ S — L x X A~Hl-FFFE S~E~EZ ¢
" o X B B N FL2 N B =
Formatos =  Pardgrafo * Fonle * Tamanho - Palavras Ressrvadas =
UFFE, 5 de Julho de 2022
Palavras: 4
=': Remover Assinante
AsSSINANTES DO DoCUMENTOD = Adicionar Assinante
¥ Assinante Unidade
e )] rermoria -ace (11.00.02.01.01.00 =)
- | REITORLA - ACE (11.00.02.01.01.04) =]
Cancelar || Continuar >>

* Campos de presnchimento cbrigatdric.

Devem ser informados os interessados do documento a ser inserido. Os
interessados podem pertencer a diferentes categorias e, para cada uma delas,
um dado diferente do interessado deve ser informado no campo
disponibilizado apods a selecao da Categoria, conforme lista a seguir:

Servidor: Categoria destinada a servidores da Instituicao. Caso esta categoria
seja selecionada, o usuario devera informar a matricula SIAPE do servidor, sem
o digito verificador;

Aluno: Categoria destinada a alunos da Instituicao que deverao ser
identificados por seu nUmero de matricula;
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Credor: Pessoas fisicas ou juridicas que serao credores do processo, isto €, sao
interessadas No processo a ser cadastrado;

Unidade: Unidade da Instituicao;

Outros: Categoria destinada ao publico externo, 6rgaos internacionais ou
qualquer outro interessado que nao se enquadrem nas categorias
mencionadas anteriormente. Neste caso, o interessado serd identificado por
seu CPF/CNPJ e nome.

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

MENU PRINCIPAL > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

=
..!'j + Interessadoe adicionado com sucesso.
Dades Gerais Interessados

Meste passo podem ser informades os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:
+ Servidor: Servidores da Universidade, onde serlic identificades pela matricula SIARE (Sem o digite verificader):
= Aluno: Aluncs que serdo identificados pela matricula;
« Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que 8o interessados no documento;
« Unidade: Uma unidade da instituigdo;
= Outros: Piblico Externc, drgdos internacionais cu qualquer outro interessado que nio se adeque aos citades acima.

Apds ingerir todos o8 interessados desejados. prossigs o cadastro do decumento selecionando & opgiio "Continuar >>"

Dapos po INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: ® Servider Aluno Credar Unidade Outres
SERVIDOR

Servidor:
Netificar Interessado: * @ gim Nio
E-mail:

Insaric
# Campas de preenchimento obrigatdria.

4l : Excluir Interessado

InTeERESsSADOS InSERIDOS WO DocumeEnTo (1)

Identificador  Nome E-mail Tipe
I nacresponda@nt uiph br Servdor )

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>
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Apds inserir todos os interessados Nno processo, cliqgue em “Continuar >>". O
sistema o direcionara para a pagina seguinte “Movimentacao Inicial”.

Origem Interna: * Outra Unidade '@ Prépria Unidade

Dapos oa MovIMENTAGAD

Unidade de Origem: ARQUIVO CENTRAL (11.00.02.01.01.04)
Unidade de Destino: #

# (] UNIVER SIDADE FEDERAL DA PARAIBA (11.00)
# () SUPERINTENDENCIA DO HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURO WANDERLEY (11.00.43)

Tempe Esperade na Unidads de Dastino: {Em Dias)
Urgente: Sim ® NiEo

InForMAR DESPACHOD

<< Volar || Cancelar || Continuar >>

* Campos de presnchimanto obrigatdro.

Preencha os dados escolhendo a “Origem Interna” do documento, se pertence
a “Outra Unidade” ou “Propria Unidade”. Caso o primeiro seja escolhido, insira
a “Unidade de Origem” digitando o codigo ou nome da unidade, ja no item
“Propria Unidade” informe a “Unidade de Destino”, o tempo de espera, e, caso
seja de urgéncia, margue sim ou Nnao;, caso marque o sim, informe a

justificativa legal.
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Nas duas formas de “Origem Interna” é possivel “Informar Despacho”, caso

opte por marcar tal opc¢ao, preencha também os dados listados que
aparecerao na tela:

InForRMAR DESPACHO

Unidade de Origem: ACE - CGDS - DIVISEO DE SISTEMAS DE GESTAC DE REGISTROS E DOCUMENTOS (11.00.46.77)

Tipe do Despache: * | Decisdrio e
Parecer: * ® Fayorivel Desfavordvel
Servidor Responsdvel pelo Despache: * | INFORME O SERVIDOR ol |

Pablico: * ® Sim Nie

Forma co Despache: * @ Informar Despacho Anexar Arquive E]

¥ Atencio: Caso o wia L conlra =} acho vl i | bl s
- apds & aulenticacio of It Mt a

DEsSPACHO

Arquivo~ Editar~ Inserir~ Visualizar Formalar~ Tabela~

O B Ff US| — % x,» A~~~ F T3 BR =E~E~ E = &

X ho h & O L 2uU080- B2 =

Formalos = Pardgrac =~ Fonle = Tamarhe ~  Palawas Reservadas~

Palavras: 0
DESEIA ANEXAR ALGUM ARQUIVO AC DESPACHO 7
| Escolher arquive | Nenhum arguivo escolhide
Pré-Visualizar

<« Voltar || Cancelar || Continuar >>

* Campos de proenchimento obaigaton

Sendo necessario informar o “Tipo do Despacho”, se & “Decisério” ou
“Informativo”; “Parecer” sendo “Favoravel” ou “Desfavoravel”; “Servidor
Responsavel pelo Despacho” que sera o servidor que autenticara o despacho;
se é “Publico”, ou seja, se o despacho sera somente visivel em sua unidade; e a
“Forma do Despacho” - se o usuario ira “Informar Despacho” manualmente ou
“Anexar Arquivo” ao sistema.
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Lembrando que o responsavel pelo despacho que esta sendo cadastrado serd
O responsavel por autentica-lo, caso contrario, s6 sera possivel visualizar o
despacho apds a autenticacao eletrénica do servidor responsavel. Para isso,
devera clicar em “Mesa Virtual”, “Despachos” e “Autenticar”.

Origem do Documento: [nterms
Documento (Espécie): AT2

Assunto do Documento: '3‘51-0162 - CONSTITUIGED DA COMISSAD PERMANENTE DE AVALIAGAD DE DOCUMENTOS (CPAD) - OPERACIONALIZAGAD DE
* REUNIGES

Tipo de Documento Detalhado: [N
Natureza do Documento: OSTENSIVD
Unidade Origem: CCSA - AE [11.00.52.05)
Data do Documento: 10/06/2022
Observagdes: -~

ASSINANTES DO DocuMENTO

#  Assinante Unidade Situagio
REITORIA - ACE (11.00.02.01.01.04) NAD ASSINADO
: | REITORLA-ACE (11.00.02.01.01.04) MAQ ASSINADO

Pré-Visualizar Decumente

InTeERESSADOS INSERIDOS A0 DocumenTo (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
. r | nacresponda@nti ufph br Servidor

Dapos pa MOVIMENTACAO
Urgente: SIM
Motivo da Urgéncia: HipStese ce pricridade prevista em lei
Unidade de Origem: CCSa - ASSESSORIA DE EXTENSAD (11.00.52.08)
Unidade de Destino: ACE - CGDS - DIVISAD DE SISTEMAS DE GESTAOD DE REGISTROS E DOCUMENTOS (11.00.46.77)

DESPACHO
Unidade de Origem: ACE - CGDS - DIVISAD DE SISTEMAS DE GESTAD DE REGISTROS E DOCUMENTOS (11.00.46.77)
Tipo do Despacho: Deciscrio
Parecer: FAVORAVEL
Servidor Responsivel: I
Pablico: Sim

Confirmar | | << Volzar | | Cancelar

reenuhimento obrigatons

Portal Administrative

Apds a inclusao de todos dados, clique em “Continuar >>", o sistema direciona
para a tela acima de “Dados do Documento” com todas as informagdes do
cadastro do documento; assim, certifique-se de que todos os dados estao
corretos, em seguida basta clicar em “Confirmar” ou “<< Voltar” para corrigir
algum dado. Confirmando os dados, o sistema exibira o comprovante de que o
documento foi inserido.
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PorTAL ADMINISTRATIVO > CapasTRAR DocumMmeENTO > DApOs GERALS

-!j + Documento Eletrénico cadastrado(a) com sucesso!

i

Dados Gersis

V]

Comprovante

(=

Movimentagho Inicisl

@

Interesssdos Confirmacho

Dapos po DocuMENTO

Namero:

Protocolo:

Origem do Documento:

Ano:

Documento (Espécie):
Assunto do Documento:

Tipo de Documento Detalhado:
Hatureza do Documento:
Unidade Origem:

Data do Documento:

12022
23074.047968/2022-72
Interno

2022

ATA

061.012 - CGNS!TI'UIC-E-O DA COMISSEQ PERMANENTE DE wﬁ.u;;io DE DOCUMENTOS (CPAD) - OPER.‘-CIO.‘-ALIZ#C:O DE
REUNIOES

=

OSTENSIVO

CCSA - AE (11.00.52.05)
10/06/2022

Observagoes: -~

ASSINANTES DO DocuMENTO
# Assinante
.

2 I

Sitacd

NAQ ASSINADO

Unidade
REITORIA - 4CE (11.00.02.01.01.04)
REITORLA - ACE (11.00.02.01.01.04)

NAC ASSINADOD

InTerEssapos INsErRIDOS Ao Documento (1)

Identificador Nome

Dapos pa MoviMEMTAGAD
Urgente:
Motivo da Urgéncia:
Unidade de Origem:
Unidade de Destino:

Dapos Gerais po DEsPacHO
Unidade de Origem:
Tipo do Despacho:
Parecer:
Servidor Responsavel:
Pablico:
Despacho:

3.2 Modelo de docu

Tipe
Servidor

E-mail
nacrespondantiufich be

SIM

Hipotese de prioridade previsia em lei

CCSA - ASSESSORIA DE EXTENSAO (11.00,52.03)

ACE - CGDS - DIVISE0 DE SISTEMAS DE GESTAO DE REGISTROS E DOCUMENTOS (11.00.46.77)

ACE - CGDS - DIVISAD DE SISTEMAS DE GESTAD DE REGISTROS E DOCUMENTOS (11.00.46.77)
Dacizério

FAVORAVEL

|

Sim

Visualizar Despacho

_] Visualizar Documento

Cadastrar Nove Documento

Portal Administrative

mento

Essa funcionalidade permite a criagao de modelos de documentos que ficarao
salvos no ambiente SIPAC para carregamento automatico nos processos
administrativos. Nessa opg¢ao, o usuario podera criar modelos para diversos
tipos de documentos (Despachos, Relatdrios, Pareceres etc.), podendo ainda
padronizar alguns campos de preenchimentos automaticos (Nome, matricula,
etc.) otimizando, assim, seu posterior

nudmero da unidade, data, local

carregamento dentro dos processos.
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Ao acessar o modulo, a tela exibirda uma lista de documentos que ja possuem
modelos cadastrados e, para consulta-los, se deve clicar no icone @ ao lado do
nome do documento. Na mesma tela € possivel cadastrar um novo modelo;

para isso, clique na opgao “Cadastrar Novo Modelo”.

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessto: 01:30 RS INRLCEs iy TERRl SAIR |
L Orgamento: 2022 @ Modutes g Abrir Chamade @ Portal Admin.
) ACE - CGDS - DIVISAD DE SISTEMAS DE GESTA... (11.00.46.77) T = ye—

PORTAL ADMINISTRATIVO > MODELOS DE DOCUMENTOS

Esta operagio permite visualizar o5 modelos de documento associados a um Documento (Espécie).

I &) Cadastrar Novo Modelo |@ Selecionar Documento (Espécie) |

Documantos (Esrdcia) qua Possuss Mooaio{2)

Documento (Espécie)
PLANO )
RELATORIO a

Pag. 1V

2 Registrof’s) Encontrade(s)

Portal Administrativo

Na tela que sera exibida, preencha os campos “Unidade”, “Documento
(Espécie)”, “Denominacao do Modelo”; caso deseje, acrescente uma
observacao. Apds inserir esses dados, € necessario escrever o texto do corpo
do modelo do documento.
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PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR MODELOS DE DOCUMENTOS

Esta cperagido permite realizar o cadastro de templates de modelo de documentos.

Palavras Reservadas: sic expressdes gque serdio automaticamente substituidas pelo sistema, por exemplo, a expressic ==DATA_ATUAL== serid
substituida pela data atual do cadastre de decuments no formate DD/MM/AASA. Deverdo ser acessadas pela opgdc Palavras Reservadas presente no editer.
Varidveis: sic expressées que deverde ser substituidas pele usudrio, o sistema nie fara issa autematicamente, entic case gueira adicionar ao texte uma

varidwel, a mesma deve ser escrita entre <<>> & am negrito, por exemplo, & varidvel <<TITULO>>,
Pre-visualizar documentos completos: visvalizagio de como um decumento cadastrado com este template ficara complete com cabegalho e assinantes.

CapasTrRo DE MopeELO DE DOCUMENTO
vl

Unidade: * Selecicne uma unidade ou digite seu cddige ao lado.

Documanto (Espécie): #
Dencminagio do Modelo: *
Observagio:

EscrevEr TEXTO

Arquive = Editar =  Inserir = Visualizar~ Formatar = Tabela -
OBIB F U & |— E|x, AN~ FEFEET 3B =E~E~E R i
DO A 8 O 2 @B O B & H A
Formatos = Paragrafo ~ Fonte = Tamanho ~*  Palavras Reservadas ~
Palavras: 0
Cadastrar | | Pré-Visualizar Documento Completo | | Cancelar
# Campos de presnchimento cbrigatdrio.
a possibilidade de acrescentar, no item “Palavras

Ressaltamos, ainda,

Reservadas”, o preenchimento automatico de dados como data, local, unidade
e codigo da unidade, conforme a necessidade do respectivo documento.
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Unidade: # UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAISA (11.00) v
Documento (Espécie): * OFICIO CIRCULAR
Denominacio do Modelo: * |teste

Observacio:

EscrREVER TEXTO

Arquivo~ Editar~ Inserir~ \Visualizar~ Formatar~ Tabela ~

BBIUS-LK,K?L'.&'5===EE'E'EE“
O XDo B o0 f2RB O @B R

Formatos ~ Paragrafo ~ Fonte = Tamanho ~ J Palavras Reservadas =

teste Data Atual N

Data Atual por Extenso

Nome do Usuario

Matricula Siape

Nome da Unidade
Sigla da Unidade
Codigo da Unidade

Nome da Instituicdo

Sigla da Instituicdo

Nome dos Interessados

Identificador dos Interessados

Palavras: 1

Cadastrar | | Pré-Visualizar Documento Complete Cancelar
* Campes de preenchimento obrigatorio.

Apods configurar o novo modelo de documento, clique em “Pré-visualizar
Documento Completo” para visualizar como ele sera estruturado apods a sua
conclusao. Para cadastrar o documento, clique em “Cadastrar” e, apos salvo, o
modelo sera disponibilizado em “Carregar Modelo da Unidade”.
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Dapos po DoCUMENTO

Documento (Espécie): #
Assunto do Documento: #

Natureza do Documento: # | - SELECIONE -~ bl

Tipa de Documanto Detalhado: # I /]EI

(1000 caracteres/0 digitados)

Obsarvacdes:
A
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documents: * @ Egerever Documents ) Anexar Documents Digital

EscrREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO I CARREGAR MODELO UNIDADE I

Arquivo= Editar= Inserir- \isualizar= Formatar- Tabela~-

OB F U § =% x, ¥ A~-N~ FF 3 B S~E~E = &
Hh o XD BT FRNDY B BT
Formatos - F'arégtaro - Fonte - Tamanho - Palavras Reservadas -

3.3 Movimentacao
3.3.1 Alterar encaminhamento

Esta funcionalidade permite que o wusuario faca alteracbes em um
encaminhamento de documentos enviados pela unidade e que ainda nao
foram recebidos em suas unidades de destino.

ConsuLTA DE DOCUMENTOS

Protocala: 23074 . fl2022 = (Formats: Radical.Ndmers/Ans - Digitos)
(Caso nda saiba os digitos verificadores, informe 99)
[ Identificador:
Nuimerno:
Ang do Documanto: 2022

Assunto do Documento:

Documento (Espdcia): == SELECIONE -- w

Unidade de Destino:

Orgio Externo de Desting:

Periodo do Documento: [a 0
Pericdo do Cadastro: E a B
Tedos o5 Documaentes Enviade & Nio Recebides

Buscar || Cancelar

_|: Visualizar Documento  _: Alterar Encaminhamento

DocuMENTOS ENCONTRADOS

Documento

Protocolo Identificader Nomers Ano (Espécie) Unidade Destino Enviado Por
— 1 2022 ATA CLSA - COMISSAO INTERMA DE BIOSSEGURANGA DO CCSA I
23074.04797412022.07 ) E | &
Assunts do Documents: 041.13 - COMPRA - BENS SEMOVENTES
ZI0T4.06T 188202185 22021 SOLICITAGAG | R GANIZACOES APRENDENTES (11.01.18.22) B
Assunto do Documento: 121.4 - STRICTD SENSU - CREDENCIAMENTO PARAOHIEN'.'R;;O
ok PROGRAMA DE POS-GRADUACAD EM GESTAD EM _
: 12021 SOUCMAGAD TE
8, 29074 04814172021-80 - ORGANIZACOES APRENDENTES (11.01.18.32) B ,

Assunto do Documento: 125812 - MONITORIAS - I\ID:CA@.-‘KO.ACEI-'E E SL.BSTI'I'UK‘:RO DE MONITOR E ORIENTADOR

79



Preencha os dados em “Consulta de Documentos” para localizar o documento
desejado ou clique icone @ de um dos documentos listados para alterar seu
encaminhamento para uma determinada unidade da Instituicao. A tela a
seguir sera apresentada, entao, com os “Dados Gerais do Documento” e o
campo “Informacdes para Alteracdao de Encaminhamento” para insercao da
nova unidade.

Dapos GERALS Do DocCuMENTO

Protocolo: 22074.047974/2022-07
Assunto do Documento: 041.13 - COMBPRA - BENS SEMOVENTES
Identificador:
Ano: 2022
Documento (Espécie): ATA
Data do Documento: 12/06/2022
Data de Cadastro: 13/06/2022

Urtima MovIMENTACAD DO DoOCUMENTO

Data Envio Unidade Origem Unidade Destino Enviado Por
13/06/2022 ACE - CGDS - DIVISAO DE SISTEMAS DE GESTAO DE REGISTROS E CCSA - COMISSAO INTERNA DE BIOSSEGURANGA DO TN
14:17 DOCUMENTOS CCsA ]

INFORMACOES PARA ALTERACAO DE ENCAMINHAMENTO

Unidade de Destino Atual: CCSA - COMISSAC INTERNA DE BIOSSEGURANGA DO CCSA (11.00.52.08)

Nova UNIDADE DE DESTING #
11.00.41.06 | |CCEM - ASSESSORIA DE EXTENSAO (11.00.41.06)
E LS = L Rl S L Tl L LRE R e P L L B B R
# | JCCEN - DEFARTAMENTO DE SISIE“&:IICA E ECOLOGIA (11.01.14.08)
- =5 CCEN - DIREGAO DE CENTRO {11.01.14.01)
5] CCEN - ALMOXARIFADO SETORIAL (11.01.14.01.01)
g CCEN - ASSESS50ORIA ADMINISTRATIVA (11.01.14.01.02)

ES|CCEN - ASSESSORIA DE EXTENSAO (11.00.41.06) |

57 CCEN - ASSE550RIA DE GRADUAGAD (11.00.41.17)

5] CCEN - ASSE SSORIA DE POS-GRADUAGAO E PESQUISA (11.00.41.18)
57 CCEN - DIVISAO DE ENGENHARIA {11.00.41.14)

5 CCEN - DIVISAD DE MATERIAL (11.01.14.01.04)

S ACEM PN EAM AE BATEILALILS (44 A4 14 H1 AL

Alterar || << Voltar

Apos ter informado a “Nova Unidade de Destino” do documento, clique em
“Alterar” para finalizar a operacao.

3.3.2 Cancelar encaminhamento

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



ConsuLTA DE DoCUMENTOS

C Protocolo: 23074 o 2022 - (Farmato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)
(Cazo nio saiba o1 digites verificaderes, informe 99)
[ Identificador:
Nimera:
Anc do Decumaento: 2022
[ Assuntc do Documaento:
[ Documento {Expécia): == SELECIONE -~ ~
Unidade de Destino:
Qrgio Externc de Desting:
l Puriodo do Documanto: @
Periodo do Cadastro: Ea

]
£

c. nc.l.r

Todes o5 Documaentos Na Unidade

Para buscar por um documento preencha com informacdes os filtros
apresentados na tela e depois é so6 clicar em “Buscar”. Assim, a tela serad
atualizada apresentando os documentos localizados.

s Visualizar Documento  &: Cancelar Encaminhamento

DocuMENTOS ENCONTRADOS

[ i Mimers Ano m‘“ Unidade de Destinc Enviado Por
E——— = 5| 2022/ ATA ARQUIVO CENTRAL (11.00.02.01.01.04) — y | @
Assunto do Documento: 010.3 - AUDIENCIAS, DESPACHOS. REUNIGES —
Al e ok P LR > T
AL 23074,046598/2022-08 & 3|sazz] scucTAcio :Ragg;;;'cs :ﬁf&?ﬁ!ﬁfgﬁgﬂ e — Ble
Assunto do Documente: 995 - PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMAGOES DIVERSAS
- 4| 2022 SCL;CI'I'.‘«Q-E\.O REITORIA - SECRETARIA GERAL DAS ASSESSORIAS (11.01.50) __ ™ d

A, 23074.0470642022-36
Assunto do Documento: 05 - PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMACOES DIVERSAS

Na lista “Documentos Encontrados”, cliue no icone @ para cancelar o
encaminhamento do processo. Uma caixa de didlogo sera apresentada pelo
sistema, solicitando a confirmacao da operacao e clique em “OK".
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4 DESPACHOS

O despacho € o registro que da continuidade a uma ac¢ao administrativa ou
firma decisdes. Quando decisoério, pode ser favoravel ou desfavoravel ao pleito,
ou pode ser simplesmente informativo, dando ciéncia do ato.

4.1 Alterar/Remover

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

Portar ADMINISTRATIVO > Actomanr/Rimovir Do sracnos

Esta operacéc permite aiterar e remover despachos eletrdnicos. Abaxe encontram-se lstados os despachos possiveis de alteraciio em processos e documentos
codaclrados no sislema
.t Alterar Despacha 4 : Remover Degpacho |t Visualizar Documento Lt vieualizar Dado do Documents

“as vigualizar Despacha

Desracnos iu Procissos

Cadastrado em Processo Assunto Tipa do Despacho
230 140889052022 B8 TESTE Of DESAMEMNERAMENTO £ DESEHTRANMHAMENTO Decséng
Cadastrado por:
D Origem: ACE . CGDS - DVISAC DE SISTEMAS DE GESTAC DE REGISTROS E COCUMENTOS (11.00.46 77)
DocuMENTOS DO PROCESSO =]
20 140889053033 -B8 TESTE Of DESAMEMERAMENTO C DESCHTRANHAMENTO Decséng '8
ey ———————————————————— |
e Origem: ACE . CGDS - DVISAC DE SISTEMAS DE GESTAQ DE REGISTROS E DOCUMENTOS (11.00.48 77)
DocuMENTOS DO PROCESSO - ]
DESPACHOS EM DOCUMENTODS
Cadastrado em Docsmento Tipo do Despacho
— (3023 - CCTA - DEM [11.01.54.30) Protocolo: 73074 0697527203215 Infarmathi iy
vztez Caastrato por: [ ————

Origem: ARGUIVO CENTRAL - DIRECAO (11.00.46.73

Cancelar

4.2 Autenticar

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

pelo despacho por um outro usuario.
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Serdo listados os “Despachos Pendentes de Autenticacdo em Processos”,
conforme a segquir:

"ot Visualizar Despacho : Autenticar Despacha _ : Alterar Despacho .‘ﬂ: Remowver Despacho
: Wisualizar Documento .1 Visualizar Dados do Decumento
DESPACHOS PENDENTES DE AUTENTICACAD EM PROCESSOS
Cadastrado em Processo Assunto Tipo do Despacho
23077 033516/2008-16 Ordratirg QP e

Cadastradgo por
Origem: PROGESP . COORDENADORIA DE ATENDIMENTO AQ SERVIDOR

oTHO2008
DOCUMENTOS DO PROCES SO -]

Protocolo

Cligue no icone > na lateral do despacho que almeja autenticar, para que
seja possivel tal acao. Na tela seguinte é necessario inserir a senha de login do
sistema para prosseguir com a operacao. Posteriormente, clique em
Confirmar e o despacho serd autenticado.

DEsSPACHO

Processo: n°, 23077.033516/2008-16
Assunto: --
Tipo do Despacho: Ordinatério

AUTENTICAR DESPACHO
Login: (NG

Senha: # ssssssess

Confirmar
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5 OFiCIOS

Nesse topico apresentaremos as funcionalidades existentes na aba “Oficios”,

conforme a imagem a seguir:

IFPB - § - Sis LTI --- MUDAR DE SISTEMA --- W
— Orgamanta: 2022 @ médulos g Abrir Chamads =@ Portal Admin.
Qm-m-umhoemoﬁusri_ (11.00.46.77) 2 Aiterar senha & WMesa Virtusi

# MépuLo pE ProTocoLo » J MESA VIRTUAL

D (s Oficios Arquivo

Cadastrar Oficio

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE ~
Cadastrar Oficio Circular
EnviariAlterar Oficios

FiRoS Y[
Autenticar Oficios
Movimentagio ¥
Mostrar 25 ¥ Processos :cionados o %
Consultas »
Processo Enviado por Enviado Em Natureza Situacho

Nenhum Processo Encontrado

5.1 Cadastrar Oficio

Esta funcionalidade permite realizar o cadastro (criacao) de oficios eletrénicos
no sistema da Instituicao. Os oficios sdo utilizados na comunicagao interna
entre as unidades da Instituicao.
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CapasTro pE OrFicio ELerTmGnico

Dastinado: * @ A uma Unidade Nic encontrei a unidade, buscar por responsavel

UnioAapE DESTINATARIA
PROCURADORIA JURIDICA (11.01.05)
= T TTTUTU RN U TRV L NCUME N TU [T
& []INSTITUTO UFPE DE DESENVOLVIMENTO DA PARAIBA IDEF) (11.01.39) =
& () LABORATORIO DE ESTUDOS AMBIENTAIS (LEA) (11.00.45.06)
Z]NOCLEO DE DOCUMENTACAD E INFORMAGAO HISTORICA REGIONAL (NDIHR) (11.01.
= [ )PREFEITURA UNIVER SITARIA (11.00.33)
S PROCURADORIA JURIDICA (11.01.05)|
) PRO-REITORIA DE ADMIMISTRAGAO (PRA) (11.00.47)
“JPRO-REITORIA DE AS5ISTENCIA E PROMOGAO AO ESTUDANTE (PRAPE) (11.0053)
| PRO-REITORIA DE EXTENSAO (PROEX) (11.00.49)
|PRO-REITORIA DE GESTAOQ DE PESS0A S (PROGEP) (11,00 58)

el e e Ve s e

Unidade: =

e

SERVIDOR RESPFONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA:

|
Atividade: PROCURADOR GERAL

SELECIONE O NIVEL DE ACESSO AO OFICIO NA UNIDADE: *

® RESPONSAVEIS PELA UNIDADE
RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE

Com Corras

Destinado: # ® A yma Unidade Nio encontrei 3 unidade, buscar por responsavel

Unioaoe DestimaTtinza (Cérra)

& () UNIVER SIDADE FEDERAL DA PARAIBA (11.00)
= () SUPERINTENDENCIA DO HOSPITAL UNIVER SITARIO LAURO WANDERLEY (11.00.43)

Unidade: =

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA!

Nenhum Servidor Responsavel Encontrade

9: Remover Destinatério
DESTINATARIOS QUE REcEBerAo Corla Do OFicio
Destinatici

Tipe
REITORIA - COMISSAD PERMANENTE DE AVALIACAOD (CRA) (11.01.40)

Unidade o

Desejo receber por e-mail uma confirmagiic da leitura deste Oficio.

Cancelar | | Continuar >>

Na tela, selecione o destinatario que pode ser: “A uma Unidade” e escolher o
nome da unidade que deseja ou selecionar o campo “Nao Encontrei a
Unidade, buscar por Responsavel” e deve informar o “Servidor” que tera acesso
ao oficio, lembrando que apenas servidores com niveis de funcao CHEFE,
VICE-CHEFE e SECRETARIO(A) podem ser destinatarios. Apds selecionar a
unidade, deve-se ainda selecionar o nivel de acesso ao oficio que pode ser o
"Responsavel pela Unidade” ou "Responsaveis e secretaria da unidade”.



Ainda é possivel encaminhar copia do oficio para varias unidades e receber por
e-mail confirmacao de leitura do oficio. Apds inserir as unidades, clique em

“Continuar>>".

Titulo do Oficic: »

Assunto do Oficio:

Assunto Detalhado: P
(1000 caracteres/ 0 digitados)
TexTo po Oricio #
|9 |X @ B o [ F B T Uk AW EEEE @
(2 | Estilos = Pardgrafo = Fonts = Tamanhodaf= | 1= = = O
— il | = x| £2

DESEIA ANEXAR ALGUM ARQUIVO AD OFicIo ELETRONICO?
| Escolhar arquive | Nenhum arquive escolhido

Anexar Arguivo

<« Vokar || Cancelar | | Pré-Visualizar | | Continuar »>

# Campos deé préenchimento obrigaldrio

Informe o “Titulo do Oficio” de forma resumida; “Assunto do Oficio” deve ser de
acordo com a classificacdo do CONARQ e ainda é permitido anexar um
documento, apods preencher as informacdes clique em “Pré-Visualizar” para
verificar como ficou o oficio e clique “Continuar>>".



SERVIDORES RESPONSAVELIS POR AUTENTICAR O OFicio

Assinatura do Servidor; =
Unidade do Servidor: | -- SELECIONE -- v
Adicionar Servidor

# Campos de preenchimento obrigat oo

1 Autenticador Principal  “/: Remover Servidor

Servidor Fungae

Menhym servidor adicionado

Gravar || Enviar Oficio | | Pre-Visualizar | | << Volar || Cancelar

os de preenchimento olwrigatGrio

Nesta janela, deve ser informado qual(is) servidor(es) autenticara(ao) o oficio,
apos a inclusao dos servidores clique “Gravar” para salvar as informacdes sem
enviar o oficio para a autenticacao, ou, se preferir, em “Enviar para
Autenticacao” se sua intencao for enviar o oficio para autenticacao.

Lembramos que somente quem possui a funcao de CHEFE, VICE-CHEFE e
SECRETARIO(A) poderd autenticar o oficio.

5.2 Cadastrar Oficio-circular

Oficio-circular €& a modalidade de comunicagao entre unidades
administrativas de um mesmo 6rgao (no caso, toda a UFPB), que podem estar
hierarqguicamente em mesmo nivel ou em niveis diferentes. Trata-se, portanto,
de uma forma de comunicagao eminentemente interna.

Pode ter carater meramente administrativo, ou ser empregado para a
exposicao de projetos, ideias, diretrizes etc. a serem adotados por
determinado setor do servico publico.

Sua caracteristica principal € a agilidade. A tramitacao do Oficio em qualquer
orgao deve pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de procedimentos
burocraticos. Para evitar o desnecessario aumento do numero de
comunicacgdes, os despachos ao memorando devem ser dados no proprio
documento e, no caso de falta de espaco, em folha de continuacdo. Esse
procedimento permite formar uma espécie de processo simplificado,
assegurando maior transparéncia a tomada de decisdes e permitindo que seja
feito um histérico do andamento da matéria tratada no memorando.
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Para essa operacao, selecione os grupos de destinatarios, como a imagem a
seguir ou, se preferir, busque pela descricao do grupo.

CONSULTA DE GRUPOS

Descrigio do grupo!
® Todos os grupos

Buscar || Cancelar

OrFicio CIRCULAR

Gruros DE DESTINATARIOS (51) #

[J COORDEMADORES ATIVOS DE PROGRAMAS DA PGS-GRADUAGAD GRUPO DE SERVIDORES DA PROGEP E SUBUNIDADES
ASSESSORES DE GRADUAGAD | GRUPO DIRETORES DE CENTRO

— CHEFE E SECRETARIOS DE DEPARTAMENTO DO €CJ - JOAD PESSOA E SANTA GRUPD PRO REITORES

~ RITA

|

. TA RES MACR
CHEFES (RESPONSAVEIS POR UNIDADE) “BLLS S e as

LISTA DE INSTRUTORES DE CURSOS DE CAPACITAGAD EM ANDAMENTO
[ CHEFES DE DEPARTAMENTO L

REPRESENTANTES CSE - N15

o

CHEFES NO PROCESSO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO VIGENTE

[ CHEFIAS E SECRETARIAS DE DEPARTAMENTOS DO T SECRETARIA DA GRADUAGAO DE CIENCIAS JURIDICAS

(]

ARIOS A& NT
[[J COORDEMADORES ATIVOS DE CURSOS DA GRADUAGAD SECREJATUOS MIIVES DS CEHImOS

= SECRETARIOS ATIVOS DE CURSQS DE GRADUAGCAD
] COORDEMADORES ATIVOS DE CURSOS DA GRADUACAD - CAMPUS | &

[[) COORDEMADORES ATIVOS DE CURSOS DA GRADUAGAD - CAMPUS II = e DERR ARSI

SECRETARIOS ATIVOS DE PROGRAMAS DA POS-GRADUAGAD
SERVIDORES ATIVOS CCTA

] COORDEMADORES ATIVOS DE CURSOS DA GRADUAGAD - CAMPUS 111
[ cOORDEMADORES ATIVOS DE CURSOS DA GRADUAGAD - CAMPUS IV

COORDENADORES ATIVOS DE CURSDS DA GMDU&&D - EAD _| SERVIDORES ATIVOS DO CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (CCS)

Ao selecionar os grupos, clique em “Continuar”.

Titule de Oficia:  [taste] ]

Assunto do Oficio:
Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)
TexTo oo OFicio »

@0 X an| (A e | F B I UK A-T-|ESEE |0
2 Estios - | Parigrafe - =ER b

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO A0 OrFicio ELETRGNICO?

Escolher arquivo | Henhum arquive escolhido

Anexar Arguivo

<< Voltar || Cancelar | | Pré-Visualizar Continuar =3
# Campos de preenchiments obrigatirio.



Lembramos que apenas servidores com niveis de responsabilidade CHEFE,
VICE-CHEFE e SECRETARIO(A) podem ser destinatarios. Ainda é possivel
encaminhar uma copia do oficio para varias unidades e receber, por e-mail, a
confirmacao de leitura do oficio. Apds inserir as unidades, clique em

“Continuar>>".

Informe o “Titulo do Oficio” de forma resumida; “Assunto do Oficio” deve ser de
acordo com a classificacdo do CONARQ e ainda €& permitido anexar um
documento, apos preencher as informacdes clique em “Pré-Visualizar” para

verificar como ficou o oficio e cliqgue em “Continuar>>",

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR 0 OFicio

Assinatura do Servidor: =

Unidade do Servider: = | -- SELECIONE -- hd

Adicionar Servidor

# Campos de preenchimento obrigal oo

9: Autenticador Principal 2; Remover Servidor

Fungdo

Servidor

Gravar || Enviar Oficio | | Pré-Visualizar | | << Voltar | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatorio

Nessa janela, deve ser informado qual(is) servidor(es) autenticara(ao) o oficio;

apos a inclusao dos servidores, clique “Gravar” para salvar as informacdes sem

enviar o oficio para a autenticacao, ou, se preferir, em “Enviar para

Autenticacao” se sua intencao for enviar o oficio para autenticacao.

5.3 Enviar/Alterar oficios

Esta funcionalidade possibilita a visualizacdo, alteracdo e/ou remocdo de

oficios gravados no sistema que ainda nao foram enviados.



Nomero/Ano: /2022

N® Prococole: 23074 . /2022 - (Formato: Radical. Ndmero/Ano - Digitos)
(Caso ndio saiba os digites verificadares, informe 99)

Ano: 2022

Identificador: 0

Unidade de Origem:

Unidade de Destine:

Tipo: ® Todes Oficio Eletrénice Oficie Circular
Data de Cadastro: EE Ol
Skuagio: == SELECIONE -- W

Todos os Oficios

Buscar || Cancelar

4,1 Visualizar Oficio |, : Alterar Oficio J: Cancelar Oficio g Enviar Oficio
Documento Protocole Identsficador Cadastrado Em Situagio
2307T4.04TER52022-22 202314702 22/082022 EM ED!'_J-j\.'} & b o]
Titulo do Oficio: st
4, 1272022 - CEAR - DC | Assunto do Ofigio: —
Assunto Detalhado: - )
Destino: PRO-REITORLA DE ASSISTENCIA E PROMOCAD AD ESTUDANTE (PRAPE) (11.00.83)
23074 04TER4 202240 202314701 220872022 AGUARD. AUTEN X @

Titulo do Oficio: st
€L | 272022 -ACE - SGDS Assunto do Oficio: 081.51 - APLICACAC DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAQ DE DOCUMENTOS - CLASSIFICACAQD
q Assunto Detalnado: -

Destino: PROCURADCRIA JURIDICA, (11.01.05) -
CC: REITORIA - COMISSAD PERMANENTE DE AMALIACAD (CPA) (17.071.40).

Indigue uma ou mais informacdes dos filtros fornecidos ou localize o oficio
através da "Lista de Oficios". Para alterar quaisquer informacdes do oficio,
clique noicone = Apds clicar, uma nova tela aparecera e, assim, basta alterar
a informacao que deseja nas telas seguintes.

Para enviar um determinado oficio, clique no icone & (apenas os oficios ja
autenticados por todos os responsaveis poderao ser enviados). O sistema
apresentara uma caixa de didlogo, requisitando a confirmacao da operagao, se
deseja enviar o oficio, clique em “OK".

Caso deseje cancelar o oficio, clique no icone & . Confirme as informacdes do
oficio que deseja excluir e ainda podera informar uma observacao com os
motivos de exclusao e clique em “Continuar”. Vale salientar gue um oficio s6
pode ser removido pelo usuario que o cadastrou ou pelo seu autenticador
principal.

20



5.4 Autenticar oficios

Esta funcionalidade permite autenticar ou validar oficios cadastrados no
sistema da Instituicdo. Vale ressaltar que todo oficio cadastrado possui um ou
mMais servidores responsaveis pela sua autenticagao.

€ 4, t Visualizar Oficie - : Alterar Oficio 1 Autenticar Oficio M : Remover Assinatura .U : Remover Oficio
Oricios EvermbGnicos (2)
- - Usudirio de
Documento Protocolo identificador  Data  Destino Pt
23074 045208202248 202314703 | 0A07/2022 | ARCUIVO CENTRAL (11,00.02.01.01.04) BIACROZAS @ il i |
1972022 - REIMORIA - AcE | Titulo do Oficio: teste

Assunto do Oficio: -
Tipo de Documento Detalhado: -
PROCURADORIA JURIDICA (11.01.05)

2307T4.04TRO42022-40 202314701 221082022 CC: REITORIA - COMISSAD PERMANENTE DS AVALIAGAD ERS.;;C HeRAS Qe xd
(CRA) (11.01.40).
22022 - ACE - 5G0S Titulo do Oficio: este
Assunto do Oficio: 08151 - APLICAGAD DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS - CLASSIFICACAD
Tipo de Documento Detathado: -

Ao adentrar a aba de autenticacao de oficio, somente os oficios que |he forem
atribuidos aparecerdo nessa janela. Ao autenticar o oficio, clique no icone .~ ,
confirme os dados daquele e insira sua senha para autenticar o documento.

OrFicio ELeTrONICO

Tipo: OFICIO ELETRONICO
Documento: 13/2022
MN? Protocolo: 23074.048206/2022-48
Identificador: 2023147032
Titulo: teste
Assunto: NAO DEFINIDO
Assunto Detalhado: ---

Autenticador: G [NAO AUTENTICADO)
Senha:

Autenticar & Enviar ao Destino | Autenticar & Ndo Enviar

Caso deseje autenticar o oficio e envia-lo, simultaneamente, clique em
“Autenticar e Enviar Oficio” e para autenticar e nao realizar o envio, clique em
“Autenticar e Nao Enviar”.

Caso deseje remover sua assinatura do oficio, clique em ¢ e confirme a
remocao da assinatura na janela de didlogo que aparecera na tela; e, caso
queira fazer alguma alteragdo antes de enviar o oficio, clique no icone = e
siga 0 passo a passo de como alterar o oficio nos topicos anteriores. Ao clicar
no icone @ , o oficio serd apagado do sistema sem deixar vestigios no sistema
por causa da falta de geracao de numero.
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5.5 Movimentacao

5.5.1 Encaminhar oficio

Esta funcionalidade permite que o usuario realize a consulta de oficios
recebidos em sua unidade de lotagcao e que os encaminhe para outra unidade
da Instituicao, conforme necessario.

Listar Apenas: | ® Racebidos L' Enviados|

Nimare/Ang: 2022

N® Protocolo: 23074 -0 /2022 -0 (Formato: Radical.Nimerc/Ano - Digitos)
(Case niio saiba os digitos verificadores, informe 99)

Ano: 2022

Identificador: o

Titulo:

Unidade de Origem:

Unidade de Desting:

Tipo: ® Todes Oficio Eletrénice Oficio Circular
Data de Cadastro: Fa @
Situagiio: == SELECIONE == v

Tedos os Oficios

Buscar || Cancelar

4 Visualizar Oficio %: Encaminhar Oficio

Oricios REceminos

Documento Protocolo Identificador Cadastrado Em Lido Em Situagdo
23074, 0423797202243  E— 01011599 0101/1599 00:00:00 RECEEDO

Titulo: teste
4 | 13072022 - REITORIA - CIA
-~ Assunto do Oficio: — e

Assunto Detalhado: —
23074.034832°2022-15 | — 01011809 01/01/196@ 00-00:00 RECEBIDO

Q. | 260022 - PRA Titule: teste Qﬁ
e Assunto do Oficio: —

Assunto Detalhado: —

No item “Busca de Oficios” é possivel buscar por algum oficio especifico ou
visualizar todos os oficios recebidos ou enviados; para isso, selecione a op¢ao
mais adequada e clique em “Buscar”. E importante destacar que, Nos campos
“Unidade de Origem” e “Unidade de Destino”, ao digitar as letras iniciais da
unidade desejada, o sistema exibird uma lista com os possiveis resultados.
Cligue na opgao desejada para seleciona-la.

Ao localizar o oficio desejado, clique no icone f para encaminhar um dos
oficios listados para outra unidade da Instituicao.
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No item “Tipo de Encaminhamento”, deve-se selecionar uma das opc¢des: em
“Para uma unidade” o oficio sera enviado para uma unidade especifica; assim,

preencha os dados da unidade de destino e cliqgue em “Continuar” para
prosseguir com a operagao.

Documento: 24/2022
Titulo: teste
Tipo: OFICIO CIRCULAR
Data do Documento: 27/05/2022
Observagoes: teste

Tipo de Encaminhamento: ® ® para yma unidade Fara unidades subordinadas Para funciondrios da sua unidade
DaDOS DO ENCAMINHAMENTO

Unidade de Origem: ARQUIVO CENTRAL (11.00.02.01.01.04)

# [_JUNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA (11.00)
4 (] SUPERINTENDENCIA DO HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURO WANDERLEY {11.00.43)

Unidade de Desting: *

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA:
Nenhum Servider Responsdvel Encentrade
SELECIOME O NiVEL DE ACESSO AD OFICIO NA UNIDADE: *

RESPOMSAVEIS FELA UNIDADE
RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE

TODOS SERVIDORES DA UNIDADE

|l Desejo receber por e-mail uma confirmacio da leitura deste Memerande

<< Violtar || Cancelar || Continuar >>
# Campos de preenchimento cbrigatdric.

Ao selecionar “Para unidades subordinadas” a tela sera prontamente

atualizada com uma lista de unidades que sao subordinadas a unidade de
origem.
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Documento: 24/2022
Titulo: teste
Tipo: OFiCIO CIRCULAR
Data do Documents: 27/05/2022
Observagdes: teste

EMCAMINHAMENTO DE OfFfcio

Tipo de Encaminhamento: * () para uma unidade ® Para unidades subordinadas ) Para funciondrics da sua unidade
Dapos Do ENCAMINHAMENTO
Unidade de Origem: ARQUIVO CENTRAL (11.00.02.01.01.04)
UNIDADES SUBORDINADAS
] Codigo Nome

]| 11.00.46.73 ARQUIVO CENTRAL - DIRECAD
| 11.00.48.74 ACE - DACE - SECRETARIA E APCIO ADMINISTRATIVO
11.00.48.75 | ACE - COORDEMACAD DE GESTAC DE DOCUMENTOS, REGISTROS DIGITAIS E SISTEMAS
| 11.00.48.77 | ACE - CGDS - DIVISAOD DE SISTEMAS DE GESTAD DE REGISTROS E DOCUMENTOS
Unidade(s) de Destino: # = 3 &

11.00.48.79 ACE - CGDS - DIVISAD DE PLATAFORMAS DE ACESSO E REPOSITORIO ARQUIVISTICO DIGITAL
| 11.00.48.80 ACE- COORDEMQ&O DE ARQUIVOS E REGISTROS INTERMEDIARIOS E PERMANENTES

11.00.48.31 | ACE - CAIP - DIVISAD DE AVALIAGAD E PROCESSAMENTO TECNICO
[ | 11.00.48.82 | ACE - CAIP - DIVISAO DE CONSERVAGAQ, PRESERVACAD E RESTAURACAD

11.00.48.83 | ACE - CAIP - DIVISA0 DE DIFUSAD, PESQUISA E ACAD CULTURAL

[ | 11.00.48.85 ACE - CGDS - DIVISAO DE PROTOCOLO E EXPEDICAC DE DOCUMENTOS

SELECIONE 0 NIVEL DE ACESS0 A0 OFicIO NA(S) unIDADE(S): *
RESPONSAVEIS PELA UNIDADE
RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE

TODOS SERVIDORES DA UNIDADE

] Daesajo recebar por e-mail uma confirmaglio da leitura deste Memcrando

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>
* Campos de presnchimento obrigatdric.

Ao selecionar “Para funcionarios da sua unidade”, a tela serd também
atualizada, podendo escolher se somente alguns funcionarios especificos
terao acesso aos oficios ou se todos eles indistintamente.

Dapos oo OFicro

Documento: 24/2022
Titulo: teste
Tipo: OFICIO CIRCULAR
Data de Decumenteo: 27/05/2022

Observagoes: teste

EMCAMINHAMENTO DE Oricio

Tipo de Encaminhamento: * () Para uma unidade () Para unidades subordinadas ® Para funcicnirios da sua unidade

Dapos po ENCAMINHAMENTO
Unidade: ARQUIVO CENTRAL (11.00.02.01.01.04)
Todos servidores da unidade

Destinatdrio: # i
(@ Funcionario da Unidade: # Selecionar

@): Remover Destinatirio

DESTINATARIOS SELECIONADOS

Henhum Destinatdrio Selecicnado

Desejo receber por e-mail uma confirmagdo da leitura deste Memorando

<< \Voltar | Cancelar || Continuar >>
w Campos de presnchimento obrigatorio.
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Nas trés situacdes, apods preenchimento das informacgdes, clique em
“Continuar>>" para prosseguir com a operacao. Caso julgue necessario, insira
uma “Observacdo” sobre a operacdo e/ou sobre o oficio em si. Em seguida,
selecione a opc¢ao “Informar Despacho”, se desejar cadastrar um despacho
para acompanhar o oficio em seu encaminhamento para outra unidade. Caso
nao deseje, clique em “Encaminhar Oficio”.

Documento: 24/2022
Titulo: teste
Tipo: OFICIO CIRCULAR
Data do Documento: 27/05/2022

Observagdes: taste

Tipo de Encaminhamento: Para funciondrios da sua unidade

Unidade: ARQUIVO CENTRAL (11.00.02.01.01.04)
Destinatério: Todos servidores da unidade

Observagdo:

(3000 caracteres/0 digitados)

INFORMAR DESPACHO

Encaminhar Oficie | | << Voltar || Cancelar

* Campos de preenchimente ebrigatérie.

5.5.2 Cancelar encaminhamento

Esta funcionalidade permite realizar o cancelamento do encaminhamento de
um determinado oficio, isto é, o envio dele da unidade de lotacao do usuario
para o destinatario.

( 4 Visualizar Oficio _| Oficio Detalhado X: Cancelar Encaminhamento

Encaminhado Em  Destinatiric Nivel de Acesso
Oficio: 1/2020 - ACE - CAIP - N° do Protocolo: 23074.096573/2020-56
2311720201527 PROGER - SECRETARIA EXECUTIVA (11.01,30.01) TODOS SERVIDORES DA UNIDADE X
™| Observagio: OFICIO ENCAMINHADO, Origem: ACE . COORDEMACAD DE ARQUIVOS E REGISTROS INTERMEDIARIOS E PERMANENTES (11.00.48.80)
18/11/2020 09:38 | PROGER - SECRETARLA EXECUTIVA (11,01,30.01) RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE = X

5 Observagio: OFICIO ENCAMINMADO, Origem: ACE - CWCEI‘\H@EQ DE ARQUIVOS E REGISTROS INTERMEDIARICS E PERMANENTES [11,00.48.80)

Para isso, localize o oficio através dos “Meus Encaminhamentos”, apds localizar
o oficio cligue no icone ¥ . Confirme os dados do oficio que deseja excluir e,
se desejar, faca uma observacao com os motivos e cligue em “Confirmar”.
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5.6 Consultas

5.6.1 Listar enviados

Esta funcionalidade permite que o usuario visualize os detalhes dos oficios
cadastrados no sistema da Instituicao, autenticados e ja enviados a sua
unidade de destino, bem como os cancele ou exporte, conforme desejado.
Primeiramente, € importante ressaltar que os oficios eletrénicos destacados
em vermelho na pagina ainda nao foram lidos por nenhum usuario.

Buscar OrFicio EnvIADO
Nimero/Ano: /12022
N2 Prozocalo: 22074 .|0 f|2022 |-|0 (Formato: Radical.Nimere/Ano - Digitos)

(Caso nidv saiba o3 digitos verificadores, informe 99)

Ano: 2022
Identificador: 0
Titulo:

Unidade de Origem:
Cadastrado por:
Servidor de Assinatura:
Unidade de Destino:
Tipa: ® Todos Oficio Eletrénico Oficio Circular
Data de Cadastro: E a E
Todes os Oficios

Buscar || Cancelar

it Visualizar Oficic ": Oficio Detalhade ! : Despacho Anexado
.1 Visualizar Leituras  3{: Cancelar Oficio |: Exportar Oficio para .odt

Documento Protocolo Identificador Enviado Em Destino Lituras
23074.001874:2022.03 I 130172022  SUPERINTENDENCIA DE SERVICOS GERAIS (11.00.48.41 188X |[
Titulo: teste

C, 22022-REMORIA-ACE | Assunto do Oficio: ¥4 - PEDIDOS. OFERECIMENTOS E INFORMACOES DIVERSAS
Assunto Detalhado: Solictacdo de exclusio de acesso de senidores 305 processos @ documentos da Supenntendéncia de Serncos Gerars
Situagdo: ENVIADO

23074.0018822022-04 B 12012022 | S5G - GERENCIADE CONFORMIDADE (11.00.45.88 o) & [
Titulo: teste
L4, | /2022 - REITORIA-ACE | Assunto do Oficio: 95 - PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMACOES DIVERSAS

Assunto Detalnado: Sohtach Sk Rxciushe Sk BORIED S8 BENVSOMES JUS ProtSses & Joturmanics 0B GEnca de Confirmizace 23 S50

Situagdo: ENVIADO
230ra.130025202147 | I 23122021 | PRO-REITORIADE EXTENSAD (PROEX) (11.00.48) JOe X E
Titulo: teste

€, 722021 - REITORIA - ACE | Assunto do Oficio: —

“4, ou em seu nimero de documento para visualizar um oficio

Cligue no icone
listado. Para visualizar o oficio detalhado, cliqgue em __J . Caso deseje visualizar
a listagem de usuarios que realizaram a leitura de um determinado oficio,
clique noicone &.: Caso deseje cancelar um oficio listado, clique no icone X .
E recomendado fazer uma observacdo com os motivos do cancelamento do
oficio. E possivel exportar um determinado oficio para o formato .doc clicando

no icone * | ao seu lado.



5.6.2 Listar pendentes de recebimento

Esta funcionalidade possibilita visualizar a lista de recebimento dos oficios
enviados para o usuario, para sua unidade de lotagcao (de acordo com sua
permissao de acesso ao sistema) ou para os grupos de destinatarios dos quais
participa. Em geral, esta funcionalidade € utilizada apds a autenticacao de um
oficio para permitir que ele figue disponivel aos usuarios de destino.

PORTAL ADMINISTRATIVO > OFicios ELETRONICOS A RECEBER

Essa operagio permite a consulta de oficios eletrdnicos & receber. ou saja, oficios destinados a0 seu usudrio & que ainda ndo foram lides.

@ Novo Oficic.
Oficio recebido ha mais de 10 dia(s) e ainda ndo lide.
» Oficio Antigo.
y Oficie Lide.
Ej Cficio marcado para acompanhamente, permanetendo assim até a sua condlusiio cu até que seja desmarcade para acompanhaments.

Os Oficios pedem ser filtrados pelo seu némero e ano ou unidade de origem.

Buscar Oricio EreTréuico

Néimero/Ane: f2022
NO Protacals: 23074 |. fj2022 |- (Fermato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Casc niic saiba es digites verificadores, informe 99)
Identificador:
Unidade de origem:
Unidade de destino:
Tipe: ® Todos Oficio Eletrénico Oficio Circular
® Todos
Buscar || Cancalar

4z Visualizar Oficio ]: Oficio Detalhado ! : Despacho Anexado
;_: Visualizar Leituras £§: Marcar para acompanhamento ) Responder Oficio
f: Encaminhar Oficio !.: Oficio em Analise na Unidade
Decumento Protocolo Identificador Erviado Em
B52022 - PRA ZI0TA.047T4652022-52 202314681 2TI0S2022 - :,i '_J :, "f m

c  Titulo: teste
" Assunto do Oficio: 031 - GESTAO DE MATERIAIS - AQUISICAD E INCORPORACAD
Assunto Detalhado: Divulgagao da IRP n® 2572022,

642022 - PRA 23074.04758672022-07 202314649 T0SA022 - | =] ; "alle ]
Titulo: teste
™ Assunto do Oficio: 021 - GESTAO DE MATERIAIS = AQUISIGAO E INCORFORAGAD
Assunto Detalhado: Retificagdo da IRP n® 2172022
632022 - PRA 23074 047571/2022-24 202314645 T0s022 - :.i =] :, “alle |

Q Titulo: teste
* Assunto do Oficie: 031 - GESTAO DE MATERIAIS - AQUISIGAD E INCORPORACAD
Assunto Detalhado: Divulgagao da IRP n® 2472022,

Na tela acima, é possivel buscar por um oficio especifico, informe um dos
critérios de busca solicitado. Ressaltamos ainda que € possivel localizar um
oficio listado pelo sistema; € importante ressaltar que os oficios destacados em
vermelho no item "Oficio" sao aqueles que ainda nao foram lidos por nenhum
usuario da Instituicao.
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E importante destacar que os oficios sinalizados com o icone amarelo s&do
aqueles cuja leitura esta atrasada; os que estao apontados com o icone azul ja
foram lidos; os oficios sinalizados com o icone vermelho sao oficios antigos; e,
por fim, os que tém o icone em sua lateral cinza sao novos cadastrados.

A partir da lista de “Oficio”, & possivel visualizar um determinado oficio, marcar
um oficio para acompanhamento, visualizar os detalhes de um oficio,
visualizar as leituras ja realizadas para um oficio, bem como responder e/ou
encaminhar um oficio, conforme desejado.

5.6.3 Listar recebidos

Esta funcionalidade permite ao usuario consultar a lista de oficios recebidos
por ele no sistema da Instituicao, bem como realizar operacdes relacionadas
aos oficios, como Vvisualizar suas principais informacdes, recebé-los e
encaminha-los para outra unidade.

Buscar oE OFicios

Nimero/Ano: /o

N© Protocole: (23074 |. |0 /2022 |-|0 (Formato: Radical.NGmero/Anc - Digitos)
(Caso nio saiba os digites verificadores, informe 99)

Ano: 2022

Identificador: |0
Titulo:

Unidade de
Origem:
Unidade de
Destino:

Tipe: ® Todos Oficio Eletrénico Oficio Circular
Data de

Cadastro: O =

Data de

Enwio: E[ L El

Sitwagic: == SELECIONE -- %

Todos os Oficios

Buscar || Cancelar

4 Visualizar : Em Anilise para a Unidade ': Concluido para a Unidade
EJ: Marcar para acompanhamento  "): Oficio Detalhado ! : Despacho Anexado :e Leituras  #4: Alterar Situacdo
% Responder  %: Encaminhar |: Exportar Oficio para .odt
Documento Protocola Identificador Enviado Em Lido Em Situagio
23074.04TT4N2022-582 — 270572022 27082022 093020 RECESIDO y 5 B 8. | Y My

Titulo: teste

Assunto do Oficio: 031 - GESTAC DE MATERLAIS - AQUISICAD E INCCRPORACED

Assunto Detalhado: Dwulgacio da IRF n* 252022

O, 8572022 -PRA



Nessa tela, é possivel buscar por um oficio especifico através dos filtros, de
modo que, nha mesma tela, aparece uma lista de “Oficios Recebidos”; nessa
lista, é possivel:

» Visualizar Oficio pelo icone fq

« Marcar para Acompanhamento pelo icone &}

e Visualizar Oficio Detalhado pelo icone |

N

e Leituras, Alterar Situacao pelo icone .
« Responder pelo icone £
e Encaminhar Oficio pelo icone Y

« Exportar Oficio para .doc pelo icone *_|

5.6.4 Painel de oficios

Esta operacao permite verificar os oficios recebidos, enviados e redigidos pelo
usuario. Além disso, possibilita enviar, encaminhar, alterar e/ou remover
memorandos, entre outras funcgdes.



Ao selecionar a aba “Caixa de Entrada” sera permissivel verificar os oficios
eletrénicos recebidos.  Sendo possivel  visualizar, marcar para
acompanhamento, consultar os detalhes, as leituras, responder, encaminhar
e/ou finalizar qualquer um dos oficios listados.

aica de Enfrada Enviados Rascunhos

Ma listagem abaixa encontram-se os Oficios eletrdnicos destinados 20 seu usuario ou a sua unidade atual. Por favor, leia-os

@ Hovo Oficie ainda niio ido.
) Oficio recebido hi mais de 10 dia(s) e ainda nio lido
© Oficio antigo ndo lido.
2 Oficio ja lido
S'i Oficio marcado para acompanhamenio, permanecendo assim alé a sua conclusdo ou abé que seja desmarcade para acompanhamento.

C 42 Visualizar Oficio E?: Marcar para acompanhamento Lil: Oficio Detalhado ! : Despacho Anexado i}.: Visualizar Leituras
.: Oficio em Andlise na Unidade 1€} Responder Oficio  3: Encaminhar Oficio  ¥: Finalizar Oficio

Documenta Protocolo Wentificador Enviado em Titulo
230T4.047586/2022- = e
271052022 teste == L
) €, earz022 . PRA oz 1880 A%
Desting: NAD DEFINIDO
DOMOTEN | u— 271052022  teste TN

) O, 632022 - PRA
Desting: NAO DEFINIDO

Na aba “Enviados” sao listados todos os oficios enviados pelos usuarios e pela
unidade, sendo possivel visualizar o oficio, visualiza-lo detalhadamente,
visualizar leitura, cancelar e/ou exportar oficio.

Caixa de Enlrada Rastunhos

Abaivo, snconiram-se listados os Oficies cadastrados ou aulenticados pelo Seu usuario & que ja foram enviados a0 seu deslino. Permitindo os ssus cancelamenlos, assim como
acompanha-los. Também serdo mostrados os Oficios enviados pela sua unidade (apenas para chefes, vice-chefes, gerenies ou secreldnios da unidade)

Os Oficios destacados em vermelho ainda nio foram idos por nenhum usudric.

CL: visualizar Oficie  “|: Oficio Detalhade | : Despacho Anexade &: Visualizar Leituras
X: Cancelar Oficie j: Exportar Oficio para .odt
Documento Protocalo Igentificador Enviado Em Leituras
23074.0015742022-03 — 130172022 188X &
€}, 22022 - REITORIA - ACE  Titule: teste
Destino: SUPERINTENDENCIA DE SERVICOS GERAIS (11.00.46.41)
23074.00166272022-04 =] 1200172022 o S| B X [
C 4 12022 - REITORIA - ACE | Titulo: fesis
Desting: 556G - GEFIE'I‘.'CI:\ DE CONFORMIDADE (11.00 .45 66)
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Na aba “Rascunhos”, € possivel verificar os oficios que foram gravados no
sistema, porém nao foram enviados. Na lista, ainda podemos observar
algumas informacdes, como: Documento;, numero Identificador; Data;
Assunto; Destino e Situagdao do rascunho do memorando. Além disso, é
possivel visualizar, enviar, alterar e/ou cancelar qualgquer um dos oficios
relacionados em formato de rascunho.

Caca de Entrada Emvados

Abaxo. enconiram-se listades os Oficios eleirdnicos cadastrados que ainda ndo foram enviados pelo seu usuang. Permidingo a a‘arag.i-o. o cancelaments cu 0 envio desses Oficios
elatrénicos, assim coma. acompanha-ios

C4: Visualizar Oficic  ,: Alterar ¢ Enviar Oficic  J0: Cancelar Oficio (@) Enviar Oficio
Documents Protocolo Identificador Data Situagio
23074 04705202222 | 220082022 EMEDIGAD o XD
[ 4, | 1272022 - CEAR - DC Titulo: teste
Destine: PRO-REIMORIADE ASSISTENCIAE PROMOCAD AD ESTUDANTE (PRAPE) (11.00.83)
23074.04T004/2022-40 I 220082022 AGUARD. AUTEN. o ([ X|@
€}, 22022 - ACE - SGOE Lkl

Destine: PROCURADORIA JURIDICA (11.01.05) .
CC: REITORIA - COMISSA0 PERMANENTE DE AVALIAGAD (CPA) (11.01.40).

5.7 Gerenciar permissao de leitura na unidade

A aba “Gerenciar Permissao de Leitura de Oficios na Unidade” esta disponivel
apenas aos usuarios que possuem designacao de chefia. Sendo possivel
gerenciar os usuarios que poderdao ter acesso aos oficios da unidade, bem
como determinar o prazo de vigéncia desta permissao. Além disso, pode ser
feita a exclusao ou alteracao a qualquer tempo destas permissoes.

PoRTAL ADMINISTRATIVO > GERiNCiAR PreMissio of Liivuea of Of(icios NA UNIDADE

£33 cperallo permite o gerendlamaento das permisales de letura de Ofcoa eletrinicos enviados » sua unidade ou unidades fikas. Abalno, encontram-se latados os
Lot Qua L DOuem Fiid perminado

PraMissio o LerTuna oe Oricios
Unidade: #» ARQUIVO CENTRAL (11.00.02.01.01.04 e

Data e lncio

@
n®

Adiconar | Cancelar

ath b Térming

o ¢ ARerar Permischbo °J Excluir Permissdo

Usudreo Unssade Dota bnicso  Data Trming  Codastrada Em  Cadastrada Por
_ AROUAD CENTRAL (11,0002 01,0104 - N1
] ARGUNO CENTRAL (110002 01 01 04) - wozerr [N m—

- ARGUNO CENTRAL (110002 01 0104 N2 woxz [ o 9

ARGUNO CENTRAL (11,00 02 01 81.04) worzert [ 2@
Portal Adminkhtrativo




6 CONSULTAS/RELATORIO

6.1 Relatérios

Nesse topico apresentaremos as funcionalidades existentes na aba
“Consultas/Relatérios” e “Relatérios”, como apresentado na imagem a seguir:

# MépuLo pE ProTocoLo > o MESA VIRTUAL

Pr D D Oficios Arquiteg Administragaoc Procuradaoria I ConsultasRelatorios |
Capa do Processo I Relatdrios » I
MESA VIRTUAL ¢ RECEBIMENTO MNA UNIDADE b

Classificagdes de Documentos Restritos (Dados Pessoais) Consultas "

futRos Y[
Documentos com Atraso na Tramitacao
Movimentagio do Processo
Mostrar 25 v Proces g c %
Processos com Afraso na Tramitagao
Processo Processos Movimentados Enviado Em Matureza Situagio
Processos Movimentados por Tipo
Processos por Responsidvel
Processos por Tipo
Processos na Unidade
Processos Disponiveis para Destinago Final
Quantitativo de Processos por Tipo de Processo
Quantitativo de Processos por Classificacio Conarg
GQuantitativo de Despachos por Unidade/Usudrio
Quantitativo de Empréstimos
Tempo dos Processos na Unidade

Tempo Médio de Tramitagio

6.1.1 Capa de processo

Esta funcionalidade permite visualizar e imprimir a capa e a guia de
movimentacao de um determinado processo. Essa operacao permite a
visualizacdao de forma detalhada de processos. Para isto, busque pelo processo
desejado usando alguma das opc¢des de filtro.
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ConsuLTA DE PROCESSOD

) Processo: 23074 |.[0 /(2022 |-[0 | (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)

(Caso nio saiba o3 digites verificadores, informa 99)
[0 Cédigo de Barras: |

[ Origem do Processe:
[ Nimero Original:

O Ano:

) Tipe do Processo:

[0 Assunto do Processo:
[} Assunto Detalhado:
) Natureza do Processo:
[ Grau de Sigilo:

O unidade Origem:

[ Orgdo de Origem:

[ Periodo de Autuagio:
[ Periodo de Cadastro:
[ Situaglo:

0 Localizagio Fisica:
) Observagdo:

[ Instizuidor a Pensdo:
[} Usudrio de Cadastro:

® Interna O Extema

2022 v

|- SELECIONE --

v

|- SELECIONE --
== SELECIONE -- v

e

8-

8.l

[-- SELECIONE --

v]

INTERESSADOS WO PROCESSO

[ Interessado:
[} Tipo do Interessado:

[ Nome do Interessado:

[-- SELECIONE -- W |

Dapos pa MOVIMENTACAO

Movimentagio: @ Todas O Ukima Movimentaclo

[J Unidade de Origem:
[ Unidade de Destino:
[0 Orgio de Destino:
[} Responsavel:

[J Tramitado entre:

O Urgente:

Dapos po DocumENnTO

[J MNimero do Documento:

[ Aneo do Documento:
[ Documento (Espécie):
() Observagie:

8.l

)

O sim ® Ngo

l

2022 v

[~ SELECIONE -

W

I

O Assinante do Documento: |

OrcOES DE VISUALIZAGAD

[} Formato de Impressdo
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Apds inserir os dados do processo, basta clicar em “Buscar”; a tela sera
atualizada e aparecera uma lista de “Processos Encontrados”, conforme a tela
a seguir:

": Visualizar Requisigio +: Processo Detalhade *J: Desmarcar Acompanhamento ] : Marcar Acompanhamento . Visualizar Leituras  &5;

Gerar PDF Lt Visualizar Dados do Documento |: visualizar Documento
Processo Interessado(s) Origem Local Atual Leituras
I CBI-UFPS (11.00.02.01.01.07) 0 B |G 5|0 =
Ultima Movimentagio:
Crrigem: Destine: Situagde: ABERTO
Tipo do Processo: SOLICITAGAD
Assunto do Processo: 9085 - PEDIDOS. OFERECIMENTOS E INFORMACOES DIVERSAS

A, 23074.047991/2022-33 - -
Assunio Detalhado: SOLICITACAO PARA OFERECIMENTO DE ALCOOL EM GEL T0% FARAAPOIAR O CENTROS

DocuMeENTOS DO PROCESSO =]
- Data d S
Ordem Documento (Espécie) mm':m Matureza Situagio
(i} 1 DESPACHD 10082022  OSTENSIVO  ASSINADO ]
| CCHSA - LG (11.00.45.02.08) CCHEA - LC (11.00.45.02.08) 0 ] G, & L. =
Ultima Movimentagio:
Origem: CCHSA- LC (11.00.45.02.08) Destino: CCHSA- LSC (11.00.45.02.08) Situagdo: ATVO - A RECEBER

Tipo do Processo: SOUCITAGAD

P Assunto do Processo: 0493 - USO DE DEPENDENCIAS
23074.047990/2022-60 - - =
Asgunto Detalhado: AUTORIZACAD PARA CULTIVAR FORRAGEM EM AREA PERTENCENTE AD LABORATORIO DE SUINOCULTURA

DocumenToS Do PROCESSO =]
2 Data do -
Ordem Documento (Espécie) Dooumanto Matureza Situagio
[7] 1 SOLICITACAD 18002022 OSTENSIVO  ASSINADO

6.1.2 Documentos com atraso de tramitacao

Esta funcionalidade permite ao usuario emitir um relatério referente a lista de
documentos da unidade que se encontram em atraso em relacdao ao seu
tempo de tramitacao. Este relatdrio lista os documentos que, apds o
recebimento na unidade de destino mais atual, excederam o tempo esperado
de permanéncia nela.

Os documentos com atraso na tramitagcao sao aqueles que permanecem na
unidade de destino por um periodo superior a data de recebimento mais os
dias informados pelo usuario da unidade de origem como tempo esperado de
permanéncia.
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Tedes os Documentos com Atraso
Documanto (Espécie):

Assunto do Documento:

Unidade de Origem:

Unidade de Destinc Atual:

OpcOESs DE VISUALIZACAO
Ordenar por: ® Nimero de Protoccle Data do Documento Data de Cadastro

Ordenagdo: ® Crescente Decrescente

Cancelar

A tela acima aparecera onde o usuario pode buscar os processos através do
tipo, classificacao do Conarq, unidade de origem ou de destino atual, além de
poder mostrar todos os processos com atraso na unidade, apds preencher o(s)
dado(s) clique em “Gerar Relatério”.

Lembrando que nao sao listados processos para os quais nao foram definidos
o tempo esperado para permanéncia na unidade de destino da ultima
tramitacao, nem aqueles ainda nao recebidos.

6.1.3 Movimentacao do processo

Esta funcionalidade permite a visualizacao de um relatério contendo todas as
movimentacdes de um determinado processo da Instituicao.

Dapos po PROCESSO

Processo: *| 23074 |.|0 /l2022 |-|0 (Formato: Radical.NiUmero/Ano - Digitos)

{Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Preencha o espaco “Dados do Processo” informando: o ndmero, o ano e o
digito verificador do processo; apods isso, cliqgue em “Relatdério”. Uma nova tela
aparecera informando a movimentacao do processo.



6.1.4 Processo com atraso de tramitacao

Esse item permite emitir um relatério com a lista de processos que excederam
o tempo de permanéncia esperado na unidade de destino de sua Ultima
tramitacao. Os processos com atraso na tramitagao sao aqueles que
permanecem na unidade de destino por um periodo superior a data de
recebimento mais os dias informados pelo usuario da unidade de origem
como tempo esperado de permanéncia.

Todos os Documentos com Atraso
Documento (Espécie):

Assunto do Documento:

Unidade de Origem:

Unidade de Destino Atual:
OpcOES DE VISUALIZAGAO

Ordenar por: ® Nimero da Protocole Data do Documanto Data de Cadastro

Ordenagdo: @ Crescente Decrescente

Cancelar

A tela acima aparecera onde o usuario pode buscar os processos através do
tipo, classificacao do Conarq, unidade de origem ou de destino atual, além de
poder mostrar todos os processos com atraso na unidade; apds preencher o(s)
dado(s), clique em “Gerar Relatorio”.

Lembrando que nao sao listados processos para os quais nao foram definidos

o tempo esperado para permanéncia na unidade de destino da ultima
tramitacao, nem aqueles ainda nao recebidos.



6.1.5 Processos movimentados

Esta funcionalidade permite que o usuario realize a emissao de um relatdrio
(analitico ou sintético) contendo movimentos de envio ou recebimento de
processos de uma unidade em dado periodo.

Dapos Ppara CONSULTA

Tipo de Relatério: # Analitico '® Sintético
Periodo: * E a E
Tipe de Mevimantagdo: * ® gvio Recebimento Ambos

DETALHAMENTO

Unidade:

= UNIVER SIDADE FEDERAL DA PARAIBA (11.00)
4 () CONSELHOS SUPERIORES (11.00.02)

Tipo de Processo: TODOS OS5 TIPQS v
Assunto do Processo:
OpcOES DE VISUALIZACAO

Ordenar por: * @ Niomero de Protocolo Assunto Detalhade Data de Cadastro
Ordenacdo: * ® Crescente Decrescante

Gerar Relatéric || Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatério.

E necessario selecionar o “Tipo de Relatério”, “Periodo”, “Tipo de
movimentacao”, “Ordenar por” e “Ordenacao”; no item “Detalhamento”
informe a unidade, tipo de processo ou 0 assunto do processo que deseja
emitir o relatdrio. Apos preencher os dados, é so clicar em “Gerar Relatério”
gue uma nova tela exibird a quantidade de movimenta¢des de envio do

processo.
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6.1.6 Processos movimentados por tipo

Essa operacao permite gerar o relatério de movimentacdes de envio,
recebimento de processos ou ambas as op¢des, sendo necessario escolher o
periodo que deseja consultar. Além disso, também pode selecionar a
“Unidade” e/ou “Tipo de Processos”. Apds isso, cligue em “Gerar Relatorio” que
uma nova tela apresentara o relatorio de processos movimentados por tipo.

Dapos parA CONSULTA

Periode: *#|02/01/2015 [T5] a|20/06/2022 [T
Tipo de Movimentagio: * Envie Recebimente ® Ambes
DETALHAMENTO

11.00 UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA (11.00)

E'IIN UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA (11.00)

4 ) SUPERI NTENDENCIA DO HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURO WANDERLEY (11.00.43)

Unidade:

Tipo de Processo: | == SELECIONE -- w

# Campos de preenchimente obrigatdrio.



6.1.7 Processos por responsavel

Este relatério mostra o numero de processos existentes por responsavel nas
unidades, sendo necessario buscar pelo niumero do processo, unidade ou por
responsavel. Apos preencher os dados, cliqgue em “Gerar relatorio”.

6.1.8 Processos por tipo

Este relatdrio mostra o numero de processos existentes por tipo nas unidades,
sendo necessario preencher os dados solicitados, como demonstra a imagem
abaixo:

QuANTIDADE DE PROCESSOS POR TIPO

Unidade: #

=] UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA (11.00)
+ |_JCONSELHOS SUPERIORES (11.00.02)

Tipo do Processo: « TODOS QS TIPOS el

Pericdo: * G & E

#* Campos de preenchimento obrigatéria.



6.1.9 Processos ha unidade

Este relatério mostra o numero de processos existentes atualmente nas
unidades. Para ver com detalhes os processos de uma unidade, escolha o
relatério analitico. Para ver a quantidade de processos de todas as unidades,
escolha o relatdrio sintético. Preencha assim os dados solicitados na imagem
abaixo e clique em “Gerar Relatorio” que uma nova tela aparecera com as
informacdes.

QuANTIDADE DE PROCESS0S Na UNIDADE

Tipe de Relatério: # @ analitico Sinbético
Tipo de Processo: | TODOS OS5 TIPOS ~
Assunto de Processo:

Unidade: *|11.00.58

= ] UNIVER SIDADE FEDERAL DA PARAIBA (11.00)
4 [_JCONSELHOS SUPERIORES (11.00.02)

OPgOES DE VISUALIZAGCAD
Crdenar por: ® pNimero de Protocols Assunte Detalhado Data de Cadastro
Ordenagio: ® Crascente Decrescents
Formato: * @ HTML POF LS

Gerar Relatdrio | Cancelar

w Campos de presnchimanto obrigatdrio.

Portal Administrative

6.1.10 Processos disponiveis para destinagao final

Este relatodrio lista os processos que estao disponiveis para destinacao final
(eliminacao ou guarda permanente), baseando-se nos prazos de guarda
corrente e intermediario da sua classificacao Conarq, a partir da sua data de
autuacao.

Os prazos de guarda, corrente e intermediario, correspondem ao tempo, em

anos, CUjos processos devem permanecer no arquivo corrente e intermediario
respectivamente.



CoNsuLTA DE PROCESS0S DisPONIVEIS PARA DESTINACAO FINAL

Periodo para Destinagdo Final: *|06/02/2019 [ a |20/06/2022 [

FiLTROS ADICIONAIS

Classificacdio Conarg:

Unidade de Origem:
Orgdo de Origem:

Unidade da Destino
Atual:

Gerar Relatdric | Cancelar

Para consultar os processos que serao eliminados ou para guarda permanente
deve preencher obrigatoriamente o periodo de destinacao final, mas também
acrescentar os filtros disponiveis. Apds essa etapa € necessario clicar em “Gerar
Relatorio” e uma nova tela aparecera com os dados dos processos.

6.1.11 Quantitativo de processos por tipo de processo

Esta funcionalidade permite ao usuario emitir relatdério contendo a
quantidade de processos registrados no sistema, de acordo com o Tipo.

6.1.12 Quantitativo de processos por classificacao Conarq

Esta funcionalidade permite ao usuario emitir um relatério contendo a
qguantidade de processos registrados no sistema, de acordo com sua
classificacao do Conarq.

OFPCOES PARA O RELATORIO

Por Més: --SELECIONE-- ¥ | dg (2022 | 3 [--SELECIONE-- ¥ | dg [2022
® Por Ano: 2010 | a|2022
Por Periede:  |06/06/2019  |[F] a[20/08/2022 7]

OPCOES ADICIONAILS
Apenas Ativos
Apenas Arguivados
Apanas Cancelados

Buscar || Cancelar

CLASSIFICAGCOES COMARG

| Classificagio Conarg
ASESISTENCIA A SAUDE (INCLUSIVE PLANOS DE SAUDE)

COM GNUS PARA A INSTITUICAD AUTORIZAGAD DE AFASTAMENTO DIARIAS (INCLUSIVE COMPRA DE MOEDA ESTRANGEIRAJLISTA DE PARTICIPANTES (NO CASO
DE COMITIVAS E DELEGAGOES) PASSAGENS PASSAPORTES PRESTACOES DE CONTAS RELATORIOS DE VIAGEM RESERVAS DE HOTEL

COMPRA - MATERIAL PERMANENTE
CONCESSAD DE DIREITOS E VANTAGENS - LICENGAS
CONTAGEM E AVERBAGAC DE TEMPO DE SERVIGO

(<< <

ESTAGIOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTAGIO)
PROGRAMAS DE PESQUISA - PRODDSIC.ED
PROVIMENTO, MOVIMENTAGAOD E VACANCIA - AVALIAGAO DE DESEMPENHO - PROMOGAD E PROGRESSAD FUNCIONAL

REESTRUTURAGCOES E ALTERACOES SALARIAIS, ASCENSAD E PROGRESSAD FUNCIONAL, AVALIAGAD DE DESEMPENHO ENQUADRAMENTO, EQUIPARAGAD,
REAJUSTE E REPOSIGAD SALARIAL PROMOGOES

REGISTRO ESCOLAR - CANCELAMENTO DE MATRICULA: POR DESISTENCIA (VOLUNTARIA) OU POR JUBILAGAD (COMPULSORIA)
STRICTO SENSU - AVALIAGAO ACADEMICA - DOCUMENTAGAO ACADEMICA - EMISSAQ DE DIPLOMA -EXPEDIGAD
USO DE DEPENDENCIAS

Gerar Relatério Com Grifico || Gerar Ralatéric



No item “Opcdes para o relatdrio”, € necessario informar o periodo por més,
ano ou entre datas. Além de poder selecionar se deseja que sb aparecam 0s
processos ativos, arquivados e/ou cancelados. Apds preencher esses dados, o
usuario deve clicar em “Busca” e a tela sera atualizada mostrando quais sao as
classificacdes encontradas.

Selecione as “Classificacbes do CONARQ" que deseja e escolha se as
classificacdes devem ser visualizadas em relatdrio com grafico ou nao.

6.1.13 Quantitativo de despachos por unidade/usuarios

Esta funcionalidade permite gerar um relatério quantitativo dos despachos
emitidos por unidades ou usuarios do sistema. O sistema exibira a seguinte
pagina:

DAapos PARA CONSULTA

Unidade: *
Usuario:
Periodo: |21/06/2022 [ a [21/06/2022 (8

Gerar Relatério | Cancelar

# Campos de preenchimente obrigatério.

Apobs inserir os dados, clique em “Gerar Relatério”. A seguinte pagina sera
exibida, com a quantidade de despachos por usuario:

UniversioaDe FEDERAL DA ParaiBsa
SisTeMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E
CoNTRATOS

- ) EmiTioo Em 21/06/2022 08:29
Portal Administrative

RELATORIO QUANTITATIVOS DE DESPACHOS POR UNIDADE E USUARIO

Unidade: CCA - BIBLIOTECA SETORIAL (11.00.03.19}
Periodo: 05/06/2017 a 21/06/2022

Login |Usuirio Quantidade de Despachos|
L] 26

Total de Usuarios: 1 Total de Despachos: 26
SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo - 32167000 | R
( Voltar Copyright ® 2005-2022 - UFPB - treinamento_sipac-1.sipac-1 Imprimir
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6.1.14 Quantitativo de empréstimos

Esta funcionalidade permite consultar os quantitativos de empréstimos
realizados em sua unidade. Utilize o formulario abaixo para filtrar pelo periodo
de saida dos processos/documentos. O resultado pode ser agrupado por:

e Unidade: a listagem mostrara as unidades que mais solicitaram

empréstimos.

e Processo: a listagem mostrara o0s processos mais requisitados para
empréstimo.

e Documento: a listagem mostrara os documentos mais requisitados para

empréstimo.

FiLTros pE Busca

Pericdo de Saida: *|08/03/2023 a os/oz/zo2z  [H

Listar por: ® Unidade ) Processo ) Documento

Consultar || Cancelar

6.1.15 Tempo dos processos ha unidade

Esta funcionalidade permite que o usuario emita um relatério contendo o
tempo de permanéncia de processos em uma determinada unidade da
Instituicao.

A seguinte pagina sera exibida:

® Analitico Sintético

Cancelar || Continuar =>>

Para ver com detalhes os processos de uma unidade e o tempo em que eles
estao nessa unidade, escolha o relatdrio analitico. Para ver o tempo médio de
processo de todas as unidades, escolha o relatdrio sintético.
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Caso a escolha seja “Analitico”, a seguinte tela aparecera:

Tempro Dos PrRoOCESS0S HA UNIDADE

Pericdo: * [01/01/2019 |7 & [0a/0s/2022 [
Tipo do Processo: « | TODOS OS TIPOS e
Assunto do Processo: * |044.4 - ADMINISTRAGAO DA FROTA DE VEICULOS - CONTROLE DE USO
Unidade:

=] UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA {11.00)
4 |_JCONSELHOS SUPERIORES (11.00.02)

OPCOES DE VISUALIZAGAO
Ordenar por: ® MNimero de Protocolo Assunto Detalhade ' Data de Cadastro

Ordenagio: @ Crascente () Decrescente

Gerar Relatdrio || << Veltar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

Nesse caso, € obrigatério preencher os campos de “Periodo”, “Tipos do
Processo” e “Assunto do Processo”, apds inserir as informacdes, cligue em
“Gerar Relatorio”.
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O relatdrio sera exibido pelo sistema no seguinte formato:

Universtoaps FeosraL oA Paraina

S1sTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRAGAD E CONTRATOS

EmiTioe em 21/06/2022 08:57
Pairtal Administrativo

TEMPO DOS PROCESSOS

Pariodo: 01/01/201% & 01/06/2022

Tipo de Processo: TODOS OS5 TIPOS

Assunto do 020.022 - GESTAD DE PESSOAS - CRIAGAD, EXTINGAD, CLASSIFICAGAO, TRANSFORMAGAD E TRANSPOSIGAO DE CARGOS E DE
Processo: CARREIRAS-

| Pcoum[munto | Recebimento | Envio I Tcmnol
Unidade: PRG - SECRETARIA EXECUTIVA (11.01.10.18)

op 020.022 - GESTAO DE PESSOAS - CRIAGAO, EXTINGAD, CLASSIFICAGAD, 19/05/2022 | 19/05/2022 —
23074.044346/2022-90 12,NSFORMAGAD E TRANSPOSICAO DE CARGOS E DE CARREIRAS- 13:48 13:48 sissiess
Assunto Detalhado: teste
Unidade: PROCURADORIA JURIDICA (11.01.05)

_ag 020.022 - GESTAO DE PESSOAS - CRIAGAD, EXTINGAD, CLASSIFICAGAD, 13/05/2022 | 21/06/2022 . .
23074.041707/2022-48 10 L CEORMAGAC E TRANSPOSIGAD DE CARGOS E DE CARREIRAS- 11:42 ogi57 |0 Dias 21:14:33
Assunto Detalhado: teste
Unidade: PROGEP - SECAO DE CADASTRO E REGISTRO FUNCIONAL (SCRF) (11.00.58.04)

g 020.022 - GESTAO DE PESSOAS - CRIAGAD, EXTINGAQ, CLASSIFICAGAD, 12/05/2022 12/05/2022 -
23074.041707 /202248 103y e FORMACAO E TRANSPOSICAD DE CARGOS E DE CARREIRAS- 14:37 14:41 ]
Assunto Detalhado: teste
Unidade: PRO-REITORIA DE GRADUACAO (PRG) (11.00.48)

op 020.022 - GESTAO DE PESSOAS - CRIAGAC, EXTINGAO, CLASSIFICAGAD, 19/05/2022 | 27/05/2022 ) el
23074.044346/2022-90 1o, e 2oRMACAO E TRANSPOSICAD DE CARGOS E DE CARREIRAS- 15:20 11:39 FiOE st
Assunto Detalhado: teste

| £ voltar SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnclogia da Informagdo - 32167000 | Copyright § 2005-2022 - UFPE - Impeimir Q_,’]

treinaments_sipac-1.sipac-1

Caso a escolha seja “Sintético”, a seguinte tela aparecera:

TEMPO DOS PROCESS0S NA UNIDADE

Periodo: * [01/01/2019 [ a [30/06/2022 |[F]
Tipo do Processo: & [TODOS OS TIPOS

Assunto do Processo: # |

Gerar Relatéric || << Veoltar | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Apobs preencher as informacdes solicitadas, clique em “Gerar Relatdrio” e

aparecerao as informacdes da unidade, a quantidade de processos € o tempo

meédio de permanéncia.



Universioane FEDErAL DA Paraisa
SisTeMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E
CoONTRATOS

- i EmrTioo em 21/06/2022 09:07
Portal Administrativo

TemrPo MEDIO DOS PROCESSOS

Periodo: 01/01/2019 a 30/06/2022
Tipo de Processo: APOSENTADORIA

|Unidade IQulntidlde Tempo Hédiol

ACE - CGDS - DIVISAO DE PROTOCOLO E EXPEDICAO DE DOCUMENTOS
(11.00.46.85)

CCA - DEPARTAMENTO DE FITOTECNIA E CIENCIAS AMBIENTAIS
(11.01.23.03)

4 3246 Dias 22:51:08

=]

38 Dias 05:31:05

CCA - SETOR DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.36.01.10) 2 00:08:47
CCEN - DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA MOLECULAR (11.01.14.06) 4 23 Dias 16:01:34
CCEN - DEPARTAMENTO DE SISTEMATICA E ECOLOGIA (11.01.14.08) 2 09:08:51
CCEN - DIRECAC DE CENTRO (11.01.14.01) 4 01:46:17
CCHLA - DEPARTAMENTO DE CIENCIAS SOCIAIS (11.01.15.02) 1 35 Dias 16:48:22
f;::f;,:’;ggg?ammsuro DE LETRAS ESTRANGEIRAS E MODERNAS | —
CCHLA - DIRECAO DE CENTRO (11.01.15.57) 3 00:25:07
CCHLA - SETOR DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.15.57.08) 2| 177 Dias 08:41:41
CCHSA - COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.28.01.16) 3 62 Dias 12:32:39
CCHSA - DEPARTAMENTO DE CIENCIA ANIMAL (11.00.45.02) 1 01:01:20
CCHSA - DIRECAO DE CENTRO (11.01.38.01) 2| 23 Dias 12:30:02
CCJ - DIRECAO DE CENTRO (11.01.46.01) 1 12 Dias 20:56:03
CCM - DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTERNA (12.29.35.02) 2 00:36:31
CCM - DIRECAO DE CENTRO (11.01.47.01) 3 13:00:49
CCSA - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO (11.01.132.03) 1 S Dias 03:00:14
CCSA - DIRECAO DE CENTRO (11.01.13.01) 2 00:13:47
CCS - ASSESSORIA DE EXTENSAO (11.09.54.16} 1 00:04:12

6.1.16 Tempo médio de tramitacao

Esta funcionalidade permite a emissao de um relatdrio analitico ou sintético
contendo informacdes relacionadas ao tempo de vida de processos na
Instituicao, isto &, quanto tempo demorou a tramitagao dos processos até o
momento de sua conclusao.



Dapos PARA CONSULTA

Tipo de Relatdrio: * O Analiticco ® Sintético
Apenas Processos Arquivados: * ® sim O Nio
Pericdo de Cadastro: # E a E

Dapos OPCIONALS

[ unidade:

<~ UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA (11.00)
4 ) CONSELHOS SUPERIORES (11.00.02)

ABANDONO DE CARGO
ABONO DE FALTAS
ABONO DE PERMANENCIA

Oirec dap | |ACORDO DE COOPERAGAD )

— 1lpoce Frocessol | ACORDO DE COOPERACAO DE ESTAGIO
ACUMULAGAO DE CARGOS, EMPREGOS E FUNGOES
ADICIONAL DE INSALUBRIDADE
ADICIONAL DE INSALUBRIDADE E PERICULOSIDADE

FEIRAS. SM.éES- EXPOSICOES. MOSTRAS, FESTAS
LISTAS TELEFONICAS INTERMNAS
NORMAS E MANUAIS

SERVICOS DE COLETA, TRANSPORTE E ENTREGA DE CORRESPONDENCIA AGRUPADA - MA

[ ]ﬁlluﬂm do Processo: - h{:’io DE RESPOMNSABILIDADE SOCIAL.-
ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENCAQ. REPARD
ABONOC DE PERMANENCIA EM SERVICO
ABONC OU PROVENTO PROVISORIO
OPCOES DE VISUALIZAGCAO
Ordenar por: ® Nimero de Protocole ) Assunto Detalhade ) Data de Cadastro

Ordenacdo: ® Crascente () Decrescente

| Gerar Relatdric || Cancelar |
# Campos de preenchimenta obrigatério.

Informe os dados solicitados para ter acesso ao relatério e clique em “Gerar

Relatorio”.
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6.2 Consultas
6.2.1 Despachos pendentes de autenticacao

Esta funcionalidade permite que o usuario visualize uma lista contendo os
despachos de processos e documentos cadastrados no sistema da Instituicao
que sao associados a sua unidade de lotacao e estdao pendentes de
autenticacao. A operacao permite, ainda, que os dados do despacho sejam
visualizados, bem como que o despacho seja autenticado, alterado e/ou
removido, conforme desejado.

Para visualizar o despacho cadastrado para um determinado processo, clique
no icone “% ao seu lado. Se desejar autenticar um determinado despacho
listado, clique em . Uma nova janela serd exibida pelo sistema; insira sua
senha de acesso ao sistema e cligue em “Confirmar” para prosseguir com a
operacao. Clique no icone [ . ao lado de um determinado despacho para
alterar seus dados.

6.2.2 Documentos
6.2.1.1 Consulta Geral de Documentos

Esta funcionalidade permite que o usuario realize uma consulta por
documentos cadastrados no sistema da Instituicao, bem como visualize as
principais informacdes de um determinado documento, conforme desejado.



Para realizar a busca por um determinado documento, informe um ou mais
dos seguintes dados:

COoNSULTA DE DOCUMENTOS

1 erotocole: 23074 |. /2022 - | (Formate: Radical.Ndmero/Ano - Digites)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

| Cédigo de Barras:

() Origem: ® Interna O Externa
| ldentificador:

) MNémero:

[ Ano do Documento: 2022

| Assunto do Decumento:

| Tipo de Documento Detalhado:

[ Documaento (Espécie): = SELECIONE -- v
_| Unidade de Origem:

| Grglo Externo de Origem:

[ Periodo do Documento: G a E

[ pericdo do Cadastro: Eal @

O situagso: -~ SELECIONE -- v]
| Observagdo:

| Assinante do Documaento:
_| Todos os Documentos
Dapos pos INTERESSADOS
(] Interessado:
[ Tipo do Interessado: -~ SELECIONE -- ¥
() Mome do Interessado:
Dapos pa ULTiMa MOVIMENTACAOD
[J Urgente: ® sim O NEo
| Unidade de Origem:
| Orgdo Externo de Origem:
! Unidade de Destino:

() Orgdo Externc de Destino:

() Pariodo do Envie: Ea 5|
() Periodo do Recebimenta: e @
[} Recebido pelo Destino: ® sim O nNaEo

OPCOES DE VISUALIZACAOD

) Fermato de Impressioc

Buscar | Cancelar



Apds a inclusao dos dados, a tela sera atualizada e aparecerdao os

“Documentos Encontrados":

I 1z Visualizar ﬁocumniﬂl I‘ 4+ Exibir DthhcsI I&_ Visualizar Leituras I E: Visualizar lnhuuid&sl

Pratocole Igentificagor Nimero Ano Data de Cadastro Natureza Leituras
52 52 2001 120872022 14:33 OSTENSIVO [
Origem: CCSA - ASSESSORIA FINANCEIRA Destino Atual: ACE - CGDS - DIVISAC DE SISTEMAS DE GESTAO DE
(11.01.12.01.04) REGISTROS E DOCUMENTOS (11.00.48.77)
£ 23074.0478752022.57 Documento (Espécie): OFICIO Blalals
Assunto do Documento; 993 - AGRADECIMENTOS, CONVITES, FELICITAGOES. PESANES
Tipo de Documento Detalhado: tese
Observagio: —
1 2022 12082022 14:17 OSTENSIVO 0
Origem: ACE - CGDS - DIVISAC OE SISTEMAS DE Destin Atual: COSA - COMISSAD INTERNA DE BIOSSEGURANGA
GESTAO DE REGISTROS E DOCUMENTOS (11.00.48.77) | DO CCSA(11.00.52.08)
| 23074 0475742022-07 | Documento [Espiécie): ATA Bl ala|d
Assunto do Documento: 041.12 - COMPRA - BENS SEMOVENTES
Tipo de Documents Detalhado: teste
Observagio; -
= 1 2022 100872022 00:57 OSTENSIVO 1
Origem: CCS4 - ASSESSORIA DE EXTENSAO (11.00.52.08) Demjacnt S&&Eﬁ%&ﬂsﬂﬁfﬁs RS
A 3074 oarseannzas oo (Espécie): ATA ) (AP

Assunto do Documents: 081.012 - ..ONS'I?UuCJ\D DA COMISSAD PERMANENTE DE AUALU'-;AO DE DOCUMENTOS (CPAD) -
OPERA’IMLJZA.CAO oE REUNISES

Tipo de Documento Detalhado: thf

Caso queira visualizar um documento na integra, cligue em . Noicone € ou
no link correspondente ao numero de protocolo do documento, destacado
em azul, para visualizar seus detalhes, como apresentado na imagem abaixo:

PORTAL ADMINISTRATIVO > DOCUMENTO DETALHADO

Namero: 1
Protecolo: 23074.036778/2014-01
Interna
Documento (Espécie): FORMULARIO DE CONCESSAQ DE PASSAGEM
Natureza do Documento: OSTENSIVO
Identificador: ---

Origem:

Ano do Documento: ---

Assunto:

Tipo de Documento Detalhado:
Data do Decumento:

Unidade de Origem:

Data do Cadastro:
Observacdo:

Situacdo:

920 - CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS, SIMPOSIOS. ENCONTROS. CONVENC&ES.CICLOS DE PALESTRAS.

MESAS REDONDAS

SGUCI‘I’F\CEO DE PASSAGEM PARA PARTICIPAR DO 3B° ENCONTRO ANUAL DA ANPOCS
01/08/2014

CCHLA - DEPARTAMENTO DE CIENCIAS SOCIAIS (11.01.15.02)

01/01/159% 00:00

teste

ATIVO

INTERESSADOS DO DOCUMENTO

Identificador Tipo

2034937 Servidor

E-mail

Nome
TESTE

MOVIMENTACGES DO DOCUMENTO

Destino
CCHLA - DCS (11.01.15.02)

Tempo
Esperado

7 dia(s)

Enviado Por

Recebido Em Recebido Por

Enviado Em

01/08/2014 12:31 11/05/2017 14:06 Nao

ARQUIVOS ANEXADOS A0 DOCUMENTO

Nome
teste
teste

teste

Descrigdo
teste
teste

teste

\-"‘Ja Imprimir Comprovante

Urgente

LR
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Ao clicar em & uma nova tela abrira apresentando os usuarios que fizeram a
leitura do documento. Ja o icone Q—} apresentara a lista de interessados no
documento.

6.2.3 Processos
6.2.3.1 Processo detalhado

Esta funcionalidade possibilita que o usuario visualize, de forma detalhada, as
informacdes de um processo previamente cadastrado no sistema da
Instituicdo. Para isso, busque pelo processo desejado usando alguma das
opcodes de filtro como na imagem abaixo:

ConsSUuLTA DE DOCUMENTOS

Protocole: 23074 - /2022 - (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Caso nio saiba os digitos verificadores, informe 99)

Cédigo de Barras:

| Crigem: ® Interna Externa
Identificader:
Namero:

) Ano do Documanto: 2022

] Assunto do Documento:
Tipo de Documento Detalhade:
Documaento (Espécie): == SELECIONE -- W
Unidade de Origem:

Orgdo Externo de Origem:

Periodo do Documaento: [Ea |
Pericdo do Cadastro: [[a @

| Situagio: -- SELECIONE -- w
Observacdo:

Assinante do Documaento:
) Tedes os Documentos
Dapos pos INTERESSADOS
Interessade:
Tipo do Interessado: == SELECIONE -- ¥
] Neme do Interessade:
Dapos pa ULtima MOVIMENTACAO
Urgenta: ® gim HEL
Unidade de Origem:
| Orgdc Externc de Origam:
Unidade de Destino:

Orgdo Externo de Destino:

Pericdo do Envio: H a E
] Periodo do Recebimenteo: EE O
| Recebido pelo Destino: ® Sim MEo

OPCOES DE VISUALIZACAO
Formato de Impressio

Buscar || Cancelar
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Para prosseguir com a consulta, cliqgue em “Buscar”. A tela sera atualizada e
exibira os processos encontrados de acordo com os filtros inseridos. A partir da
lista de “Processos Encontrados” é possivel visualizar o documento na integra,
conferir os detalhes do documento, visualizar requisicao, visualizar processo
detalhado, marcar ou desmarcar processo para acompanhamento, visualizar
as leituras do processo e gerar processo em formato .pdf.

i visualizar Requisigic '+:Processo Detalhade ©J: Desmarcar Acompanhamento ] ©J: Marcar Acompanhamento ;L: Visualizar Leituras -,-'j-
Gerar PDF .1 Visualizar Dados do Documento | Visualizar Documento
Processo Interessadois) Crigem Local Atual Leituras
I CB-UFPB (11.00.02.01.01.07) 0 B G g8 =
Ultima Movimentagio:
Origem: Destino: Situagdo: ABERTO

Tipo do Processo: SCUICITAGAD
Assunto do Processo. #95 - PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMAGOES DIVERSAS

A 23074.0479912022-33 - -
Assunto Detalhado: SOLICITACAD PARA OFERECIMENTO DE ALCOOL EM GEL TO% PARA APOIAR OF CENTROS

DocumENTOS DO PROCESSO o]
Ordem Documento (Espécie) platade  MNatwreza  Situsgho
1] 1 DESPACHO 19082022  OSTENSIVO  ASSINADO 1] L
| CCHSA - LC (11.00.45.02.08) CCHESA- LT (11.00.45.02.08) 0 BG g0
Ultima Movimentagic:
Origem: CCHSA-LC (11.00.45.02.08) Destino: CCHSA - LSC (11.00.45.02.08) Situagio: ATIVD - ARECEBER

Tipo do Processo: SOLICITAGAD

: Assunto do Processo: 048.3 - USO DE DEPENDENCIAS
. 23074.047990/202260 i : . -
Assunto Detalhado: AUTORIZAGAD PARA CULTIVAR FORRAGEM EM AREA PERTENCENTE AD LABORATORIO DE SUINGCULTURA

DocumenTOs DO PROCESSO B
Ordem Documents (Espécie] e e Natureza Situagdo
1] 1 SOUCITACAD 18082022  OSTENSIWO  ASSINADO 3]

6.2.3.2 Processos por documento

Essa operacao permite ao usuario consultar detalhes de um determinado
processo da Instituicao, a partir dos documentos que o constituem. Para isso,
deve buscar o documento utilizando um ou mais critérios como apresentado
Nna imagem a seguir:

Dapos po DocuMENTO
[

Nimere do Documanto:
Ano do Decumento:

Unidade de Origem: 11.00.46.37 | |SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA (11.00.46.27)

< (-JUNIVER SIDADE FEDERAL DA PARAIBA (11.00)
4 ) CONSELHOS SUPERIORES (11.00.02)
E-: AUDITORIA INTERNA (11.00.38)
-4 REITORIA {11.00.45)
4 ] AGENCIA UFPE DE COOPERAGAD INTERNACIONAL (11.00.45.3(
4 ] AGENCIA UFPB DE INOVAGAO TECNOLOGICA (INOVA UFPB) (1°
4 || BIBLIOTECA CENTRAL [11.00.42)
4 (] CENTRO DE BIOTECNOLOGIA (11.01.44)
4 () CENTRO DE CIENCIAS AGRARIAS (CCA) (11.00.44)

L AL P s AT AR S e as e SR A T pas AR

1 ¥

-

Deocumento (Espécie): -- SELECIONE -- w
Urgente: ® zim His
Assunte do Documaente:

Observacdes do Decumente:

Buscar || Cancelar
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Apds preencher os campos, deve-se clicar em “Buscar”; assim, a tela sera
atualizada e uma lista de processos sera apresentada de acordo com os
critérios inseridos na busca.

41 Processo Detalhado
Processo Data de Cadastro Chrigem Status
QU1 PRA - GESTAQ DE CONTRATOS (11.00.47.05) ATIVO [}
Tipo do Processo: PAGAMENTO
2307404752 12022-55 Assunto do Processo: NAQ DEFINIDOD
Assunto Detalhado: teste
DoCUMENTOS DO PROCESSO 7]
AN ] AUDITORIA INTERMA (11.00.38) ATIVO L %]
Tipo do Processo: AUDITORIA
27074.0468452022.32  Assunto do Processo: 003.1 - CONTROLE E FISCALIZACAD DA GESTAD PUBLICA - CONTROLE INTERNC. AUDITORLA INTERNA
Assunto Detalhado: teste
DocuMENTOS DO PROCESSO (]
OV AUDITORLA INTERMA (11.00.28) ATIVO |1
Tipe do Processo: SOLICITAGAD
23074.0463042022-89 | Assunto do Processo: 020.021 - GESTAD DE PESSOAS - PLAMEJAMENTO DA FORGA DE TRASALHO. PREVISAD DE PESSOAL
Assunto Detalhado: teste
DocuMENTOS DO PROCESSO (]
WG] AUDITORIA INTERNA (11.00.38) ATIVO 4
Tipo do Processo: LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE
Assunto do Processo: 023.3 - CONCESSAD DE DIREITOS E VANTAGENS - LICENCAS
Assunto Detalhado: teste

DocuMENTOS DO PROCESSO 5]
23074.04501TV2022-1 Ordem  Documento (Espécie) Data Matureza Situagio
1 REQUERIMENTO 200052022 RESTRITO ASSINADD
2 RESULTADO 18052022 RESTRITO ASSINADD
3 ATESTADO 2000582022 RESTRITO ASSINADD
4 EMAIL aTinsR022 RESTRITO a—.SEh:E:'O

Para ter acesso aos documentos inseridos no processo deve-se clicar em # |
para visualizar o documentos na integra clique em =) , para ter acesso aos
dados de um determinado documento listado clique em 1 e, ao clicar no
icone“4 ou no link correspondente ao processo, o sistema direciona para uma
tela com os “Dados Gerais do Processo”.

6.2.3.3 Processo por interessado

Esta funcionalidade permite ao usuario efetuar a consulta de processos
através do interessado. O usuario podera buscar pelo “ldentificador” ou o
“Nome do Interessado” e selecionar, dentre as opc¢des apresentadas no
sistema, “Tipo do Processo”.Em seguida, clique em “Buscar”.

Dapos Do INTERESSADO

Identificador:

® Noma:
Tipo do Processc: == SELECIONE -- e
Assunte de Processe!

Buscar || Cancalar
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6.2.3.4 Solicitagdes de cancelamento do processo

Esta funcionalidade tem a finalidade de solicitar o cancelamento do registro
de um determinado processo cadastrado no sistema da Institui¢cao.

Para buscar por um processo especifico, informe o “NUumero do Processo”, o
Nnumero do seu “Codigo de Barras” ou, se preferir visualizar todos os processos
localizados em sua unidade de lotacao, selecione a op¢ao “Todos os Processos

na Unidade”.

Para solicitar o cancelamento de um determinado processo listado, clique no
icone @ na lateral do processo que almeja cancelar.

Informe a “Justificativa” para o cancelamento do processo selecionado e, em
seguida, cligue em “Solicitar” e clique em “OK".

6.2.4 Oficios
6.2.4.1 Meus oficios

Esta funcionalidade permite que o usuario acompanhe os oficios que
cadastrou, encaminhou e/ou autenticou previamente utilizando o sistema. E
importante destacar que somente CHEFE, VICE-CHEFE e SECRETARIO(A) da
Instituicdo podem visualizar - além dos oficios cadastrados, encaminhados
e/ou autenticados por si - todos os outros oficios originarios da sua unidade.

Buscar pE OrFicios

HNameroAna: fl2022

e Protocolo: 23074 |.|0 §|2023 =@ (Fermate: Radical.Nimero/Ane - Digites)
[{Case nic saiba os digitos verificadores, informe 99)

AR 2022

Identificador: 1]

Titulo:

Unidade de

g

Cadastrado por:

Servidor de
Assinatura:

Unidace ce
Destino:

Tiga: *® Todes Oficlo Elutrénico Ofiche Circular

Data da G 5

Cadastra:
Situacion == SELECIONE == W
Todos os Oficics
Buscar || Cancalar

+i Visualizar Officia |: Oficio Detalhadae ; Visualizar Leituras : Exportar Oficio para .odt
Documentc Protecolo ldentificador Enviade Em SetudGa Leituras
23074 D4TERSD022-22 E— TH0I022 EM EDICAD o8 |2

Titulo:  teste
L4, 127022 - CEAR - DT Assunto do Oficio: -—
Assunto Detalhado: -
Desing: PRO-REMORIA DE ASSISTENCIA E PROMOCAD AC ESTUDANTE (PRAPE) (11.00.83
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E interessante ressaltar que, nos campos “Unidade de Origem”, “Cadastrado

n ou

por”, “Servidor de Assinatura” e “Unidade de Destino”, ao digitar os primeiros
caracteres da informacao desejada, o sistema exibira uma lista com os
possiveis resultados. Clique na opg¢ao desejada para seleciona-la.

A partir da lista de oficios encontrados, é possivel visualizar os oficios
cadastrados, visualizar os oficios em detalhes, visualizar as leituras do oficio ja
realizadas e exportar o memorando para formato .doc.

6.2.4.2 Oficios recebidos

Esta funcionalidade permite que o usuario visualize a lista dos oficios cujo
recebimento registrou no sistema da Instituicao, bem como realize operacdes
relacionadas a um determinado oficio, como visualizd-lo em detalhes, alterar
sua situacao, respondé-lo, encaminha-lo ou exporta-lo para arquivo .doc.

Nimero/Ano: flo

MO Protocalo: (23074 . |0 {2022 -0 (Fermate: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Cazo nie saiba oz digitos verificadores, informe 99)

AnGi 2022

Identificador: 0

Titula:

Unidade de
Crigem:
Unidade de
Destino:

Tipo: o Todos Oficio Eletrénico Oficia Circular
Data de
Cadastro: @» O
Data de
@, 03
Situagiic: -~ SELECIONE -- ¥
Todes os Oficios

Buscar || Cancelar

it Visualizar : Em Anilise para a Unidade : Concluido para a Unidade
£ |T: Marcar para acompanhamento _: oficic Detalhado ! : Despacheo Anexado :. Leituras 'k Alterar Situagio
: Responder : Encaminhar |: Exportar Oficio para .odt

Documento Protocolo Identificador Enviado Em Lido Em Situagdo
23074.04TT 40202252 I 27082022 27082022 003020 RECEBIDO L =T
Titulo: teste
Assunto do Oficio: 031 - GESTAD DE MATERIAIS - AQUISICAD E INCORPORAGAD
Assunto Detalhado: Divuigacio da IRP n® 252022

. +, 6572022 - PRA

A partir da lista de “Oficios Recebidos”, é possivel visualizar um oficio, marca-lo
para acompanhamento, visualizar os dados do oficio em detalhes, visualizar as
leituras do oficio realizadas anteriormente, alterar a situagao do oficio,
respondé-lo, encaminha-lo para outra unidade da Instituicdo e/ou exporta-lo
para arquivo .doc, conforme desejado.
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