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Mesa Virtual

Ao acessar o0 moédulo PROTOCOLO do SIPAC, uma nova interface para o
modulo de protocolo - SIPAC, chamada "MESA VIRTUAL" esta disponivel para
acesso.

Trata-se de uma ferramenta elaborada para uma melhor gestao dos processos
eletronicos de tramitacdo exclusivamente digital e que esta pronta para uso
desde da atualizacao de agosto de 2018.

As operacoes cotidianas antes realizadas em processos fisicos encontram-se
aptas para serem realizadas eletronicamente na interface Mesa Virtual,
conferindo uma nova dinamica aos processos administrativos da
Universidade, trazendo mais agilidade, economia de recursos e transparéncia
nas acoes.

E por essa razdo que a interface Mesa Virtual se tornar um marco de
melhorias alinhado a modernizacdao do Servico Pudblico, trazendo a
possibilidade da implantacao dos processos eletronicos conforme
determinacao legal.

Vamos juntos, com a implantacao da Mesa Virtual na UFRA, entrar nessa nova
dinamica e utiliza-la ao maximo para solucdes de processos e procedimentos
dentro da vida cotidiana universitaria.

Trata-se de uma ferramenta elaborada para uma melhor gestao dos processos
eletronicos de tramitacdao exclusivamente digital e que estad pronta para uso
desde da atualizacao de agosto de 2018.

As operacdes cotidianas antes realizadas em processos fisicos encontram-se
aptas para serem realizadas eletronicamente na interface Mesa Virtual,
conferindo uma nova dinamica aos processos administrativos da
Universidade, trazendo mais agilidade, economia de recursos e transparéncia
nas acgoes.

E por essa razdo que a interface Mesa Virtual se tornar um marco de
melhorias alinhado a modernizacao do Servico Publico, trazendo a
possibilidade da implantacao dos processos eletrbnicos conforme
determinacao legal.

Vamos juntos, com a implantacao da Mesa Virtual na UFRA, entrar nessa nova
dinamica e utilizd-la ao maximo para solucdes de processos e procedimentos
dentro da vida cotidiana universitaria.



Importante: A partir de 9 de outubro de 2018, os processos
administrativos no ambito das instituicdes publicas federais deverao tramitar
na forma, eletrénica, em atendimento ao disposto no Decreto Federal n2
8.539/2015, art. 22 § 2¢.



1.1 Caminho para Acesso a Mesa Virtual

Acessar o SIPAC > Madulos > Protocolo. Ver figura 1:

[T o ufra.edu.br, |5 T = @ 97
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Figura 1: Tela do SIPAC, acessar Médulo Protocolo.

Ao clicar no icone Protocolo, a Interface de acesso a Mesa Virtual é
mostrada, ver figura 2. Para acessar a Mesa Virtual, clique no icone Mesa

virtual como indicado na figura 2:

UFRA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos L [TC YU LRV --- MUDAR. DE SISTEMA --- m
GEORGE HAMILTON BARBOSA FERNA... Orcamento: 2019 g Médulos f;p Caixa Postal “, Abrir Chamado
a} STIC - DIVISAO DE SISTEMA DE INFORMAGAO (15.06.45.16) =2 Portal Admin. ? Alterar senha ’ Mesa Virtual

MobuLo pe S1sT. DE PROTOCOLOS
’_________________“

Mesa Virtual 1 Menu
| Trabalhe com seus processos e documentos 1 i Menu de protocolo com acesso a lista de

organizados em gavetas e pastas. 1 =/ funcionalidades disponiveis no médulo.

\-----------------’

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo - (91) 3210-5208 | Copyright & 2005-2019 - UFRN - sipacl.sipacl - v4.43.26

Figura 2: interface de acesso a Mesa Virtual.



Em sequida, serd aberta a pagina abaixo contendo a tela inicial da Mesa
Virtual:

&« > 3@ o @ https:/fhsipac.ufra.edu.brfsipac/protocolo/mesa_virtual/lista.jsf B -9
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Figura 3: Tela principal da Mesa Virtual

Conforme mostrado na figura 3, no canto superior direito da interface
Mesa Virtual, temos caixa de filtros dos processos/documentos, neste,
encontramos uma lista de opcbes para filtragem dos processos ou

documentos existentes na Mesa, de acordo com a unidade do usuario.

A pagina inicial da Mesa Virtual é mostra na figura 3, ja traz,
automaticamente, a opcao de filtro 4.1 “PROCESSOS PENDENTES DE
RECEBIMENTO NA UNIDADE"”. O uso desses filtros sao de grande importancia

para utilizacao do médulo de Protocolo.

Vemos ainda na mesma tela acima, no canto esquerdo, por default vem
marcado, 4.2 “PROCESSO ELETRONICO” e para visualizar os processos

(eletronicos ou nao eletronicos), basta desmarcar esse filtro.

Na figura 4, ao clicar no filtro, sera exibida um lista de filtros
organizadas nas categorias: Processos, Documentos, assinatura de

documentos e consulta geral de processos



UFRA - HOMOLOGA-SIPAC

(GEORGE HAMILTON BARBOSA FERNA...

Orgamento: 2019 @ Médulos ¢ cx. postal ) % Abrir Chamado
‘STIC - SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA ... (11.01.18) =G Portal Admin. 9 Atterar senha W Mesa virtual
# M6puLo DE PROTOCOLO > &J MESA VIRTUAL

Processos  Documentos  Despachos Arquivo
PROCESSOS

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE
PROCESSOS NA UNIDADE
PROCESSOS CRIADOS PELA UNIDADE
PROCESSOS ARQUIVADOS NA UNIDADE
CIENCIA EM PROCESSOS
DOCUMENTOS AVULSOS

DE NA UNIDADE
DOCUMENTOS NA UNIDADE
DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE
0 Itans Seleclonados DOCUMENTOS ARQUIVADOS NA UNIDADE
OUTROS
Enviado por Enviac ASSINATURA DE DOCUMENTOS

'CONSULTA GERAL DE PROCESSOS
23084.008790/2019-11 /1, DSIT (15.06.45.17) 09/04/2019 OSTENSIVO © ATIVO
oFfcio

Processo

Figura 4: Filtros disponibilizados na Mesa Virtual



Conceitos Iniciais

Tipos de filtros existentes na Mesa Virtual:

@Processos pendentes de recebimento: reline os processos que ainda nao
foram recebidos pela unidade do usuario logado.

@Processos abertos na unidades: reune a lista de processos abertos na
unidade e que ainda nao tramitou. Opcao que possibilita ainda ser alterado o
conteddo dos processos (insercao de documentos, interessados, assinaturas
etc.)

@®Processos na unidade: reline os processos recebidos, Isto &, a lista de
processos com confirmacdo de recebimento e que ja podem ser trabalhados
dentro da unidade.

Essa Ultima categoria oferece uma variedade de opcdes para se trabalhar.
Veja:

https://hsipac.ufra.edu.br/sipac/protocolo/mesa_virtual/lista.jsf ¥ in @ 3 &

MESA VIRTUAL PROCESSOS NA UNIDADE j

& Topos j & TODOS DA UNIDADE

> Topos 1 Filtros:
Mostrar 25 ijcessos 0 Itens Selecionados v | B @ @ & e DB

Processo Equipe Prazo Natureza situacéo

23084.009045/2019-81 — INDEFINIDO ~  _OCSTENCIVO & ATI\/ [a}

OFICIO Processo 23084.009045/2019-81

M) Retirada de Documento

[@ ocorréncia de Processos

@ Arquivar Processo

¥\ Diligencia

[ Enviar Processo

1 -1 de 1 Processos Primeira  Anterior Préxima  Oltima

Figura 5: Area de trabalhado com filtro processos na unidade.

® Processos criados pela unidade: relne tudo que a unidade ja criou na
histéria, inclusive os processos fisicos ou eletrbnicos, estejam eles em
tramitacao ou ja arquivados.



® Processos arquivados pela unidade: relne os processos arquivados
pela unidade.

® Ciéncia em processos: categoriza 0s processos nos quais foram
solicitados a ciéncia de outros interessados no decorrer da sua tramitacao. Ao
abrir essa secao, 0s processos estao separados por “pendentes de ciéncia”,
“ciéncia ja declarada” e “ciéncia solicitada”.

® Documentos avulsos: reline os documentos em geral que sao adicionados
a Mesa Virtual. Esses documentos podem ser usados posteriormente para
instrucao em processos administrativos, para tramitacao entre unidades ou
ainda para seu arquivamento.
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Abertura de Processos

Vamos iniciar essa etapa explorando primeiro menu da Mesa Virtual:

€ c @

ac.ufra.edu.br/sip:

B8

UFRA - HOMOLOGA-SIPAC - HOMOLOGAGAO-Sistema Integrado de Patr nio, Administracdo e Contratos

GEORGE HAMILTON BARBOSA FERNA...

Orcamento: 2019 @ Médulos b cx. postal (1) %, Abrir Chamado
0 STIC - SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA ... (11.01.18)

# M6pULO DE PROTOCOLO > &J MESA VIRTUAL

Processos Document tos. Despachos Arquivo
Abrir Proce:
PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE j
Cadastrar Py
Cadastrar Py Antige

Autuar Processo

Alterar Responséveis

Alterar Processo
0 Itens Selecionados c @ @ %
Cancelamento
Diligancia Enviado por Enviado Em Natureza Situagdo
ERIOlde Bloceasg) > DSIT (15.06.45.17) 09/04/2019 OSTENSIVO ® ATIVO =

Juntada de Processos
Movimentagdo »

Ocorré

Processos Sigilosos

Retirada de Pegas »
Registrar Dados do Processo

Etiquetas Protocoladoras »

Etiquetas para Capas

Ferramenta para Cédigo de Barras

Figura 6: Area de trabalho com filho processos pendentes de recebimento

Opcoes mais usadas:

@® Abrir processos: opcao que permite iniciar a abertura de processos
podendo ser realizada por partes (dados iniciais, interessados, tramitacao,
etc.), sendo possivel parar e retomar posteriormente, permanecendo com o
Situacao “ABERTO”, até que ocorra a tramitacao (envio), conforme tela
abaixo:
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uallistajsf 8

<« cC ® https://hsipac.ufra.edu.br/sip

UFRA - HOMOLOGA-SIPAC - HOMOLOGAGAO-Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos

GEORGE HAMILTON BARBOSA FERNA... Orgamento: 2019
STIC - SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA ... (11.01.18)

@ Modulos %, Abrir Chamado

=3 Portal Admin.  Alterar senha W Mesa virtual

# MODULO DE PROTOCOLO > & MESA VIRTUAL

Processos. Documentos  Despachos Arquivo

MESA VIRTUAL PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE j
[ Topos j -] TODOS DA UNIDADE j
& ToDOS 1 Filtros:

Mostrar 25 j Processos 0 Itens Selecionados c & 3

Processo Aberto por Cadastrado Em Natureza Situagéio
23084.004477/2019-03 / 11/02/2019 OSTENSIVO ABERTO =
DESIGNAGAO S

Figura 7: Processo aberto na unidade

® Cadastrar Processo: Opcao que permite realizar a abertura de processos
sendo obrigatdéria a conclusdo destas etapas até a primeira tramitacao.

Ao clicar nas opcgdes de Cadastrar Processo, uma nova tela sera aberta para
adicionar informacdes iniciais do processo:
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UFRA - HOMOLOGA-SIPAC - HOMOLOGACAO-Sistema Integrado de Patrim@nio, Aithdadstraedwedesrinncs 29 LU ekl

GEORGE HAMILTON BARBOSA FERNA... Orgamento: 2019  § Médulos ¢l cx. Postal i) %, Abrir Chamado

(9 STIC - SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA ... (11.01.18) = Portal Admin. € Alterar senha 4 Mesa virtual
i

SIST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > DADOS GERAIS DO PROCESSO

o

Dados Gerais

Nesse passo devem ser informados os dados gerais do processo. Primeiramente, escolha o tipo de cadastro de processo de acordo com a sua origem:

« Processo Interno: Novo processo que serd protocolado e sua numeracdo gerada pelo sistema;
» Processo Externo: Processo ja protocolado na origem e que ja apresenta uma numeragdo. Nesse caso, devem ser informados no cadastro a numeragao
original, o 6rgdo externo de origem e a data de autuagéo original.

Caso deseje acrescentar mais alguma informac&o, preencha o espago relativo 8 Observagéo.

4t Consultar Orgao Externo

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * @ Processo Interno Processo Externo

Tipo do Processo: # OFICIO
Processo eletrénico: * @ Sim Néo E]

., Todo o conteddo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas

tramitagBes serdo feitas em meio eletrdnico pelo HOMOLOGA-SIPAC.

assunto do oficio

Assunto Detalhado: *

(900 caracteres/17 digitados)

Natureza do Processo: # | OSTENSIVO ;l

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e ficara disponivel

para consulta na area publica do sistema.

Observagdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Local no Arquivo:

Cancelar | Continuar >>
# Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo

Figura 8 : Tela inicial de cadastro do processo.

Apés finalizar a primeira etapa de cadastrar o processo, é possivel continuar o
trabalho nele por meio da Adicao de Documentos.

Importante: Na atualizacdo do SIPAC, ocorrida em (01/05/2019), a
funcionalidade “Cadastrar Despacho” foi retirada da Aba Processos dentro do
Menu Protocolo, bem como da funcionalidade “Registrar Envio”, passando a
tratar esse tipo de documento, para fins de adicao de um novo documento, da
mesma forma como 0s demais documentos sao inseridos, caminho unificado,
utilizado a operar Aba Processos-> “Adicionar Novos Documentos”. Ademais,
podemos informar que os despachos automaticos, permaneceram nas
operacoes de juntadas e retiradas de processos.

Essa modificacao, se justifica pelo fato de restringir fluxos diferentes para
mesma operacao (“Cadastrar despacho”). Esses diferentes fluxos, conferiam
ao sistema comportamentos distintos dependendo de qual caminho era
seguido, inclusive é possivel, novamente, reeditar despachos cadastrados
desde que o documento conste com o status de “pendente de assinatura”,
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possibilidade essa que nao era possivel na funcionalidade que foi retirada na
atual versao do SIPAC.

Na etapa da inclusao de documento, o usuario precisa informar as
informacodes do documento, conforme tela abaixo:

S1ST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR DOCUMENTOS
(i ] * =]
Dados Gerais Dados Judiciais Documen tos

Neste passo devem ser informados os documentos que formalizam o processo (Memorando, Oficio, Requerimento, etc).

O sistema s6 permite anexar documentos com formatos de arquives pelo ePING - de Interoper de Governo Eletrénico.

INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: * FORMULARIO

Natureza do Documento: # | OSTENSIVO >

Todos os documentos ostensivos do processo ficardo dispeniveis para consulta na area publica do sistema
ntos

que contiverem informacdes pessoais (CPF, RG, dados bancarios, endereco...) devem ser

v

Docum:
cadastrad mo RESTRITO.

assunto do formulario

Assunto Detalhado:
(1000 caracteres/21 digitados)
Observacdes:

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

ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

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

O B 7 Us — L x X A-H-5 == - E- == 6

“ X e B S Q PR MO - =

Formatos ~ Paragrafo  ~ Fonte ~ Tamanho ~  Palavras R

las ~  Referéncias ~

texto do documento formulario aqui.|

Palavras: 4 _

Adicionar Documen to

Figura 9 : Tela cadastro/edicdo/assinatura(s) de documento(s).

O usuario, pode optar pela adicao/assinatura direta de documento(s) (editor
de texto nativo da mesa virtual - Protocolo/SIPAC) ou anexar/assinatura
documento(s) digitais (obedecidos os formatos permitido - ePING - Padrdes de
Interoperabilidade de Governo Eletronico). Caso opte pela escrita do documento(s),
sera habilitada o editor de texto com recursos de edicao, dos quais
destacamos a possibilidade de fazer referéncia a documento(s) no processo,
processo ou documento avulso.

Para fazer referéncia a um documento(s) ja inseridos ao processo, basta
utilizar a funcionalidade “REFERENCIAS”, conforme tela abaixo e inserir no
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http://www.governoeletronico.gov.br/eping
http://www.governoeletronico.gov.br/eping

documento as referencias aos documentos, podendo ainda, indicar pagina do

documento que se faz referéncia quando por pdf.

UDAR DE SISTEMA -

UFRA - HOMOLOGA-SIPAC HOMOLOGAGAQ-Sistema Integrado de Patrimbniomimmcsils

GEORGE HAMILTON BARBOSA FERNA... Orgamento: 2019 (@l Médulos ¢b cx. Postal (1) %, Abrir Chamado

H:'ST[C - SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA ... (11.01.18) =G Portal Admin. 9 Alterar senha 'E- Mesa Virtual
&

S1ST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR DOCUMENTOS

(i) " =

Dados Gerais Dados

Neste passo devern ser informados os documentos que formalizam o processo (Memorando, Oficio, Requerimento, etc).

O sistema sé permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padrées de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: * DESPACHO
Natureza do Documento: # | OSTENSIVO =

Todos os documentos ostensivos do processo ficardo dispeniveis para consulta na drea piblica do sistema.
/1, Documentos que contiverem informacbes pessoais (CPF, RG, dados bancarios, endereco...) devem ser

cadastrados como RESTRITO.

assunto do despacho

Assunto Detalhado:
(1000 caracteres/19 digitados)
Observagoes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * € Escrever Documento Anexar Documento Digital

EscrREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo ~  Editar ~ Inserir~ Visualizar - Formatar~ Tabela ~

O B I YU Ss — L E S E- = E &
4 X e H @ P
Formatos ~ Paragrafo ~ Fonte ~ Tamanho ~  Palavras Reservadas ~  Referéncias =

Aqui escrevo o texto do despacho, e com a possibilidade de fazer referéncia a documento(s Ll LRI (RN B do processo, podendo inclusive apontar em

qual pagina do documento que se faz referéncia .
Processo

Documento Avulso

Figura 10 : Tela cadastro/edicao/assinatura(s) de documento(s) - uso de referéncias.
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Referéncia de Documento no Processo

Abaixo, informe a ordem do documento dentro processo que queira referenciar.
Caso o documento referenciado seja um PDF, pode-se informar a sua pagina.

Ordem: | 1

Pagina (PDF): | 1|

Figura 11 : Tela cadastro/edigao/assinatura(s) de documento(s) - uso de referéncias.

No de correr da insercao de documentos, a etapa seguinte é a de adicionar
assinantes:
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>
| , Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos ao processo.

s Vi izar D L4 Vi izar Informacées Gerais & Excluir D @: i
Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
\? ATA 06/05/2019 SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - STIC (11.01.18) OSTENSIVO J QL Ty
g REQUERIMENTO 06/05/2019 SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - STIC (11.01.18) OSTENSIVO _] 9% Ty

ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante Unidade
1 AUTENTICADOR(ES) PENDENTE(S) DE INDICAGAO REITORIA (11.01.17.03) @
2 AUTENTICADOR(ES) PENDENTE(S) DE INDICAGAO PROAF (15.30.34.03) @
3 GEORGE HAMILTON BARBOSA FERNANDES OTA (1822147) ;' /| DSIN (15.06.45.16) @)
4 AILSON MEDEIROS VASCONCELOS (1546627) STIC (11.01.18) @
Inserir Documento(s) no Processo
E» Ap6s inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar >>"
Adicionar Documento
# Campos de preenchimento obrigatério.
C[; Abaixo encontram-se os documentos que deverao ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos a0 processo.
"z Visuali 4 visuali Ges Gerais : Excluir Documento  &: Remover Assinante
Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza
Z’ FORMULARIO 06/05/2019 SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - STIC (11.01.18) OSTENSIVO =) Q y
? DESPACHO 06/05/2019 'SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - STIC (11.01.18) OSTENSIVO (=) “ y
ASSINANTES DO DOCUMENTO * MIcIonarAssin
# |Assinants Unidade ’\z Minha Assinatura
Nenhum Assinante Adicionado EX Sorvidor da Uriidade
Inserir Documento(s) no Processo ﬂ Servidor de Outra Unidade

Cﬂ Solicitar Indicagao de Assinantes

[‘ Apés inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgao "Continuar >>" @ Grupo de Assinantes

]2 Vi C4: Visuali; Gerais @J: Excluir Documento
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza

Nenhum Documento Inserido
<< Voltar  Cancelar  Continuar >>

Protocolo

Figura 12 : Tela cadastro/edigao/assinatura(s) de documento(s) - assinantes.
Indicacao de assinante(s) do documentos(s) oferece 4 categorias:

® Minha assinatura: adiciona como assinante o usuario logado (caso seja
um servidor).

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

® Servidor de Outra Unidade: lista todos os servidores da UFRA.
@ Solicitar indicacao de Assinatura: diferente das demais opc¢des, nao ha
indicacao prévia do usuadrio(os) assinante(s), apenas seleciona-se a(s)

unidade(s), que precisam identificar o(s) assinante(s) mais adequado(s) para
o documento(s).
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® Grupos de Assinantes: grupos com assinantes previamente definidos
pela unidade do usuario logado.

Ao final, a lista de documentos adicionados serd exibida. Para continuar a
adicao de outros documentos e assinantes, basta repetir a operacao

Abaixo, figura 13, etapa final da adicao de documentos:

Figura 13 : Tela cadastro/edicao/assinatura(s) de documento(s) - assiantes.

Importante: A funcionalidade de assinatura eletrénica do Protocolo-
SIPAC, descrita anteriormente, estd de acordo com o inciso Il do capitulo IV da
Portaria nr 3.399, de 5 de julho de 2018.
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Apods a inclusao do(s) documento(s) ao processo, na etapa anterior, seguindo
o fluxo de cadastro, serd exigida a identificacdo dos respectivos interessados
cuja finalidade é possibilidade para este(s) o recebimento de notificacdes (e-
mail) a cada tramitacao do processo, conforme tela abaixo

SIST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR INTERESSADOS NO PROCESSO

& a £ =

Dados Gerais Dados iciai Interessados

Neste passo devem ser informados os interessados neste processo. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

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

e Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

e Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que s&o interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;

e Unidade: Uma unidade da instituigdo;

e Outros: Publico Externo, érgdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

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

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor Aluno Credor Unidade Outros
SERVIDOR
Servidor: *
Notificar Interessado: * © Sim N&o
E-mail: *
Inserir

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

@J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSO (0)

Identificador Nome E-mail Tipo
Nenhum Interessado Inserido.

<< Voltar | Cancelar | Continuar >>

Protocolo

Figura 14 : Tela dados do interessado.

Na penultima etapa, movimentacao inicial, o usuario precisa informar o
destino inicial do processo para a primeira movimentacao, nessa etapa
também é possivel informar dados complementares do processo como:

® Tempo de permanéncia: tempo esperado para recebimento destino,
para o caso de atraso do prazo a unidade destino passa a constar no relatério
de Processos com Atraso na Tramitacao.

® Urgéncia: caso ela exista, marcar “"SIM” e informar a hipdtese legal que
define a urgéncia da tramitacao.

® Observacao: campo de opcional, para fins de registro de informacdes
complementares e relevantes.
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SI1ST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > MOVIMENTAGCAO INICIAL DO PROCESSO

o 3 B g C3

Dados Gerais Dados iciai D I Inicial

Nesse passo devem ser informados os dados da movimentag&o inicial do processo.

DADOS DA MOVIMENTACAO

Data de Envio: 06/05/2019
Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - STIC (11.01.18)
Destino: # Seguir Fluxo © Outra Unidade
Unidade de Destino: # 15.06.45.16 STIC - DIVISAO DE SISTEMA DE INFORMAGAO (15.06.45.16)
o - e e e L T I,
=] DIRETORIA DE CONTRATOS E CONVENIOS (11.01.47)
4 [_)PREFEITURA (11.01.36)
5 SAF - SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA (11.01.27)
4| _)SPM- SUPERINTENDENCIA DE PATRIMONIO E MATERIAL (11.01.32)
4 _)SPO- SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO E ORGAMENTO (11.01.30)
= STIC - SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO (11.!
Q STIC - DIVISAO DE ATENDIMENTO E SUPORTE A USUARIO (15.30.34.03.18)
=]SsTIC - DIVISAO DE GOVERNANGA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (15.06.45.15)
=] STIC - DIVISAO DE HELPDESK (15.06.45.58)

E=|STIC - DIVISAO DE SISTEMA DE INFORMACAO (15.06.45.16)

DADOS COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias)

Urgente: Sim © Né&o
Publico: * © Sim Néo
\

Observagdes:

(4000 caracteres/0 digitados)
<< Voltar | Cancelar = Continuar >>

Protocolo

Figura 15: Tela dado inicial - movimentagao do processo.

Na ultima tela do fluxo de cadastro do processo, é dada uma visao com o0s
dados gerais do processo, podendo retornar na etapas anteriores, caso julgue
necessario ou confirme o cadastro do processo que uma identificacao Unica
(nmero do processo no formato no formato 00000.000000/0000-00
(radical.numero/ano-dv),

20



S1ST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > CONFIRMAGAO DOS DADOS DO PROCESSO

o

Dados Gerais

*\

Dados Judiciais

(=

Movimentagao Inicial

Documentos

Interessados

Confira todos os dados do processo abaixo antes de confirmar o cadastro.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

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

oFicio

Sim

ASSUNTO DO OFfcIO
OSTENSIVO

): visuali Q:

Gerais

Infor

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Data de D

1 [# FORMULARIO
2 ¥ DESPACHO

06/05/2019
06/05/2019

Origem
SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - STIC (11.01.18)
SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - STIC (11.01.18)

@

Confirmagéo

Natureza
osTENsivO ] G4
OSTENsIVO ] G4

INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome
1822147 GEORGE HAMILTON BARBOSA FERNANDES OTA

E-mail Tipo

homologa@ufra.edu.br Servidor

Confirmar | << Voltar | Cancelar

Protocolo

Figura 16 : Tela confirmagao cadastro do processo.

SIST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > COMPROVANTE

_</ * Processo cadastrado com sucesso.

(i a

Dados Gerais Dados

=

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Ne Protocolo: 23084.009775/2019-81 /)

(=

Movimentac&o Inicial

@

Confirmagéo

V)

Comprovante

Interessados

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

Interno
GEORGE HAMILTON BARBOSA FERNANDES OTA

: 06/05/2019

OFicIo
ASSUNTO DO OFfCIO
OSTENSIVO

Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - STIC (11.01.18)
Observacdo: ---
Situagdo: ATIVO

)z Vi i (2] Infor Gerais

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem

06/05/2019

Natureza

1 ? FORMULARIO STIC - SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO (11.01.18) OSTENSIVO J Q@

2 g DESPACHO 06/05/2019 STIC - SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO (11.01.18) OSTENSIVO J (—\

INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome
1822147 GEORGE HAMILTON BARBOSA FERNANDES OTA

E-mail Tipo

homologa@ufra.edu.br Servidor

MOVIMENTAGCOES DO PROCESSO
Unidade Destino
STIC - DIVISAO DE SISTEMA DE INFORMAGAO (15.06.45.16)

Enviado Em Enviado Por

06/05/2019 00:48

Recebido Em  Recebido Por Tempo Esperado  Urgente
hamilton.ota - - [ Nao

Cadastrar Novo Processo

Protocolo

Figura 17: Tela resumo apés confirmacao cadastro do processo.

@® Autuar processo: opcao que possibilita resgatar um documento avulso
gerado no SIPAC ou na prépria Mesa Virtual para abertura de processo com
capa, preservando, inclusive, o mesmo nimero de protocolo (exemplo: Ata).
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Adicionar Novo Documento

Para adicionar novo(s) documento(s) ao processo, necessariamente ele
precisa esta (recebido) na unidade do usuario logado. Para isso pode filtra os
processos conforme tela abaixo, selecionar o processo desejado e clica sobre
o botao de comandos destacados com circulo na tela:

# MODULO DE PROTOCOLO > [J MESA VIRTUAL

Processos  Documentos  Despachos  Memorant dos  Arquivo
MESA VIRTUAL PROCESSOS NA UNIDADE
[ Topos j % TODOS DA UNIDADE
& Tonos 7 . o
: Mostrar 25 ~| Processos 1 Itens Selecionados v E ®® 4l e D
Processo Equipe Prazo Natureza situagéio

23084.007703/2019-08 INDEFINIDO OSTENSIVO ® ATIVO =
MEMORANDO

23084.009269/2019-92 - INDEFINIDO OSTENSIVO D ATIVO
MEMORANDO

23084.008142/2019-56 INDEFINIDO OSTENSIVO ) ATIVO —
oFfcio

Figura 18 : Botdo de comandos do processo.

Assim que o usuario clica sobre o botao de comando , é exibido um conjunto
de funcionalidades, dentre as quais a de “Adicionar Documento”:

< sigac | HOMOLO' | SIGAdmin | SIPAC . oMol c ortal | B sip & coooe | @ (v | HowoL

&« C 6) ht .edu.l sfi# 90% e O %

UFRA - HOMOLOGA-SIPAC - HOMOLOGAGAO-
GEORGE HAMILTON BARBOSA FERNA...

6 @ Médulos stal %, Abrir Chamado
€ SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMA... (11.01.18) = Portal Admin. 2 Atterar sen B i
# M6DULO DE PROTOCOLO > [J MESA VIRTUAL
Processos Documentos  Despachos  Memoran dos  Arquivo
MESA VIRTUAL PROCESSOS NA UNIDADE
@ Tobos N TODOS DA UNIDADE
& Tobos 7
yii Mostrar 25 ~| Processos 1 Itens Sel d c v E @@ a4 s e b
Processo Equip Pra Natureza Situag
23084.007703/2019-08 INDEFINIDO OSTENSIVO ® ATIVO =
MEMORANDO
23084.009269/2019-92 INDEFINIDO GereNemg Sl o =
MEMORANDO Processo 23084.009269/2019-92
23084.008142/2019-56 INDEFINIDO Q_ Processo Detalhado =
Eakty / Marcar como Concluido
23084.009045/2019-81 / INDEFINIDO [ cerarpoF =
oFicio
J Cadastrar/Visualizar Anotagdes
23084.008962/2019-48 INDEFINIDO =
OFicIo
23084.021088/2018-53 INDEFINIDO =
SOLICITAGAO
23084.017109/2018-36 INDEFINIDO =
SOLICITAGAO Adicionar Documento B Adicior
B Adicionar Novo Do

[ Adicionar Novos Documentos em Lote [ Retirada de Documento

{2 ocomencia de Processos

A partir desse ponto, 0s passos sao exatamente os menos descritos
anteriormente na etapa de Documentos no fluxo de cadastro de processo.
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Importante: Caso tenha inserido por erro algum assinante ou deseje
modificar/editar algum documento ja inserido ao processo, o caminho par a
alteracao é através do menu “Documentos > Alterar Documentos”:

GEORGE HAMILTON BARBOSA FERNA... Orcamento: 2019& MODULO DE PrROTOCOLO > LJ
€ SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMA.... (11.01.18) MESA VIRTUAL
Pr D t: D h. Memorandos Arquivo Administragao Procuradoria Consultas/Relatorios
Cadastrar Documento
MES/
VIRT Alterar Documentos
Documentos Sigilosos »
ALTER
Modelo de Documento
Movimentagao »
Mostrar lecionados 2
Registrar Dados do Documento
Docum . itrado Em Natureza Situacdo
Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes
NAO PROTOCOLADO s 06/05/2019 OSTENSIVO PENDENTE DE ASSINATURA —
NO© 6/2019 - CARTA
NAO PROTOCOLADO / - 03/05/2019 OSTENSIVO PENDENTE DE ASSINATURA —
N© 404/2019 - DESPACHO
NAO PROTOCOLADO / DSIN (15.06.45.16) 24/04/2019 OSTENSIVO PENDENTE DE ASSINATURA —

N° 63/2019 - ATA

Figura 20: Alterar/Editar documentos inseridos do processo (EM SITUACAO: “PENDENTE DE
ASSINATURA").

Mas cuidado! Essa alteracdo deve ser realizada antes que o assinante
formalize a assinatura no respectivo documento (EM SITUACAO: “PENDENTE DE
ASSINATURA”). Se o documento estiver com situacao “ATIVO”, ndo sera possivel
alteracao/edicao, havendo apenas opcao de solicitar cancelamento do
documento, disponivel apenas para usuarios da unidade que cadastrou o
documento ou chefe/vice chefe da unidade de fluxo em tramitacao, sendo
mantido todo o rastro histérico dessas alteracdes para efeito de transparéncia.
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Documentos em Lote

Opcao que permite inserir até 10 (dez) documentos, exclusivamente digitais,
de uma Unica vez na instrucao do processo. O caminho esta exibido na tela

abaixo

LSS VIR AL PROCESSOS GBERTDS Ka UKDDADE

 NEKIS [+ ey . [aeeeecs 0 [tens Seledonedes L Ml

Abarta por Cadastrada Fm Mahere s SRGAn
FIOTT 051434/ 200 3-34 &
FERLAT

€} Fiozessn Del beeds
. oassler R

& anznr Processo

By Amcionar soeo Docaneig () Solicis Cancelaneaie

B Amcizna BN LOSeEs e Lol [ Ervner prussasse

Figura 21: Adicao Documento em Lote.

Inicialmente deve-se definir, a quantidade de documentos e em seguida iniciar
o preenchimento dos campos de identificacao dos mesmos e apés finalizar a
inclusao dos documentos em lote, o SIPAC exibird uma tela com a confirmacao

da operacao:

SiIST. DE PR CADASTRO DE DOCUMENTOS EM LOTE > INFORMAR DOCUMENTOS

N°de Folhas « Natureza *

= OSTENSIVO -
-
06/05/2015 = 06/05/2019 = -1 OSTENSIVO =
s
Arquive Digial: Browse..
aaaaaaaaaa ) 06/05/2019 [} = | OSTENSIVO = |
s
Arquive Digital: Srow
= Campos de preenchimento obrigatorio.
= ndique todos os assinantes para os documentos informados. em i a opcao " = para incluir os documentos No pProcesso.
B (= ses Gerais @: Remowver Assinante

Figura 22: Adicao Documento em Lote
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Leitura e Visualizacao dos Processos Criados

E possivel navegar pelo processo e realizar sua leitura por meio de seus
dados gerais, documentos inseridos, tramite realizados, histdricos,
entre outros botdes facilitadores de navegacao. Observe a seguir os botdes na
coluna da esquerda:

# MopuLo pE PRoTOCOLO > L MESA VIRTUAL > [3) PROCESSOS NA UNIDADE

-] PROCESSO 23084.009402/2019-19
SOLICITAGAO

Documentos

= st N° 000001631
I SERIE 001

N°000001631 FL.1 /3
SERIE 001

NoT
0-ENTRADA
1-SADA

| VENDA DE MERCADORIA ADQUIRIDA OU RECEBIDA DE TERCEIR( | 113191152546637 22/03/2019 08:41:02
C SCECKD S5 DU 56 SUSET TR on

‘ 02.497.153/0001-11

Ic\mw

ERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZONIA 05.200.001/0001-01

fesmme

NIDA PRESIDENTE TRANCREDO NEVES, 2501 JMONTESE ‘ 66077-901 | 22/03/2019

PA 08:32:26

0,00 l 000 | 0,00 ‘ 0,00 ‘ 79.517,57’

0,00 | 3 |,x07‘14‘ 0,00 ‘ 0,00 ‘ 47.710,53

‘;,,,;;;:‘ ;EETE ‘cn.:-mwrr J Iw s

i F

nnnnnnnnnn TeEE TwRer TR TRwI TEROTIOTS

Figura 23: Visualizar contetdo do(s) documento inseridos no processo.

Para cada um dos documentos que compdem o processo temos as seguintes
opcodes:

Q B w & B &

Figura 24: Atalhos para documentos visualizado no processo.

@ Visualizar dados do documento: dados gerais do documento;

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

® Visualizar assinantes: assinantes do documento, com a informacao se foi
Oou nao assinado;

® Tornar restrito: troca a natureza de ostensivo para restrito ou vice-versa.
Apenas chefe ou vice da unidade que cadastrou o documento que
pode realizar essa operacao;

@® Solicitar cancelamento: solicita cancelamento do documento. Se for
chefe ou vice cancela sem precisar de solicitacao. Apenas usuarios da
unidade que cadastrou o documento podem realizar essa operacao;
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® Baixar documento: faz o download do documento original. Caso seja um
documento criado no sistema, gera um pdf com o conteddo do mesmo.

Tramitacao dos Processos

Nessa operacao iniciaremos 0 passo-a-passo para realizar a tramitacao de
processos na Mesa Virtual.

Antes de realizar o envio de um processo é imprescindivel que todos os
documentos contidos nele nao estejam com pendéncia de assinaturas,
pois dessa maneira, 0 processo nao tramitara para a unidade de destino.

Uma das formas de realizar a movimentacao é: dentro do filtro de processos
na unidade, localizar a opcao “ENVIAR PROCESSO” conforme mostra a tela
abaixo:

# Mo ne Proanemie » g Mess Winmiw

TR R IaEITAES WAPAINIA AWM CiisirAEHEELE e

MESA VIRTUAL PROCESSEE AZERTOR Ra UNIDADE

L MOSERAR i3 T PIOCRSDOS 0 Tiens Selecinnedos o e B

23077 AELA3A7 201E-24

Figura 25: Envio de processo Abertos.
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Em seguida, basta cadastrar o nimero da unidade desejada:

SisT. pE PrRoTOCOLOS > EnviAR PROCESSOS

Abaixo, confira os processos selecionados e informe os dados de envio antes da sua confirmacao.

Sz pr D *: b tar Pr do Envio
Processo Tipo de Processo
SOLICITAGAD
Assunto Detalhado: SOLICITACAD DE AJUSTES NAS NOTAS FISCAIS N° 1630 E 1631, DA EMPRESA TRAVESSIA CONSULTORIA EDUCACIONAL
Q| B emremrrmnm Despachos CapasTrabos na Unipane x
Cadastrado Em Tipo Origem Servidor Responséavel Autenticado Em Publico
04/04/2019 Informative SPMDFP (11.01.34) FABIANE LAMEGO SOUZA (2411105) 04/04/2019 16:30 = J

DADOS DO ENVIO

Unidade de Origem: STIC - DIVISAO DE SISTEMA DE INFORMACAO (15.06.45.16)
Unidade de Destino: * [15.30.34.03.7 [STIC - DIVISAO DE ATENDIMENTO E SUPORTE A USUARIO (15.30.34.03.18)|
T [PRUAES - PRU RENURIA DE ASSUNTUS E51TUDRN TS (155 750]
51£5] PROAF - PRO REITORIA DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS (15.30.34.03)
=] CEL - COMISSAD ESPECIAL DE LICITAGAO (15.30.34.03.13)
CPL - COMISSAOC PERMANENTE DE LICITAGAO (15.30.34.03.12)
=] DIRETORIA DE CONTRATOS E CONVENIOS (11.01.47)
(] PREFEITURA (11.01.36)
=] SAF - SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA (11.01.27) I
(] SPM - SUPERINTENDENCIA DE PATRIMONIO E MATERIAL (11.01.32)
# (] SPO - SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO E ORGAMENTO (11.01.30)
=1~ STIC - SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICAGAO (11.(

DADOS COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias) 2]
Urgente: sim @ nao
pablico: * @) sim Nao

Observacoes:

{4000 caracteres/0 digitados)

Enviar == Voltar Cancelar
# Campos de preenchimento cbrigatorio.

Protocolo

Figura 26: Enviar processos abertos.

Pronto! Apds a confirmacao, o processo chegard para unidade de destino no
filtro “PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO.
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Adicao e Assinatura de Documento

Vamos ver, diferentes tipos de assinantes e as diferentes formas de assinar documentos
na mesa virtual. Para realizar assinatura, primeiro é preciso adicionar novo documento
ao processo. O passo para adicionar novo documento, pode ser o seguinte: Processo na
Unidade, clicar(lado direito) em opc¢des do processo (1); e Adicionar Documentos (2) e
Adicionar Novo Documento (3). Ver figura 27.

PROCESSOS NA UNIDADE

cessos 0 Itens Selecionados o v B @@y s B
(1)

23084.031403/2019-31 EF RESTR

23084.027718/2019-84

23084.028092/2019-23
23084.010788/2019-01

23084.025529/2019-77

23084.021986/2019-92
23084.022421/2019-22

23084.016090/2019-91

23084.018380/2019-70

Figura 27: Passo para adicionar novo documento.

Como vemos na figura 28, ao novo documento precisamos informa: o tipo do
Documento, Natureza do Documento e Forma de Documento; As opgdes Assunto
Detalhado e Observacdes ndo sao obrigatérios; podemos “Escrever Documento” ou
“Anexar Documento Digital”.
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SIST. DE PROTOCOLOS > ADICIONAR NOVOS DOCUMENTOS > INFORMAR DOCUMENTOS

Abaixo, informe todos os documentos que deseja incluir no processo e, em seguida, selecione a opgaa Finalizar.

0 sistema s6 permite anexar documentos com formatos de arquives adotados pelo ePING - Padroes de Inter i de Governo

Nimero maximo de documentos cadastrados por operacao: 20.

DADOS GERAIS DO PROCESS0

Numero do Processo: 23084.014016/2019-31 /
Tipo do Processo: SOLICITACAC
Assunto Detalhado: SOLICITACOES REFERENTES AQ SIPAC
Natureza do processo: OSTENSIVO

Observagao: —
ADICAO DE DOCUMENTOS
Tipo do Documento: # ANEXO
Natureza do Documento: « | OSTENSIVO

Todos os documentos ivos do processa ficario disponiveis para consulta na area poblica do sistema

Documentos que contiverem informacoes pessoais (CPF, AG, dados bancrios, endereco...) devem ser cadastrados como RESTRITO

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

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: « Escrever Dacumento Anexar Documento Digital

Figura 28: Adicionar informagdes ao novo documento.

Apos “Adicionar Documento”, o sistema informa: “documento foi adicionado para
selecdo de assinantes”. Como podemos ver na figura 29 a opgado para adicionar
assinante foi habilitada.

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Documento Data de Documento origem Matureza

- ) _ _ -
__{’ ANEXD 11j03/2020 STIC - DIVISAQ DE SISTEMA DE INFORMAGAD (11.01.17.03.05.04) OSTENSIVO = . E‘J

ASSINANTES DO DOCUMENTO =

Figura 29: Funcao para adicionar assinante.

E preciso ter no minimo um assinante. Caso tenha mais de um assinante, o
Documento sera validado ou assinado, quando todos assinarem. Temos as seguintes
condicBes: Minha assinatura, Servidor da Unidade, Servidor de Outra Unidade e Grupo
de Assinante.

Ao selecionar minha assinatura, o sistema lista o usuario logado. Servidor da
Unidade, lista todos os servidores que sdo lotados na unidade. A categoria Servidor de
outra unidade, lista servidores de toda a instituicdo. A ultima seria grupo de assinantes,
para isso € preciso voltar para mesa virtual e selecionar Documentos e clicar na ultima
opcao Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes, como vemos na figura 30.
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# MODULO DE PROTOCOLO > J MESA VIRTUAL

Arquive
Cadastrar Documento
MES#
Alterar Documentos
Documentos Sigilosos 3
Modelo de Documento
Filtros: E Movimentagio 3
Mostrar Registrar Dados do Documento
CadastrariAlterar Grupo Assinantes
Processw

Figura 30: Opcéao para cadastrar grupo.
Em seguida, como vemos na figura 31 é preciso ir em “Cadastrar Novo Grupo de Assinantes”.

SIST. DE PROTOCOLOS > GRUPO DE ASSINANTES

Essa operaco lista os grupos de assinantes cadastrados na unidade

BUSCAR GRUPOS DE ASSINANTES

Denominacdo:

Nome do Assinante:

- * p
',\y'}" Cadastrar Novo Grupo de Assinantes; _ : Alterar Grupo  2J: Remover Grupeo

Figura 31: Funcéo para Cadastrar Novo Grupo de Assinantes.

Como mostra a figura 32, o proximo passo sera completar o campo de
Denominacgdo e adicionar os Assinantes; e cadastra o grupo.

SIST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR GRUPO DE ASSINANTES

Utilize o formulério abaixo para cadastrar os dados do grupo de assinantes.

CADASTRAR GRUPO DE ASSINANTES

Denominacdo:

(&: Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO # Adicionar Assinante

# Assinante Unidade
Nenhum Assinante Informado para o Grupo.

Cadastrar Grupo de Assinantes || Cancelar

Protocolo

Figura 32: Tela para cadastrar grupo e adicionar assinantes.

Para visualizar e assinar os documentos pendentes de assinatura, é preciso ir no
filtro principal na tag outros e clicar na categoria DOCUMENTOS PENDENTES DE
ASSINATURA. Essa categoria lista todos os documentos do usudario pendentes de
assinatura. A assinatura poder ser feira de duas formas, uma por meio das opc¢des que
fica no lado direito da linha no processo. A outra é clicar no processo e escolher a op¢ao
Assinar Documento.

Cadastrar Modelos de Documentos na Mesa Virtual do SIPAC.
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Os modelos da unidade sdo cadastrado pela unidade, isso implica dizer que cada
unidade precisa criar e gerenciar seus proprios modelos de documentos. Os modelos
gerais, um pouco diferente, sdo criados para servirem de base para toda a instituicéo,
eles s6 podem ser cadastrados pelo administrador do protocolo.

Como vemos na figura a, para cadastrar um modelo geral para instituicdo, o
usuario precisa ter perfil de Administrador do Modulo Protocolo, ir na aba Administracao,
templete de Documento: Cadastrar ou Listar/Alterar. E em seguida preencher os
campos.

# MODULO DE PROTOCOLO > L MESA VIRTUAL

Arquivo
Cadastrar Orgéo Externo

MESA VIRTUAL

Formatos de Documento Permitidos »

Grau de Sigilo do Processo L3

Situacao de Ocorréncia 3

Filtros: Template de Documento 13 Cadastrar

Tipo de Documento 3 Listar/Alterar

Mostrar 25 ~| Processos
Tipe de Processo 3

Processao Unidades para Tramitacao Externa Enviado por

Unidades de Arquivo
23084.002300/2020-35 /

Figura 33: Cadastrar um modelo por meio da aba “Administracdo”.

Para cadastrar um modelo por unidade, ndo precisa ser administrador, bastar ter
acesso ao modulo de Protocolo. Isso implica dizer que os usuarios da unidade vao fazer
a geréncia. Para isso é preciso ir na aba “Documentos” e acessar “Modelo de
Documento”. Ver figura 34. Em seguida clicar no icone “Cadastrar Novo Modelo”.

A MODULO DE PROTOCOLOD » L MESA VIRTUAL
Processos Documentos Despachos Memorandos Arguive

Cadastrar Documento

MES/#
Alterar Documentos
Documentos Sigilosos 3
Modelo de Documento
Filtros: E Movimentagao 3
Mostrar Registrar Dados do Documento
CadastrariAlterar Grupo Assinantes
Procesaw

Figura 34 Cadastrar templete por unidade.

Para acessar e usar o modelos cadastrado é preciso Adicionar novo modelo. Para
isso acesse “PROCESSOS NA UNIDADE”, no botao de opc¢des no lado direito selecionar
“Adicionar Documento” e clicar em “Adicionar Novo Documento”, o passo dessa
operacdo é mostrado na figura 35.
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PROCESSOS NA UNIDADE =

2 v B ® @ 5 2D
Prazo Natureza Situacdo

INDEFINIDO OSTENSIVO a ATIVO _

Processo 23084.002376/2020-20 i

Q, Processo Detalhado

INDEFINIDO OSTE
+/ Marcar como Concluido

[A cerarpor

INDEF OSTE =
[[J cadastrariVisualizar Anotagdes =
8+ Adicionar Responsaveis

INDEFINIDO RES| ™ =
#  Alterar Tipo
e @ Ciéncla de Processo »
@ Adicionar Processo em Grupo de Trabalho B
£} Definir Localizacao Fisica
Adicionar Documento Adicionar Documento v

Adicionar Novo Documento B untada »

[ Adicionar Novos Documentos em Lote [ Retirada de Documento P E
[@ Ocomencia de Processos 3

INDEFINIDO OSTE =
[ Arquivar Processo
¥\ Diligencia

INDEFINIDO OSTE [3 Enviar Processo =

Figura 35: Usar o templete criado.

Para carregar o modelo cadastrado, primeiro é preciso informar o tipo do
documento e sua natureza; Assunto Detalhado e observacdes sao opcionais. O botbes
“CARREGAR MODELQO” e o botdao “CARREGAR MODELO UNIDADE”, séo habilitados
quando a opcdo “Escrever Documento” é selecionada, permitem acessar os modelos.
Como mostra a figura 36.

ADICAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: « [DESPACHO

Matureza do Documento: «| OSTENSIVO -

Todos os documertos ostensives do processa ficardo disponiveis para consulta na area publica do sistema,

* Documentos que contiverem informagées pessoais (CPF, RG, dados bancérios, endereco...) devem ser cadastrados como RESTRITO

Assurio Detalhado

{1000 caracteres/0 digitados)

Observagoes.

{700 caracteres/0 digitados)
Forma de Documento: = a

ESCREVER DOCUMENTO

Arquivo ~  Editar~ Inserir~  Visualizar~ Formatar~  Tabela ~
B B I USsS —L x, X A~-A~-5 =T =
¥ e H =2 0 Q260 8 =

Formatos ~  Paragrafo ~ Fonte ~ Tamanho ~  Palavras Reservadas ~  Referéncias~

TET = =

Figura 36: Carregar templete criado.

32



Adicionar Notas em Processos

Na Mesa Virtual é possivel adicionar comentarios sobre os processos (post-it),

opcao bastante Util para deixar mensagens durante sua andlise (recados,
lembretes etc.)

Caminho: filtro de opcdes ao lado cada processo, opcao “Visualizar Nota”:

# MODULO DE PRoTOCOLO > [ MEsa ViRTuAL > [3) PRocEssos Na UNiDADE

&8 PROCESSO 23084.009402/2019-19 = Bl =
soLICcTAGAO =0 s

Dados Gerais

Ao selecionar a opc¢ao “visualizar nota”, surgird uma tela sobreposta onde é
possivel realizaras anotacdes. Destaca-se que nao é nada oficial sobre o
processo, mas apenas uma funcdo facilitadora de didlogo muito comum em
capas dos processos fisicos.

1990 exrmzmran? d g tasm)

Figura 38: Cadastro de Notas em Processo.
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Marcar Processo como Concluido

A Mesa Virtual possibilita sinalizar um processo ja analisado por meio da
ferramenta chamada “Marcar como Concluido”. E um sinalizador que
orienta aos analista da unidade que determinado processo ou documento ja
estd sendo trabalhado.

Mas atencao!, processo/documento “concluido” nao significa finalizado ou
arquivado. Os mesmos permanecem na lista até que receba outras
providéncias, como tramitar e arquivar, por exemplo.

B ...

Pir e 0 Blicnes Sichotiomandus o - ® W on o= [

PRU T RILESF PR e
FANFROAF NN SRR —
150 RS2 =

AN PO A P RO q =

T R 2

AN AN ISR A

Figura 39: Marcar processo como concluido.

34



Ciéncia em Processos

Durante o caminho que percorre um caderno processual, muitas vezes é
necessario solicitar a ciéncia de pessoas para que tome conhecimento do que
esta sendo produzido. A tela a seguir mostra o icone onde é possivel
encontrar essa opcao:

HOMOLOGA-SIPAC - HOMOLOGAGAO-Sistema Integrado de Patriménio, Administrac3o e Contratos - Mozilla Firefox

UFRA - HOMOLOGA-SIPAC 0 e Pa dministragao e Contratos
hamilton.ota (michelle.quadros) Desiogar Orcamentc; 2019
@ som - DIVIsho DE CoMPRAS (11.0133)

# MopuLO DE PROTOCOLO > () MESA VIRTUAL > [3) PROCESS0S NA UNIDADE

PROCESSO 23084.026504/2018-18 -l =
MEMORANDO = i

Processo 23084.02650412018-18

Documentos Q_ ProcessoDetaiado
/' Marcar como Concluido
Documento Ne 974212019 - DESPACHO [ oerarpor
B L [ cadastranvisuaiizar Anctages
e 2+ Adicionar Responsaveis
B o Ao MINISTERIO DA 1
© Anvo @ Decarar Clenciade Processo | Definir Locallzagdo Fisica
DESPACHO N¢ 9742 / 2019 - CPL (15.30.34.03.12) @) solciar Ciéncia de Processo | Adicionar Documento 5
B i N2 do Protocolo: NAO PROTOCOLADO B suaca D
R Retrada de Documento ,
© Avo
S tPAciio £ ocorrencia de Processos ,
° Arquivar Processo
Ao Campus Capanema - UFRA ¥ Diigen
B © anvo St. (a). Diretor (a), [ EnviarProcesso
Restituo o devido processo que tem por objetivo a contratagdo do fomecimento parcelado de equipamento fundamental para
s metodologias de estudos de quimica dos solos, que irdo atender as necessidades académicas dos cursos de Agronomia, Engenharia
Ambiental e Biologia (Bacharelado e Licenciatura) Campus Capanema da UFRA, o qual ¢ objeto do Prego Eletronico SRP n° 06/2019.
E o
Dessa forma, solicito andlise e parecer quanto ao pedido de esclarecimento, em anexo, referente ao supracitado procedimento licitatorio,
apresentado pela empresa ALEMMAR COMERCIAL E INDUSTRIAL SA., a qual solicita varias informagdes referentes ao ITEM 01-
® Anvo PANELA DE RICHARDS. Colocamo-nos a disposigao para esclarecimento de eventuais duvidas.
@ ATIVC Atenciosamente,
B © an
© anvo (assinado digitalmente em 15/02/2019 10:06 )
‘GRACE CARVALHO LOPES
E °x
SPACHO Processo Associado: 23084.026504/2018-18

Figura 40: Ciéncia em Processo

Ao clicar na opcao “solicitar ciéncia em processo”, uma tela sobre posta abrira
para vocé buscar pelo nome dos interessados.

# MODULO DE PROTOCOLO > [ MESA VIRTUAL PROCESSOS NA UNIDADE

&) PROCESSO 23084.026504/2018-18

Documentos Solicitar Ciéncia de Processo

Abaixo, digie 0 nome do usudrio para soliciar ciéncia dos processt

Solicitar Ciéncia de Processo

Usuiario: # [GEORGE HAMILTON BARBOSA FERNANDES OTA (hamilton.ota)

Belém-PA, 15 de fevereiro de 2019.
(2000 caracteres digitados)

nados

Processo Nadidada Permite Acesso  Permite Adigao de
i s Restrito 2] s

ecimento parcelado de equipamento fundamental para

fades académicas dos cursos de Agronomia, Engenharia

A, o qual é objeto do Pregao Eletronico SRP n° 06/2019.

# campos de prer

m anexo, referente ao supracitado procedimento licitatorio,
qual solicita varias informacdes referentes ao ITEM 01-
2ventuais duvidas.

o

@& Solicitagdes Adicionadas a Confirmar

(assinado digitalmente em 15/02/2019 10:06 )
GRACE opes.

Figura 41: Indicar interessados — Ciéncia em Processo
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E como pode ser visualizado os processos para ciéncia? Na tela sequir, temos
0 caminho:

# MODULO DE PROTOCOLO > [ MESA VIRTUAL

CIENCIA EM PROCESSOS

Processo Unidade Atual Ciéncia Declarada Em Natureza situacio

23084.007191/2019-71 4, PROPLADI (15.30.34.05) 06/05/2019 09:03 OSTENSIVO © amvo =
DIARIAS

Figura 42: Tela — Filtro Ciéncia em Processo - Acompanhamento da Ciéncia
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Adicionar Responsavel por Processos

Opcao que permite a indicacao de responsdaveis dentro da equipe e que torna-
se bastante Util para para designacao dos processos.

Caminho: icone do filtro > adicionar responsaveis.

L0 06 PRITOCG e M VIKTIAL

PROCESSOS NA UMIDATE b

L ZI0OTT.O5I461/2018-13 A TNCEFIN IO
APROVEITAHENTO DE ESTUDOS

L ZEOTT.052457,/2018-40 9 IRCEFINITD 0 rermmmn st =
1IJ‘|:AJ‘.E'.‘Pf-I!" CARGD EFETIVD

W NarLer oo Codciuido

I ZE077.05241L72008-30 A INDEFTMITD @ Grrar"OF =
LICE A Pl
] Wisualize Mocas

" Memaeanco_102..p

I X30P7.05405G,/2048-10 7] INDEFTN IO 7 =
= CLISICRS T SIRVILY |=l Al HEps s

[ 23ITA5IETF 201616 WOEFNEO |9 e de Processe 't
EECLISICRR TE SERVICDS £ Tt st s

I 230FF 081846 20148-55 INOEFINIDD n Aditionar Documentn (-
SEEMELILE

et

[ E TP RTLR T ERFTH TR b IRLIL I L n Foutiaa e O i e =

REEMEOLSO @
Tlaspachn s P

O AN A 1Y - IR ATy Dy smmshg o<t [“sna- |

REEMEOLSD B ceondec e oz

B

= sprete veripdt & B MGTISNPD

M Sorieer Srraenn L

Figura 43: Tela — Adicionar responsavel processo

290 BTN AR R-AL - ane w
a
JI0EL DOATIZRARN TR " LS L
amsanwasAARSRI A e T - ane w
ey
3R DAL B e o -
2304 OSSN DAEIAT 1 ] e - AT —
RE DB LB 56 Y -
i ETEHEAS - =

Figura 44: Tela — botdo (atalho) Adicionar responsavel processo
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Para alterar o responsavel, o caminho é exibido na tela a

Caminho: Menu Processos > Alterar Responsaveis.

& e

5 o Prasscous ) MEsa Ve

Foommce  Bacwsswns  Depecws  Wewmwdon  Amave  Ceassmsussnes

[T —

Camenmers

Dageacis

[ —

N —

[

Prieiish Ragmin
Angunr ad o Fracesie
Erigmera. Baconsaras
Eriguenn parn Capmn

Le—

Comsga e Darran

2968 TS T1

29084 paTIRIY;

2IBE CATIIRES-1D

2IBEL DO L2PANNE

Jne. cora aacm|

33, BRI

. G048

20664, XIS AES-5 T

L e

sequir:

Figura 45: Tela — Adicionar responsavel processo

Na tela seguinte, devo selecionar o(s) processos(s) cujo responsaveis se
pretende alterar e clicar sobre o botao na parte inferior da tela,

abaixo:

SIST. DE PROTOCOLOS > ALTERAR RESPONSAVEL > CONSULTAR PROCESSOS

Essa operacao permite alterar os responsaveis dos processos que estdo na sua unidade.

Abaixo, encontram-se listados os processos que estdo em sua unidade. Caso deseje buscar os processos que estdo em unidades da sua hierarquia, selecione-as
atraves da opcao Precesse na Unidade.

Utilize os filtros abaixe para uma consulta especifica. Pode-se buscar um processe pelos seguintes filtro

Observacao: Nao & posivel e enviar p: de

 Numero do Processo (Formato: Radical.NumerofAno - Digitos)
« Nimero do Processo pelo Codigo de Barras

 Assunto Detalhado do Processo

« Interessado do Processo

e Urgéncia do Processo

CONSULTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: [ STIC - DIVISAO DE SISTEMA DE INFORMAGAO (15.06.45.16)

FILTROS

Namero do Processo: (23084 | [0 s[2019 ]-[o (Formato: Radical.NGmerofAno - Digitos)

(Caso nao saiba os digitos verificadores, informe 99)

Cédigo de Barras:

Assunto Detalhado:

Interessado:

urgente: O sim Nao
2 de G0 de
Consuitar || Cancelar
©4: Processo Detalhado
= D - Dados do

conforme

LISTA DE PROCESSOS

Todos

Processo

/), 23084.009402/2019-19

Interessado(s) origem

SPM — DIVISAO DE PATRIMONIO )
SPM — DIVISAQ DE PATRIMONIO (11.01.34)
FABIANE LAMEGO SOUZA

po do Processo: SOLICITACAO

Natureza do.
B Status
OSTENSIVO ATIVO

Assunto Detalhado: SOLICITAGAO DE AJUSTES NAS NOTAS FISCAIS N° 1630 E 1631, DA EMPRESA TRAVESSIA CONSULTORIA EDUCACIONAL

DocumenTos bo Processo

Figura 46: Adicionar responséavel processo
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Na tela de confirmacao da alterar, utilizar os botbées em destaque, para
realizar a modificagcOes necessarias.

SIST. DE PROTOCOLOS > ALTERAR RESPONSAVEL

Abaixo, & possivel remover a responsabilidade de usudrios com os processos selecionados, assim como informar novos responsaveis por estes. Escolha
responsaveis para cada processo individualmente, ou os mesmos responsaveis para varios processos selecionados de uma vez.

(.—‘IQ: Pr D x: Pr da Lista @:A a @: Responsavel

1 Processos Selecionados @ Adicionar responsaveis

PROCESS50S5 SELECIONADOS

Todos Processo Tipo de Processo Natureza
SOLICITACAC OSTENSIVO
. Assunto Detalhado: SOLICITACAD DE AJUSTES NAS NOTAS FISCAIS N° 1630 E 1631, DA EMPRESA TRAVESSIA CONSULTORIA EDUCACIONAL,
£l 23084.008402/2019-19 Responsaveis pelo Processo na Unidade @ X
GEORGE HAMILTON BARBOSA FERNANDES OTA (hamilton.ota) Ramal: #32437268 E-mail: homologa@ufra. edu br @

Confirmar Alteracées << Voltar Cancelar
+# Campos de preenchimente obrigatario.

Protocolo

Figura 47: Tela — Adicionar responsavel processo
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Criacao de Gavetas e Pastas

Na Mesa Virtual é possivel organizar e mover processos por gavetas e pastas
e denomina-las conforme o critério de trabalho adotado pelo setor (unidade
administrativa/académica) no mdédulo de Protocolo - SIPAC.

E uma opcdo bastante (til pois possibilita organizar os processos ou
documento segundo uma légica de distribuicdo tal como os “armarios” e
“escaninhos” na presentes antes na rotina dos processos fisicos. O caminho
para essa funcionalidade estd exibido abaixo:

HOMOLOGA-SIPAC - HOMOLOGAGAO-Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e Contratos - Mozilla Firefox

HOMOLOGA-SIPAC-HOMO' X

< c @ Da ufra.edu.br [8: [ o Yo @ 8§ PP =
ramado
@ Tooos iR TODOS DA UNIDADE
3 [0 NovaGaveta s |
. W
Mostrar 25 | Processos 0 tens Selecionados c v B @@ ule e b
Equipe  Pram

[} =

&
[} =

<
23084.007274/2019-61 / £ > =
84.005551/2019-15 P pEFIN - 0 AT =

&
23084.004588/2019-10 a =

<<
06304201911 g =
23084.002798/2019-65 e =
23084.001608/2019-92 ~ e i

1-13 de 13 Processos primetra | antertor [ proama | o

Figura 48: Tela — Adicionar Gavetas e Pastas (organizar processo na unidade)

Observe que, por padrao, 0s processo sao organizados como “todos”.
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Clicando no simbolo da engrenagem ¢é possivel adicionar nova gaveta e
dentro delas, pode-se adicionar novas pastas:

0 Liwmrs Sulwcioninls O o« @ & & L o= 0

Figura 49: Adicionar Gavetas e Pastas (organizar processo na unidade)

ferramenta torna-se bastante (til pois permite alocar os processos dentro do
setor. E para movimentar processos entre pastas e gavetas, basta seguir o
caminho exibido na tela abaixo:

A ferramenta torna-se bastante Gtil pois permite alocar os processos dentro do
setor. E para movimentar processos entre pastas e gavetas, basta seguir
o caminho exibido na tela abaixo:

HOMOLOGA-SIPAC - HOMOLOGAGAO-Sistema Integrado de Patriménio, Administragso e Contratos - Mozilla Firefox

& |Topos 1 & TODOS DA UNIDADE
: Mover Processos Selecionados...
Mostrar 25 - Processos 2 Itens Selecionados s v ’;LQ @ & & 0
giionies Eiii et e
23084.032846/2018-69 /- IDEFINID ENSI @A =

23084.007439/2019-02 / DERNID - o =
84.007435/2019-16 ° =
23084.007430/2019-93 / DEFIN EN o =
23084.007372/2019-06 / DEFINID i AT =
084.007433/2019-27 £ g > AT =
23084.007375/2019-31 /. DEFINID STENS ° =

23084.007421/2019-01 EFIN TEN ® A =

23084.007378/2019-75 EFINID TE ® AT =

Figura 49: Movimentar processo entre Gavetas e Pastas (organizar processo na unidade)
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Arquivamento de Processos

O caminho para arquivar dos processos/documentos na Mesa Virtual também
é bastante simples. Basta selecionar o menu de opcdes do processo e clicar
na opgao “arquivar processo”.

Lembrando que sé podemos arquivar os processos que estdao com status de
ATIVOS na sua unidade.

Processo Eiquipa Prazo Matureza Sltuacho
12077074202, 2018-11 ) L JETERSLYC B AT =
I T DATSHL S ADTH-F v 0 Precasso Detshads T
rese ngt” MO om0 L
T8 taerar o
2Z077.046638 2018-16 i
L & | \nsualizar Kobws
s A Hepensies
PR FFRIEREE LRI W Cwmcm de Procassy "
{ff Dahisir Localicacho Fiskce
077040006, 301814 {DE Adicam Tiwamse: k-
i MEMT I! Juntade 3
P FRetisada oz Documerse
FHLS A PREROS A AR
3 3 _-EI Dimspaizha e Prugsssn v
AE0F TGRS S 0195 E" Dzomdncla de Processos k
— [ amunarPrecesse
23037.0386207 3018-51 T Deligesca
HEULT
E—t Emvlar Processo
HDEF FETEMRSIT0 ARG =

2Z07T7.03773472018-T1

2Z077.0372442018-%T

1 e £ Processos

Prumara Anl=nur - ] 3 +

Figura 50: Arquivar Processos

& ATl

Proxima

Dhuma
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PROTOCOLE & ARGQUIVAHEHTO OC PROCCESOS
.j;‘n'l = Frocesan] ) e lnids] ] rom snesans.

Sbaces metin liedon oE GraceeEos selecarAZoE pACE ArQoivemenka. Hesbs passs bamhém pocs-ee ineenr 8 koelowcio Frica dastes prazeoece
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SINFR I oL | 203 | (5 joL | 02| 07 e

Sirat R o pracesea sohh mo oreco s STHFO. =6 somsin srder, sals e aimern 100, BT ouirks corredar dErenn 2 Al [AocTeaimente 85 eckarees s
srparizadas formando um zoredor antre slas), =& rmeis estants dequals corredorn, em sus ssgenda prabalers @ orops a8 cames 0T @ 04,

AP, PTR RPUIVET BE Erarpeene, cslezars 8 necks CanHrmar,

B Remguer Prooessa da Lists

PRAOCESS0S SELCCIGMADGE PR ALQUIVAMENTD
Peocanns Crigan T

LW - S 100 D PO 5 ORI 117 LLAR S FRIDHEITL S LE ALW TS ||.|'-:|'-‘u\'-||]'||w|-':'||'.lﬂ' 4
Tipa do Precassal PERSLIDADES

e ) [ aaris, et Tt

T
DRSERVAL LT

Taeip pers ambsants o Ermnamenss.

(4000 caracterss 35 Sgtados)

Figura Sir:"ArdU'i‘\'}ér "I5F(5cessos

Apds essa operagao, 0S processos serao enviados para categoria “Processos
Arquivados na Unidade”, conforme tela abaixo.

0 itens Selecionados. @

Recebido Em Natureza

23084.005695/2016-12
MEMORANDO

23084.019156/2018-14

Figura 52: Filtro Processos Arquivados na Unidade

Alguns botbes que podem ser explorados, com o filtro “PROCESSOS
ARQUIVADOS NA UNIDADE":

o @ e L =

Figura 53: Atalhos para Processos Arquivados na Unidade

~u . .
s - Atualizar a lista de processos;

@, - solicitar ciéncia;

@ . Declarar ciéncia;

43



- Mover os processos selecionados: opcao bastante Util uso da

— :
ferramenta de Gavetas e Pastas para organizar 0S processos
T arquivados;
L .
- Desarquivar processo;
(a1 :
- - Transferir processo;
—
e

- Emprestar processo.

Desarquivamento de Processo

Para desarquivar, € preciso selecionar “PROCESSOS ARQUIVADOS NA UNIDADE” no
filtro principal da mesa virtual, feito isso, 0 sistema listara os processos arquivados, ver
figura abaixo, € permitido selecionar os processos e clicar na opg¢do “Desarquiva

Processos Selecionados”.

# MODULO DE PROTOCOLO > o MESA VIRTUAL

D D Arguivo ini & i Ci o
MESA VIRTUAL PROCESSOS ARQUIVADOS NA UNIDADE
L Topos K- TODOS DA UNIDADE
= Topos 5 Filtros:
Mostrar 25  ~| Processos 2 Itens Selecionados = =
Processo Localizacdo Recebido Em Natureza Situacdao

@ 23084.019496/2019-26 /

g
E
=
|

@ 23084.016369/2019-75 /!
REQUERIMENTC
23084.014000/2019-28 NAO DEFINIDA 24/05/2019 OSTENSIVC ARQUIVADO =

23064.030910/2018-77 /4 NAO DEFINIDA 09/11/2018 OSTENS ) ARQUIVADO =

Figura 54: Tela e icone para desarquivar processo.

Em seguida, uma tela de confirmagcdo mostra o(s) processo(s) que foram

selecionados para serem desativados. Ver figura a seguir.
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SIsT. DE PROTOCOLOS > DESARQUIVAMENTO DE PROCESSOS

Abaixo estao listados os processos os quais se deseja desarquivar. Neste passo também pode-se inserir uma ooservacao refererte ao desarquivamento.

Apds, para desarquivar os processos, selecione a opcao Confirmar.

#: Remover Processo da Lista

PROCESSOS SELECIONADOS PARA DESARQUIVAMENTO

Processo Origem Destino
"""""""""""" STIC - DIVISAO DE SISTEMA DE INFORMACAO (11.01.1703.05.04) | STIC - DIVISAODE SISTEMA DE INFORMAGAO (11.0117.03.0504) | %
Tipo do Processo: OFICIO
Assunio Detalhado: TESTE
Localizagdo Fisica: NAO DEFINIDO
i DIVISAD DE ALIMENTAGAO E NUTRIGAD (15.15 45) STIC - DIVISAQ DE SISTEMA DE INFORMAGAD (11.01.17.03.05.04) b4
Tipo do Processo: REQUERIMENTO
Assunto Detalhado: REQUERIMENTO DE CADASTRO PARA ACESSO AO SISTEMA INTERNO SIPAC
Localizacao Fisica: NAO DEFINIDO

H
[ £l 23n24.01040612010.26
H

H
[

1 /- 23084.016369/2019.75
H

H

OBSERVACAD

(4000 caracteres/0 digitados)

Confirmar << Voltar Cancelar

Protocolo

Figura 55: Processos selecionados para desarquivamento.

Ao confirma a operacao, por meio, da “Mesa Virtual” o sistema notifica 0 usuéario,
para informa o resultado da operagcdo, como mostra a figura abaixo. Na figura 56,

podemos ver que a operacao foi realizada com sucesso.

# MopuLo pe ProTocOLO > o MEsa VIRTUAL

y + Operacao realizada com sucesso!

Processos Documentos Despachos Memorandos Arguivo Administracio Procuradoria Consultas/Relatérios

Figura 56: Notificacdo do resultado da operacao de desarquivamento do processo.

Ao acessar 0 processo, no qual a operacdo “desarquivar” foi realizada, € possivel
verificar sua linha de tempo para constar as operagbes de arquivamento e de

desarquivamento.
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# MopuLo pE ProTocowo » & Mesa ViRTuaL > [2] PRoceEssos Na UNIDADE

E’ PROCESSO 23084.019496/2019-26

Historico

7 |l 240772019
§ ATIVO

24/07/2019
ARQUIVADO

@ ATIVO

Figura 57: Navegando nos atalhos do Processo - Historico do processo.

Documentos e Processos Restritos e Sigiloso

Para ajudar na compreensao da funcionalidade, é importante esta familiarizado com os
termos Ostensivo, Restrito e Sigiloso. Essas opg¢des disponiveis no sistema séo
formas de restringe acesso. Em relagéo aos termos, os definiremos de forma sucinta, no

proximo paragrafo. As definicdes estdo no escopo de processo e documento.

A natureza Ostensivo, essa atribuicdo permite que todos os usuarios do sistema,
incluindo o portal publico do SIPAC, consigam acesso para visualizar. J4 a natureza
Restrito, permite acesso de visualizacdo aos usuarios de determinados setores
responsaveis pelo tramite em questdo, ou seja, outras unidades, incluindo o portal
publico ndo podem visualizar e nem acessar. Outro ponto, a natureza Sigiloso, é
habilitado se o usuario logado tenha perfil especifico de “GESTOR Sigilo Protocolo”; a
visualizacdo é permitida, caso o usuério tenha credenciais de acesso, a credencial é

dada pelo criador do processo.

Nas proximas se¢Bes vamos mostrar casos praticos que envolvem as formas de
restricdes abordadas nos paragrafos anteriores. As se¢fes foram divididas em “Criacédo

ou Adicdo de Documentos” e “Mesa Virtual”.
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Criacao ou Adicao de Documentos

As opcdes Ostensivo e Restritivo sdo padrbes aos usuarios do sistema. Para abranger
todas as naturezas, vamos supor que o perfil logado no sistema, seja, de Gestor Sigilo
Protocolo. De acordo com a Figura 58 abaixo, ao adicionar um documentos deve-se
escolher uma "Natureza do Documento” (OSTENSIVO, SIGILOSO ou RESTRITO), se a
opcao escolhida for RESTRITO ou SIGILOSO é necessario selecionar a "Hipotese
Legal”, e sendo SIGILOSO, deve selecionar o "Grau de sigilo".

ADICAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento:

Natureza do Documento: # | SIGILOSO
— SELECIOME —
b quando se requer rigorosas medidas de seguranca e cujo teor deve ser,
QSTENSIVO

4, do conhecimento de quem o cadastrou e de pessoas credenciadas por este. As

RESTRITO jilosas serdo classificados quanto a0 seu grau de sigilo em: ultra-secretos,
SIGILOSO rvados, conforme o risco que a divulgacdo pode proporcionar a sociedade ou ao
Estado.
Hipétese Legal: # | RISCO A PLANOS ESTRATEGICOS DAS FORCAS ARMADAS (Art. 23, V, da Lei n® 12.527/2011) -

Grau de Sigilo: | -- SELECIONE -~ [2]

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

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

Adicionar Documento

# Campos de presnchimento obrigatdrio.

A2
& Abaixo encontram-se os documentos que deverdio ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos ao processo.

): Visualizar Documento  “4: Visualizar Informacées Gerais ©: Excluir Documento  (&: Remover Assinante

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Documento Data de Documento Origem MNatureza

Nenhum Documente Pendente de Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO * Adicionar Assinante

# Assinante Unidade
Nenhum Assinante Adicionado

Inserir Documentos no Processo

Figura 58: Restringir acesso quanto a natureza.
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Categorias “MEUS PROCESSOS SIGILOSOS” e “MEUS DOCUMENTOS
SIGILOSOS” na Mesa Virtual.

Como o exemplo anterior, para abranger as naturezas, o perfil do usuéario é Gestor

Sigilo Protocolo. Como podemos ver na figura 59, ha duas novas categorias na mesa

virtual:
* MEUS PROCESSOS SIGILOSOS, na categoria processos;
* MEUS DOCUMENTOS SIGILOSOS, na categoria documentos.
Processos Documentos Despachos Memorandos Arquivo Adr ] C Relatérios
MESA VIRTUAL PROCESS0S ABERTOS NA UNIDADE v
PROCESS0S
[ |Topos v & TODOS DA UNIDADE PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
PROCESS0S ABERTOS NA UNIDADE
& ToDOS n : Most p— PROCESS0S NA UNIDADE
ostrar rocessos PROCESS0S CRIADOS PELA UNIDADE
Processo Abertoq  PROCESSOS ARQUIVADOS NA UNIDADE

CIENCIA EM PROCESSOS

DOCUMENTOS AVULSOS
DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
DOCUMENTOS MA UNIDADE
DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE
DOCUMENTOS ARQUIVADOS NA UNIDADE

| | MEUS DOCUMENTOS SIGILOSOS | |

OUTROS
DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA
CONSULTA GERAL DE PROCESS0S

Figura 59: Verificar Processos e Documentos Sigilosos.

As categorias facilitam o acesso a processos e documentos sigilosos em que o

usuario esta envolvido. Como mostra a figura F, as categorias sdo constituidas por 5

colunas com informacdes acerca dos processos/documentos:

Processo/Documento informa o seu nimero de protocolo e o tipo;

O campo Credenciado permite verificar a foto, nome e e-mail dos usuarios com acesso ao

documento/processo. Outro ponto, o gestor de credencial sempre sera o primeiro e estara

com um icone de estrela;
Unidade Atual, mostra a unidade atual na qual processo/documento esta;

Grau de sigilo;
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* Situacdo, situacdo em que se encontra o processo/documento.

* Ao selecionar a categoria processo/documento, a sexta coluna permite realizar algumas

operacoes. Para o processo as operacdes sdo:
¢ Processo Detalhado;
* Gerar PDF
¢ Visualizar Notas;

* Gerenciar Credenciais (apenas disponivel caso o usuério possua perfil: SIPAC Protocolo
GESTOR_SIGILOSO_PROTOCOLO)

Retirada de pecas do modulo de protocolo no SIPAC:

O sistema oferece ao usuério dois tipos de retiradas de processos: Desentranhamento e
desmembramento.

Desentranhamento: Serve para retirar pecas especificas do processo, ou seja,
documentos do processo. Isso faz os documentos virarem avulsos. Dessa forma o
documento perde o vinculo com o0 processo.

Desmembramento: funcionalidade que permite retirar documento do processo
para compor cCompor um NOVO NOVO Processo no sistema.

Para ter acesso as operacfes € necessario que 0 usuario tenha permissao
especifica de retirada de pecas, ou ser chefe da unidade. Por padrdo os chefes de
unidades possuem acesso as operacgoes.

Vamos ao exemplo pratico, por meio das op¢des do processo é possivel acessar

a funcionalidade. Na figura 60, € mostrado as duas opcbes: Desentranhamento e

Desmembramento.

23077.016138/2018-70 N =
Processo 23077.016138/2018.70
o do

23077.014793/2018-93

AN

23077.012041/2018-98
23077.008419/2018-59

23077.006457/2018-77

23077.001969/2018-47

2
o
s
1]

23077.060208/2017-46 Retirada de Documento & Retirada de Documento 2
23077.040375/2017-71 EB
-«

23077.038999/2017-28

nviar Processo
23077.017141/2017-20 L,

Figura 60: Acesso a funcionalidade “Retirada de Documento”.
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Vamos comecar selecionando a op¢ado Desentranhamento:

INDEFINIDO ( B Adicionar Documento F =
L‘ Juntada »

Retirada de Documento B Retirada de Documento b=

B Desentranhamgento Despacho de Processo »

B Desmembramento Ocormréncia de Processos »

Arquivar Processo
INDEFINIDO
Diligencia

YR (o
|

Enviar Processo

Figura 61: Opgéo Desentranhamento.

A figura lll, sinaliza o icone de acesso a operacao “Desentranhamento”

)z adicionar Doc o: Doct
Namero do Processo: 23077.016138/2018-70
Tipo do Processo: PRESTAGAC DE SERVICO - PESSOA FISICA
Assunto Detalhado: ASSUNTO DETALHADO
Natureza do processo: OSTENSIVO
Observacio:

DOCUMENTOS ADICIONADOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documenio Ongem Hatureza Situagio
1/ CARTACONVITE 2010212018 afzi?'NTENDENC‘ADENDRM”‘CA OSTENSIVO ATIVO = | & + _
2 & Agio L pUBLICA 2010312018 o R e OSTENSNVO ATVO 2 | QO
o aroin gmﬂjzgljmmwomcmm:\rsonmﬂca e i 2| alf
o ACAO DE IDENIZAGAD POR DANOS SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA [ @ i
4% MORAIS 20/03r2018 (11.35) OSTENSIVO ATIVO ) S o :
5%, TERMO DE RESCISAD 2000312018 g‘iZE?'NTENDENC‘ADENOR""”‘C“ OSTENSIVO ATVO & | Q
6 % TERMO DE CONSENTIMENTO 2000342018 S ERINENOEN AR e R TICE OSTENSIVO ATIVO 2 | QO

(11.35) o

DADOS DO DESENTRANHAMENTO

Justificativa: #

arquivar? * © sim ® Nso [7]
Figura 62: Icone para acessar a operagdo Desentranhamento.

Ao clicar no botdo que aciona a funcédo “Desentranhamento”, vemos que o botdo
muda de estado, para terminar essa parte é preciso justificar e selecionar sim ou ndo na
opgéao arquivar.

Ao finalizar o passo anterior. A figura 63, mostra o préximo passo da operacao,
nela é apresentado a tela “DADOS GERAIS DO DESPACHQO”, nesse passo € preciso

completar alguns campos, como a Unidade de Origem, Servidor Responsavel pelo
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Despacho e Tipo de Despacho. Podemos perceber que o sistema oferece um modelo de

despacho.

DADOS GERAIS DO DESPACHO

Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Servidor Responsével pelo Despacho: [=]
Tipo do Despacho:  Decisério 2]
Parecer: * @ Favoravel © Desfavordvel
publico: * @ sim © N3o [3]
Notificar por E-mail: * sim @ N3o 3]

DESPACHO *

Arquivo~ Editar~ Inserir~ Visualizar» Formatar~ Tabela~

DB 7T US —L %X AN~ F 3= S~E~- EB
XD B & Q LRDBE O B H
Formatos  Pardgralo = Fonte * Tamanho v Palavias Resevadas >  Referéncias v

Em 20/03/2018, sclicito 0 Desentranhamento da(s) pega(s) listada(s) abaixo, do processo 23077.016138/2018-70, por motivo de Justificativa.

Ordem: 2

Nimero: 1

Ano: 2018

Niimero de Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Tipo de Documento: ACAC CIVIL PUBLICA

Figura 63: Dados gerais e modelo do despacho.

Ao completar os campos, a operacao precisa ser confirmada por meio do botdo
“Registrar Desentranhamento”. Essa ultima acdo € para confirmar a operacdo que
remove documento do processo. Depois da confirmacéo o sistema notifica 0 usuario por
meio da seguinte mensagem, ver figura 64.

# MODULO DE PROTOCOLO > L MESA VIRTUAL
“/ * Desentranhamento cadastrado(a) com sucesso!

"'-. * Os documer_ll_los desentranhados, que ndo eram protocolados, receberam um nimero de protocolo. Segue(m) o(s) documento(s) desentranhado(s):
_ Documento 2: 23077.016143/2018-82

Figura 64: Mensagem de notificacao.

Para efeito de verificar o exito da operagdo, o usuario pode ir no Processo que o
documento estava vinculado, em seguida clicar em Documentos e visualizar a situacéo,

o normal é que o status mude para “RETIRADO”. Como mostra a figura a baixo.

Documentos
# Doc t Situvacao
o
@ 0
| L {b F
>

Figura 65:
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Agora vamos para a operacdo Desmembramento do Processo, parecido com o
caso anterior, € preciso ir em opcdes do processo, Retirada de Documento e opcédo

Desmembramento. A tela para realizar a operacdo € mostrada na figura 66.

DOCUMENTOS ADICIONADOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situagio
- SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
1 ¥ CARTACONVITE 201032018 i1 E OSTENSIVO ATIVO = a | ©
— @ AGho CvIL PUBLICA 201032018 g‘f:’i’f‘“TENDENC‘A e R os%mswo RETIRADO
; E FORMA
3 % DESPACHO 201032018 ﬁgi&?‘NTENDENCMDE HECHIEICA OSTENSIVO ATIVO B Q| O
. AGAO DE IDENIZAGAO POR DANOS SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
W - = 037201 TENSIVI TV
® HORMS 20/03/2018 (11.35) OSTENSVO ATVO =)
. PERINTENDENCIA DE INFORMATICA :
5 %, TERMO DE RESCISAD 201022018 ?1‘1’ gtw ENOEHCW DEMECHMATIC OSTENSIVO ATIVO B | &
& 1, TERMO DE CONSENTIMENTO 2010312018 Z‘jz‘;’?‘NTENDE”C“‘DE e OSTENSIVO ATIVO =
7 ¥ DESPACHO 200032012 ﬁa’z’f’?‘mENDE“C‘ADE RIECHNATICA OSTENSIVO ATIVO B O

DADOS DO DESMEMBRAMENTO
Justificativa: #

<< Voltar Cancelar Continuar >>

Figura 66: Selecionar documentos para desmembrar do processo.

Em modo semelhante a operacdo Desentranhamento, precisamos clicar no botao
como indica a Figura 66, isso faz selecionar ao(s) documento(s) que serdo
desmembrados do Processo, em seguida justificar e continuar. Para dar prosseguimento
ao desmembramento os campos do formulario “DADOS GERAIS DO DESPACHOQO?’,
mostrado na figura 67, precisam ser preenchidos.

DADOS GERAIS DO DESPACHO

Unidade de Origem:
Servidor Responsiavel pelo Despacho:

Tipo do Despacho:  Decisério N
Parecer: # @ Favordvel Desfavordvel
publico: * @ sim Ndo B

Notificar por E-mail: # sim @ N3o 3]

DESPACHO *

Arquivo~ Editar~ Insenr~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

D BT US —Lixx A~-N-FFEIME ES-E-EDB3
XD B Q SR NEO- B H
Formatos ~ Parigrafo  ~  Fonte ~ Tamanho ~  Palawas Resenadas >  Referéncias

Em 20/02/2018, autorizo o Desmembramento da(s) peca(s) listada(s) abaixo, do processo 23077.016138/2018-70, por motivo de Justificativa.

Ordem: 5

Nimero: 1

Ano: 2018

Niimero de Protocolo: NAG PROTOCOLADO

Figura 67: Dados Gerais do Despacho, Desmembrar documento(s) do processo.

Ao clicar em continuar o sistema notifica 0 usuario com a seguinte mensagem, ver figura
68.

PROTOCOLO > CADASTRAR PROCESSO > DADOS GERAIS DO PROCESSO

# Para concluir 0 Desmembramento, € necessario prosseguir com o cadastro do/novoe processo.

1]

Dados Gerais

"\
()

52



Figura 68: Cadeia de passos para continuar com desmembramento do processo.

Quando recebido a mensagem, para completar a opera¢do, seguimos com 0O
encadeamento que cria um novo Processo.

No fim do encadeamento, caso o usuério operou de forma correta os estagios, o
sistema faz deve informa que o processo foi cadastrado com exito, como mostra a figura
69.

PROTOCOLO > CADASTRAR PROCESSO > COMPROVANTE

l/ * Processo cadastrado com sucesso.

(i) =] Oy (2 @ (V]

Dados Gerais Documentos Interessados Movimentacio Inicial Confirmacio Comprovante

Figura 69: Mensagem de exito ao novo processo criado.

Para verificar se a ultima operacao foi concluida com exito, precisamos acessar o
processo original e ir em documentos. Em seguida atentarmos para a situacao do

documento, como sinalizado na figura 70.

0 Documentos

Dados Gerais

# Documento Situacao
prassnasssessnaaananns
@ @ 1 Nog ;.J{E) : @ ATIVO
ARTA CONVITE :
Documertos i

@ A A T s 2
Tramites D _‘:_k____.l_l‘ 2 : .
r:] r nlr (5]
.f\,.
Dois despacho:
: - Desentranhamento.
@ Ao MR : - Desmembramento.

Figura 70: Verificar situacdo do processo.
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Consultas de Processos

Para realizar consultas de processo devemos ir na aba “Consultas/Relatérios” -

Consultas - Processos — Processo Detalhado. Ver figura 71.

# MopuLO DE PROTOCOLO > L] MESA VIRTUAL

Processos Arquivo inistraca i Ci
Relatérios »
MESA VIRTUAL NOCLIMENTOS MA TIMINANE
Consuiltas , Despachos Pendentes de Autenticagio
D t »
& |Topos | o TODOS DA UNIDADE ocumentos
Processo Detalhado Processos »
= Topos 3 Processos por Documento Memorandos 3
g Mostrar 25 - Docume . c B @ @D
Processos por Interessado
Documento SollcitagBes de Cancelamente do Processo Prazo Natureza Situacdio
23084.014184/2019-26 /| DCAD (15.30.34.32.13 NDEFINIDO OSTENSIVC ® ATIVO =

23084.014183/2019-81 /- DCAD (15.30.34.32.13 NDEFINIC OSTENS @ ATIVO =

Figura 71: Interagbes para consultar processo.

A tela apresentada ao usuario para fazer consulta € mostrada na figura abaixo.
Nela vemos os filtros principais como ano, tipo do processo. Mais abaixo temos “Mais
Opcobes de Consulta”, no qual podemos pesquisar por meio do cédigo de barra. Ou seja,

todos os filtros podem ser usados para buscar o processo em questao.

MESA VIRTUAL CONSULTA GERAL DE PROCESSOS
CONSULTA GERAL DE PROCESSOS
23084 o 2020 |-o Formato: R ano - Digitos) [Z]

2020 ¥

— SELECIONE —

— SELECIONE — ¥

] ]

— SELECIONE —
Sim @ N

Mais Opgoes de Consulta

Interessados no P

Dados da Movimentagao

B B8 ®@ @

Dados do Documento

EET
Figura 72: Filtros de consultas.

Outra forma de fazer consultas dos processos, € pelo portal publico do SIPAC. No
final do endereco que acessa o0 SIPAC, acrescentar a palavra public,

https://sipac.ufra.edu.br/public. A figura abaixo mostra a tela principal do SIPAC publico
para realizar consultas. Como podemos ver na figura c, para realizar as pesquisas, 0

SIPAC publico disponibiliza buscadores de pesquisa como.
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Figura 73: Tela de consulta do SIPAC publico.

Distribuindo Processos Utilizando "Ciéncia em
Processos"”

Indicar, através da operacdo “Ciéncia em Processo”, pessoas da instituicdo para
avaliacdo de um determinado processo. Essa operacdo independe da unidade que a
pessoa esteja. Um exemplo de caso de uso, avaliagdo de um determinado processo por
uma comissdo. Para materializar o caso de uso, € necessario saber como distribuir o
processo para a comissdo que fara avaliagdo. Outro ponto, saber como a comissao vai

enxergar e receber o processo; e entender os passos para adicionar novos documentos

ao processo.
Na Mesa Virtual é preciso esta na categoria “PROCESSOS NA UNIDADE”, esse

estado permite o usuario dar ciéncia para qualquer pessoa da instituicdo, clicando em

“Solicitar Ciéncia do Processo”. Ver figura 74.
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Prazo Natureza Situacao

PR P —

INDEFINIDO OSTEAEL: =
Processo 23084.002376/2020-20 B

Q, Processo Detalhado

INDEFINIDO 05Tg + Marcar como Concluido =
Gerar PDF
INDEFINIDO OSTE [[J cadastrarivisualizar Anotagdes =

2+ Adicionar Responsaveis

INDEFINIDO RES|
/ Alterar Tipo

@ Ciéncia de Processo 3 |

Ciéncia de Processo

Q Declarar Ciéncia de Processo @ Adicionar Processo em Grupo de Trabalho

p’ Solicitar Ciéncia de Processo | £} Definir Localizagio Fisica

Figura 74: Passo para acionar a funcao “Ciéncia de Processo”.

7

A tela que permite manipular a operacdo ciéncia em processo € mostrada na

figura 75. Nela é preciso definir o(s) usuario(s) a quem vamos solicitar ciéncia, em

seguida adicionar.

Solicitar Ciéncia de Processo
Abaixo, digite 0 nome do usuario para solicitar ciéncia dos processo(s) selecionado(s).
Solicitar Ciéncia de Processo

Usuario: #

(2000 caracteresi0 digitados)

B Processos Selecionados

. et Permite Acesso Permite Adicio de
ToCesso atureza
Restrito Documentos
OSTENSIVO NAQ NAO

23084.027718/2019-84
# Campos de preenchimento cbrigatdrio.
@: Remover Usuario

@ solicitagbes Adicionadas & Confirmar
Unidade

Usuério

"Nenhuma Solicitagao Adicionada ™

Confirmar SolicitagGes

Figura 75 Adicionar pessoas para solicitar ciéncia em processo.

A figura 76, abaixo mostra como verificar a ciéncia em processo.
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Processos Arquivo Consultas/Relatorios

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE

PROCESSOS
PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE
PROCESSOS NA UNIDADE

PROCESSOS CRIADOS PELA UNIDADE
PROCESSOS ARQUIVADOS NA UNIDADE

CIENCIA EM PROCESSOS

2 MEUS PROCESSOS SIGILOSOS
Mostrar 25 ¥ Processos 0 Itens Selecionados OB S AR =08

DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE

[J Processo Enviado por DOCUMENTOS NA UNIDADE
DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE
[ 23077.001853/2018-16 £, SINFO (11.35) BOCUMENELES ARGUINATICE WA (RIOREE

MEUS DOCUMENTOS SIGILOSOS
OUTROS

ASSINATURA DE DOCUMENTOS L

CONSULTA GERAL DE PROCESSOS |

Figura 76: Verificar a solicitacdo da ciéncia em processo.

AUXILIO FINANCEIRO A ESTUDANTE

[ 23077.001848/2018-03 A SINFO (11.35)
ABONO DE FALTAS

Quando acessamos a categoria “CIENCIA EM PROCESSOS”, o sistema mostra
trés outras subcategorias: Pendentes de Ciéncia, Com Ciéncia Declarada e Com Ciéncia
Solicitada, como sinalizado na figura 77.

CIENCIA EM PROCESSOS |

—
Figura 77: Subcategorias da categoria “CIENCIA EM PROCESSOS”.

A sinalizagéo na figura 78, mostra como declarar a ciéncia do processo.

CIENCIA EM PROCESSOS

Mostrar 25 ¢ Processos 0 Iens Selecionadas. o=
Provessa i Al rare Matursra Siuacho
O ZI0FF.000518f 201818 X A [0 FROAD {11.02) VEMCEDO OSTERSID » ATIG —
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FI0FT.00I857/F01E-96 5 SINFO[11.35 ERI06/ I8 v LRl ATrUC =
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H »
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H »
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H »
H -
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Figura 78: opcédo para declarar ciéncia em processo.

Ao declarar ciéncia do processo, 0 processo sai da listagem “Pendentes de
Ciéncia” para ser alocado na listagem “Com Ciéncia Declarada”. A figura 79 mostra a
opcdo para adicionar novo documento ao processo, O usuario poderd realizar a

operagao, caso a permissao tenha sido concedida.
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Filtros:
Mostrar 25 ¥ Processos 0 Itens Selecionados z
Processo Unidade Atual Ciéncia Declarada Em Natureza Situacéo

23077.001857/2018-96 —

Processo 23077.001857/2018-96
23077.001349/2018-16 / Q  Processo Detalhado E
: Adicionar Documento Adicionamocumento »
Adicionar Novo Documento [ GerarPOF
[l Adicionar Novos Documentos em Lote Visualizar Notas

Figura 79: Operacgao para adicionar novo documento.

Juntada de Processo

Juntada é a unido de um processo a outro, com o qual se tenha relacdo ou dependéncia,
pode ser por Apensacdo ou Anexacdo. A juntada devera ser efetuada em ordem
cronolégica de apresentacdo de documentos, ou seja, nha sequéncia em gue 0S
documentos, informacdes e decisdes se apresentarem como relevantes para o assunto

em questao.

A juntada pode ser de dois tipos:

« Juntada por Apensacdo: E a unido provisria de um ou mais processos a um
processo mais antigo, destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento em
matérias semelhante, com o mesmo interessado ou ndo. Processos juntados por

apensacao podem ser posteriormente desapensados.

« Juntada por Anexacdo: E a juntada definitiva de um processo a outro, passando
ambos a constituirem um sO documento, devendo ser executada mediante
despacho do dirigente. Ao processo anexado € movimentado junto com o
processo principal. A numeracdo do processo anexado ao principal torna-se a

mesma do processo principal.
Pré-condicbes:

* Apenas processos com situacdo ativa podem ser juntados.

* Ambos os processos envolvidos na juntada devem estar na unidade do usuério.
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Figura a, mostra como a funcionalidade juntada de processo pode ser acessada,
por meio das opcdes que cada processo possui.

ol v B ® @& &4 s =+ [0

Prazo Natureza Situacao

OSTE N

OSTEN = SR r
: Processo 23084.002376/2020-20
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INDEFINIDO OSTER ' Marcar como Concluido T
Gerar PDF
OSTEN |: Cadastrar/Visualizar Anotagtes r

2+ Adicionar Responsaveis
INDEFINIDO S -
: it REST) /‘ Alterar Tipo
<@ Ciéncia de Processo 3
INDEFINIDO OSTE

b
. @ Adicionar Processo em Grupo de Trabalho

£} Definir Localizacao Fisica

INDEFINIDO OSTEM Adicionar Documento (3
‘ Juntada de Documento a Retirada de Documento L
[B Juntada de Processo por Apensacao | Ocorréncia de Processos »
[E Juntada de Processo por Anexagao e v
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os

EN B—b Enviar Processo -

Figura 80: Acessar funcéo Juntada de Processo.

Ao selecionar a juntada de processo por Apensacao, o sistema disponibiliza a tela
para realizar a operagdo, como vemos na figura 81. A parte superior da tela mostra

informagdes sobre 0 processo.

SIST. DE PROTOCOLOS > JUNTADA DE PROCES50S > JUNTADA POR APENSACAO > PROCESSO ACESSORIO

Através desta operacdo € possivel realizar a juntada por apensacao de processos. Realizar a juntada por apensacio de processos significa fazer a unido entre eles,
com o qual se tenha relagao ou dependéncia. A juntada por apensacao € de carater temporario e podera ser desfeita,

Nesse passo selecione os processos os quals deseja realizar a juntada por apensacao, tomando-os, assim, Processos acessdrios do processo principal detalhado nos
dados da juntada abaixo.

©4: Processo Detalhado  : Remover Processo Acessério
Tipo de juntada: APENSACAQ
DADOS GERAIS DO PROCESSO PRINCIPAL

Processo: 23084.002376/2020.20 4

Origem do Processo: Intemo
Data de Autuacao: 30/01/2020 08:22
Usudrio de Autuacéo:
Tipo do Processo: SOLICITACAD
Assunto Detalhado: SOLICITACAQ DE PERMISSAO DE ACESSO (TEMPORARIA) - MODULO PROTOCOLO - DPM
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: DIRETORIA DE PATRIMONIO E MATERIAL - DPM (11.01.32)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 30/01/2020
Observagao:
PROCESSOS ACESSORIOS APENSADOS
Protocelo origem Interessado(s)

Nenhum Processo Apensado

<< Voltar || Cancelar |[ Continuar >>

Niimero do Processo: 23084 |. [0 {2020 |-[o | {Formato: Radical.NGmero/Ana - Digitos)
(Caso nao saiba os digitos verificadores, informe 99)

Cédigo de Barras:

Assunto Detalhado:

© Todos os Processos na unidade
Buscar || Cancelar

C4.: Processo Detalhade
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Figura 81: Informacdes do processo principal.

J& a parte inferior da tela, ver figura 81, lista 0s processos na unidade que podem
ser selecionado(s) e juntado(s) ao processo principal. O processo que originou a juntada

€ considerado como principal.

Todos Protocolo Enviado Pelofa) Interessado(s)
SUPERINTENDENCLA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ - STIC (11.01.17.03.05) CORREGEDORIA
Tipo do Processe: OFICIO
23084.001051/2020-02
Assunto Detathada:

INTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INEORMAGAD - STIC (11.01.17.03.05)

23084.031975/2018-11

Tipo do Processo: SOLICITAGAC
Assunto Detalhado: POSSIBILIDADE DE MANUSEID DO SISTEMA SIGAA DURANTE O PROGESSO DE INSGRIGAD DOS GANDIDATOS HOS
PROCESSOS SELETIVOS DO PNAES
PREFEITURA - DIVISAQ DE OBRAS {11.01.17.03.06.01)

23084.031403/2029-31 | Tipo do Processe: OFICIO

Assunto Detalhado: DE PERMISSAC DE ACESSO AQ MODULO PROTOCOLO DO SIPAC

STiC (11.01.17.03.05) DIVISAD DE ACOMPANHAMENTO DA CARREIRA

IDORES TECHICOS ADMINISTRATIVOS COM AVALIAGAD DE DESEMPENHO EM ATRASO
TEGNOLOGIA DA INFORMAGAG - STIC (11.01.17.03.05)

i ITAGAD
23084.028002/2010-23

ENCAMINHAMENTO DE SOLICITAGAO DE AJUSTES NA PLATAFORMA SIGAA, REFERENTE A ESPECIALIZACAQ EM
PA

TECNOLOGIA DA INFGRMAGAO - STIC (11.01.17.03.05)
23084.02705612019-00  Tipo do Processo: SOLICITACAS Q

Assunto Detalhado: ADEQUAGAO DAS FUNGIONALIDADES DO SIGAA
SUPERINTENDENCLA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAC - STIC (11.01.17.03.05)

Tipo do Processe: SOLICITACAD
Assunto Detalhado: HABILITAGAC DO MODULO "TRANSPORTE" NO SIPAC

Apensar Processos || Cancelar

Figura 82: Lista de processo que podem ser juntados ao processo principal.

O fluxo de operacdo do processo por Apensacdo é similar ao fluxo de operacao
do processo por anexagdo. Ou seja, esse exemplo vai servir para ajudar a realizar a

operagéo por anexacao.

Alterando a Natureza de Documentos em Processos -
Atualizado

Finalidade em mudar a natureza de ostensivo para restrito e restrito para ostensivo, vice
versa.
As operacOes de alteragcbes podem ser feitas por chefes ou vice chefes de

unidade. Lembrar, o documento vigente precisar ter origem na unidade em questdo. Ou
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seja, ndo vai ser permitido ao usuario de uma unidade alterar a natureza do processo de
outra unidade. A cadeia que 0 processo percorre, existe regra, caso queira modificar a
natureza do processo depois de uma tramitacdo, serd preciso solicitar devolucdo do

processo.

O passo a passo para mudar a natureza do processo serd mostrado por meio de
figuras. De inicio € preciso estd na Mesa Virtual e na categoria PROCESSOS NA
UNIDADE. Em seguida € preciso clicar no processo. Ir em Documentos e clicar no icone

com simbolo de cadeado, como sinalizado na figura 83.

# MODULO DE PROTOCOLO > [J MESA VIRTUAL > [§ PROCESSOS NA UNIDADE

PROCESSO 23084.025529/2019-77 = —_
MEMORANDQ B OB =

Documentos l

# . . " T
# Documento Situacao Documento N2 493/2019 - MEMORANDO ELETRONICO a B w8 =
' ]

ﬁ MINISTERIO DA EDUCACAQ f
A UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZONIA s .c

MEMORANDO ELETRONICO N2 493 / 2019 - DAN (15.15.45)

N¢ do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Belém-PA, 19 de setembro de 2019,

Figura 83: Passo e icone para mudar a natureza do processo.
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Dulvidas Frequentes (faq’s)

1) Nao consigo consultar todos o0s processos da minha unidade
académica/administrativa. Como faco para ter acesso ante a consulta de
algum interessado(a)?

R. Por padrao, apenas chefia, vice-chefia e o secretario(a) é quem tem acesso
a todos os processos. Uma saida é o uso da opcao “dar ciéncia em processo”,
disponivel para todos que autuam em processo, afim de outros interessados
da mesma unidade/centro possam tomar conhecimento do processo. Além
dessa funcionalidade, apdés o processo aberto e com status de “ativo”, o
mesmo pode ser consultado diretamente pelo portal publico do SIPAC.

2) Quando da abertura de processos contendo documentos classificados
como restritos, durante sua tramitacao, quem pode visualiza-los na integra?

R. Os seguintes usuarios que possuem essa condicao sao:

® O interessado(a);

® Quem cadastrou o processo;

@ Os assinantes do processo;

® Quem recebeu ciéncia no processo (desde que tenha dada a opgao nao
restrito);

@® As unidades por onde o processo tramitou (chefe, vice e secretarios).

3) Quem pode alterar um processo ou documentos nele contido?
R. Apenas o usuario que o cadastrou ou a chefia da unidade.

4) Inseri um documento errado num processo. Como faco para alterar?

R.O caminho para altera-lo é através do menu “DOCUMENTO"”, em seguida da
opcao “Alterar Documentos”. Apenas documentos com situacao “pendente de
assinatura” é que podem ser alterados.

5) Quantos documentos em “lote” podem ser adicionados em um processo?

R. Apenas 10(dez). Estd para sair uma atualizacao que permite arrastar o
documento e solta-lo dentro da Mesa como sendo um caminho mais rapido
anexacao de documento digitais.

6) Tramitei um processo para uma determinada unidade, mas nao aparece

para a outra unidade em “processos pendentes de recebimento”. O que pode
ter ocorrido?
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R. O usuario deve verificar se algum documento inserido no processo esta
com situacao “pendente de assinatura”. Embora o SIPAC permita realizar o
tramite de documentos pendentes de assinatura, o processo fica retido até
que o(as) assinante(s) realizem a assinatura.

7) E possivel realizar o cancelamento de um processo?

R. Sim, guia Processo > Cancelamento > Solicitar cancelamento. Salienta-se
gue qual quer pessoa da unidade que abriu o processo pode solicitar. Porém,
é o chefe da unidade é quem avalia a solicitacao

8) Na funcionalidade, cancelamento de encaminhamento de processo, ao ser
apresentado a mensagem "O elemento selecionado nao pode ser
removido porque ainda esta sendo referenciado pelo sistema.", ao
tentar cancelar o encaminhamento de um processo, como proceder?

R. Caso nao seja possivel cancelar o encaminhamento, verificar se existe
ocorréncia de alteracao de documento do processo. Caso haja, ndo é possivel
remover a movimentacao do documento no banco de dados. Para contornar
esse problema, o usudrio pode alterar o encaminhamento (Protocolo >>
Documentos >> Movimentacao >> Alterar Encaminhamento).

9) Ao gerar um PDF de um processo que contém documentos escritos no
sistema, os documentos do processo nao recebem numeragao nas paginas. O
que podemos fazer para que o nimero de paginas seja exibido ?

R. O numero de paginas nao é exibido na impressao nem no sistema, a
legislacao (portaria 1677 de 7 de outubro de 2015) nao obriga a numeracao
de paginas no processo.

63



64



	Conceitos Iniciais
	Abertura de Processos
	Adicionar Novo Documento
	Documentos em Lote
	Leitura e Visualização dos Processos Criados
	Adição e Assinatura de Documento
	Cadastrar Modelos de Documentos na Mesa Virtual do SIPAC.
	Adicionar Notas em Processos
	Marcar Processo como Concluído
	Ciência em Processos
	Adicionar Responsável por Processos
	Criação de Gavetas e Pastas
	Arquivamento de Processos
	Desarquivamento de Processo
	Documentos e Processos Restritos e Sigiloso
	Criação ou Adição de Documentos
	Categorias “MEUS PROCESSOS SIGILOSOS” e “MEUS DOCUMENTOS SIGILOSOS” na Mesa Virtual.
	Retirada de peças do modulo de protocolo no SIPAC:
	Consultas de Processos
	Distribuindo Processos Utilizando "Ciência em Processos"
	Juntada de Processo
	Alterando a Natureza de Documentos em Processos - Atualizado
	Dúvidas Frequentes (faq’s)

