XA
NN

UF B &5\

rrrrrrr idadte Federal do

]
ARCOMCANY D (A

MANUAL DO
SISTEMA DE
PROTOCOLOS DO




MANUAL DO SISTEMA DE PROTOCOLOS DO SIPAC

0O Modulo ou Sistema de Protocolos tem como foco principal auxiliar a gestao do-
cumental da instituicao, principalmente atraves do registro de processos e docu-
mentos avulsos. O trabalho com processos e documentos eletrénicos se baseia
em um amplo arcabouco normativo, sendo o Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de
2015, o seu principal instrumento norteador, por dispor sobre o uso do meio eletro-
nico para a realizacao do processo administrativo no ambito dos orgaos e das enti-
dades da administracao publica federal direta, autarquica e fundacional. Com o uso
da ferramenta, processos e documentos podem ser tramitados eletronicamente,
permitindo a desburocratizacao, a simplificacdo dos atos e o controle social atra-
ves do ambiente virtual de acesso publico de forma transparente, rapida, e segura.

Este manual apresenta as principais funcionalidades do sistema eletronico. Para
tanto, considera-se:

Processo: conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma
acao administrativa ou judicial, que constitui uma unidade de arquivamento e
documento e exige um estudo detalhado, bem como procedimentos expres-
sados por despachos, pareceres, anexos ou demais documentos necessarios,
contemplando um conjunto de informacoes que tramitam por varias unidades
ao longo da seu desenvolvimento.

Documento: unidade de registro de informacoes, qualquer que seja o suporte
ou formato, suscetivel de consulta, estudo, prova e pesquisa, pois comprova fa-
tos, fendmenos, formas de vida e pensamentos do homem numa determinada
época ou lugar.
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1. ACESSO AQ SISTEMA

0 acesso ao SIPAC é disponibilizado atraves do endereco https://sistemas.ufrb.edu.

br/sipac/.

A seguinte tela sera apresentada pelo sistema:

Entrar no Sistema

Usudrio: | |

Senha:| |

Para entrar no sistema, insira o usuario padrao dos sistemas institucionais e a se-
nha que utiliza para os demais sistemas da UFRB, como o e-mail. Em seguida clique

sobre o botao.

A seguinte tela sera apresentada pelo sistema:
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Os modulos destacados na cor azul estao disponiveis para o seu usuario, bastando
clicar sobre o icone correspondente para acessar as funcionalidades.

Também é possivel acessar o sistema através da pagina principal da UFRB
https://ufrb.edu.br/portal/. Nesta pagina, vocé deve clicar no canto superior
direito nas opcées:

SIG — Acesso ( na opcdo SIPAC) — Entrar no Sistema



2. VISAO GERAL - PROTOCOLO E PORTAL ADMINISTRATIVO

0 SIPAC e um sistema integrado que auxilia a gestao administrativa e financeira
da instituicao. Composto por modulos, portais e pontos de acesso aos demais sis-
temas, o sistema integra totalmente a area administrativa desde a realizacdo de
requisicoes ate o controle do orcamento, com o acompanhamento do fluxo da
informacdo em todas as suas etapas e setores, possibilitando um melhor controle
interno das atividades.

O portal administrativo € uma interface que agrega as informacdes e principais
funcionalidades dos demais modulos, possibilitando o acesso para todos os ser-
vidores atraves de um canal central. Para acessar o Portal Administrativo, basta
clicar sobre o icone correspondente localizado no canto superior direito da tela.

=

Portal Administrativo

A seguinte tela sera apresentada pelo sistema:
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Nesta area do sistema é possivel visualizar o resumo das informacdes relaciona-
das ao seu usuario e as unidades as quais esta vinculado, alem de poder navegar
pelas principais funcionalidades dos madulos atraves da navegacao pelos menus
correspondentes.

Para alternar entre os modulos, vocé deve clicar sobre o botao no canto superior
direito da tela. Nesse caso, alternamos para conhecer o modulo ou sistema de pro-
tocolo. Este sistema objetiva auxiliar a gestao documental na instituicdao, abrangen-
do o controle de documentos e processos e possibilitando a assinatura eletronica e
a tramitacao digital. Para acessa-lo clique sobre o icone do Sistema de Protocolos:

e

Protocolo

A seguinte tela sera apresentada pelo sistema:
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Nesta tela, e disponibilizada a escolha de visualizacao do sistema, atraves da Mesa
Virtual e do Menu. indicamos a utilizacao da mesa virtual por possuir uma interface
mais moderna e funcionalidades exclusivas. Clicando no icone correspondente, a
seguinte tela sera apresentada pelo sistema:
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A interface da mesa virtual e simples e direta, no canto superior esquerdo da tela
e disponibilizado o menu com as funcionalidades categorizadas, no canto superior
direito da tela sao apresentados os filtros de selecao de documentos e processos
e na parte de baixo da tela, o resultado desses filtros.

Caso voceé atue em mais de uma unidade e tenha acesso a unidades extras no Sl-
PAC, vocé pode alterar as informac6es que estao sendo visualizadas clicando no
icone € modificar a unidade do usuario.



3. ABERTURA DE PROCESSOS

No Modulo de Protocolo do SIPAC, existem quatro funcionalidades que possibilitam
realizar a abertura de processos. Dessa maneira, e crucial conhecer e diferenciar
as opcoes disponiveis para fazer melhor uso da ferramenta, sem desrespeitar os
preceitos legais:

Abrir Processo: funcionalidade que permite iniciar a abertura de processos por
partes (dados iniciais, interessados, tramitacdo, etc.), possibilitando manter o
processo na unidade e alterar suas informacoes até a realizacao da primeira
tramitacao no sistema;

Cadastrar Processo: funcionalidade que permite realizar a abertura de proces-
sos sendo obrigatodria a conclusao de todas as etapa até a primeira tramitacao
para outra unidade;

Cadastrar Processo Antigo: funcionalidade que permite, aos usuarios com per-
mMissao, a insercao de um processo criado na instituicao antes da implantacao
do SIPAC;

Autuar Processo: funcionalidade que permite transformar um documento avul-
so cadastrado no sistema em um processo, possibilitando assim a insercao de
outros documentos que estejam envolvidos na acao ou decisao administrativa,
de forma organica, e preservando o mesmo numero de protocolo.

Para visualizar e poder realizar qualquer uma das operacoes, estando na Mesa Vir-
tual do Mddulo de Protocolos, insira 0 mouse sobre o menu Processos, localizado
no canto superior esquerdo da tela. Estas opcoes, também estao disponiveis no
Portal Administrativo do SIPAC, através da opcao Processos, disponivel no menu
Protocolo.



3.1 ABRIR PROCESSOS

Para iniciar a operacao, acesse:
SIPAC — Protocolo — Mesa Virtual — Processos — Abrir Processo

A seguinte tela sera apresentada pelo sistema:
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Os campos sinalizados com o simbolo * sao de preenchimento obrigatdrio.
Os demais campos devem ser preenchidos para complementar e tornar mais
compreensivel o processo, além de proporcionar maior possibilidade de recu-
peracao da informacao futuramente.

Na tela acima, informe os seguintes Dados Gerais do Processo a ser aberto:

* Tipo de processo: Neste campo, deve-se digitar no minimo as trés primeiras
letras da informacao desejada e o sistema exibira uma lista com as opc¢oes dis-
poniveis. A escolha pode ser realizada ao clicar sobre o tipo desejado. Caso nao
encontre a informacao desejada, entre em contato com a unidade de Gestao de
Documentos para sanar sua duvida ou solicitar um novo cadastro de tipo.

* Assunto detalhado: Descreva a matéria, tema ou objeto que motiva o processo.
* Natureza do Processo: possibilita selecionar entre as opcoes:

+ Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e
ficara disponivel para consulta na area publica do sistema;

* Restrito: cujo teor nao deve ser do conhecimento do publico em geral, sendo
acessados apenas pelas unidades nas quais sdao tramitados, interessados e as-
sinantes, sendo necessario cadastrar a hipotese legal que fundamenta o ato.

* Sigilose: usado quando se requer rigorosas medidas de seguranca e cujo teor
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deve ser, exclusivamente, do conhecimento de quem realiza o cadastro e de
pessoas credenciadas por este. Os processos sigilosos serao classificadas quan-
to ao seu grau de sigilo em: ultra-secretos, secretos e reservados, conforme o
risco que a divulgacao pode proporcionar a sociedade ou ao Estado, conforme
Lei de Acesso a Informacao - Lei n° 12527 de 18 de novembro de 2011, e seu
regulamento.

A principal diretriz que rege a disponibilizacao de informacaes é: a publicidade

e a transparéncia das informacoes é a regra e o sigilo é a excecao. Portanto,

os processos e documentos produzidos, recebidos e acumulados no decorrer

das funcoes e atividades das unidades, devem possuir grau de restricao ou
sigilo apenas em casos especificos.

A seguir, e possivel adicionar as pessoas interessadas ao processo de acordo com
a sua vinculacao a UFRB, podendo escolher entre: servidor, aluno, credor, unidade
ou outros.
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No campo abaixo da selecdo da categoria, digite as trés primeiras letras do nome
que deseja buscar. Desta maneira, o sistema mostrara uma lista de op¢bes que
pode ter um item selecionado ao ser clicado.

Em seguida clique sobre o botao Inserir. A pagina sera recarregada e exibira a men-
sagem:

-
-%) = Interessado adicionado com sucesso.

Neste momento, passara a constar o nome do interessado na lista de Interessados
Inseridos no Processo.
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Caso deseje remover algum interessado inserido erroneamente na lista, basta cli-
car sobre o icone @ (Excluir interessado) ao lado do referido nome. A pagina sera
recarregada e exibira a mensagem:

-
y = Interessado removido com sucesso.

Adiante é possivel informar os dados judiciais do processo, caso existam.
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Caso deseje cancelar a operacao, clique sobre o botao Cancelar no final da
pagina, devendo confirmar para que todos os dados sejam perdidos.

Para prosseguir na abertura do processo, clique sobre o botdo ~ Lcertinuar == | 54

exibir a tela de confirmacao. Na referida tela, pode-se Confirmar, Voltar ou Cancelar
a operacao, de acordo com a verificacao do que esta visualizado.

Ao confirmar, o processo sera aberto na sua unidade e podera ter documentos
inseridos no ato, clicando na opcao Adicionar Documentos no final da pagina,
ou posteriormente atraves de uma das opcoes:

* No Portal Administrativo: utilizando a funcionalidade disponivel atraves do ca-
minho: Protocolo — Processos — Adicionar Novo Documento:;

* Na Mesa Virtual: Filtrando no canto superior direito por Processos Criados na
Unidade, depois clicando no numero do processo e acessando a funcionalida-
de # Alterar Processo disponivel apos clicar no botao , localizado no
canto superior direito da pagina.
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3.2 CADASTRAR PROCESSO0

Para iniciar a operacao, acesse:
SIPAC — Protocolo — Mesa Virtual — Processos — Cadastrar Processo
A seguinte tela sera apresentada pelo sistema:
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Os demais campos devem ser preenchidos para complementar e tornar mais
compreensivel o processo, além de proporcionar maior possibilidade de recu-

peracao da informacao futuramente.
Na tela acima, informe os seguintes Dados Gerais do Processo a ser aberto:
* Origem do processo: possibilita selecionar entre as opcoes:

* Processo Interno: novo processo que sera protocolado e sua numeracao
gerada pelo sistema;

*  Processo Externo: processo ja protocolado na origem e que ja apresenta
uma numeracao. Nesse caso, deve ser informado no cadastro a numera-
¢ao original, o 6rgao externo de origem e a data de autuacao original.

- Tipo de processo: neste campo, deve-se digitar no minimo as trés primeiras
letras da informacado desejada e o sistema exibira uma lista com as opcoes dis-
poniveis. A escolha pode ser realizada ao clicar sobre o tipo desejado. Caso nao
encontre a informacao desejada, entre em contato com a unidade de Gestao de
Documentos para sanar sua duvida ou solicitar um novo cadastro de tipo.

* Assunto detalhado: descreva a materia, tema ou objeto que motiva o processo.
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* Natureza do Processo: escolha uma das opc¢ées disponiveis:

* Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do publico em
geral e ficara disponivel para consulta na area publica do sistema;

* Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do publico em geral,
sendo acessados apenas pelas unidades nas quais sao tramitados, inte-
ressados e assinantes, sendo necessario cadastrar a hipotese legal que
fundamenta o ato.

- Sigiloso: usado quando se requer rigorosas medidas de seguranca e cujo
teor deve ser, exclusivamente, do conhecimento de quem realiza o ca-
dastro e de pessoas credenciadas por este. Os processos sigilosos serao
classificadas quanto ao seu grau de sigilo em: ultra-secretos, secretos e
reservados, conforme o risco que a divulgacao pode proporcionar a socie-
dade ou ao Estado, conforme Lei de Acesso a Informacao - Lein®12.527 de
18 de novembro de 2011, e seu regulamento.

A principal diretriz que rege a disponibilizacao de informacaes é: a publicidade
e a transparéncia das informacodes é a regra e o sigilo é a excecao. Portanto,
0s processos e documentos produzidos, recebidos e acumulados no decorrer
das funcoes e atividades das unidades, devem possuir grau de restricao ou
sigilo apenas em casos especificos.

Apos inserir as informacoes solicitadas, caso deseje cancelar a operacao, clique so-
bre o botao | cancelar no final da pagina, devendo confirmar para que todos
os dados sejam perdidos. Para prosseguir no cadastro do processo, clique sobre o
botao | Continuar ==

A segunda etapa do processo de cadastro de processo é a tela de Dados judiciais,
onde se pode inserir os dados relativos ao processo:
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Apos Adicionar Dados Judiciais, caso necessario, e possivel: voltar para a tela de
Dados Gerais, cancelar a operacao confirmando para que todos os dados sejam
perdidos ou continuar para acessar a proxima tela.
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Na tela acima, o sistema apresenta o formulario para insercao dos Documentos no
Processo, insira as informacaoes:

* Tipo de Documento: Neste campo, deve-se digitar no minimo as trés primeiras
letras da informacao desejada e o sistema exibira uma lista com as opc¢oes dis-
poniveis. A escolha pode ser realizada ao clicar sobre o tipo desejado. Caso nao
encontre a informacao desejada, entre em contato com a unidade de Gestao de
Documentos para sanar sua duvida ou solicitar um novo cadastro de tipo.

* Natureza do Documento: segue o mesmo principio da publicidade e transparén-
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Cia das informacoes como regra e o sigilo como exce¢ao, N0s Mesmos criterios
adotados no Cadastro do Processo.

* Forma do Documento: possibilita selecionar entre as opcées:

» Escrever documento: permite criar um documento no editor de textos do
SIPAC;

- Anexar Documento Digital: permite adicionar documentos nato-digitais
ou digitalizados ao sistema, de acordo com os formatos de arquivos ado-
tados pelo ePING - Padrées de Interoperabilidade de Governo Eletronico.

Visando garantir a integridade, a autenticidade e o nao repudio das informa-
coes, os documentos institucionais devem ser produzidos no editor do SIPAC.
Os documentos digitais inseridos devem se restringir aos produzidos em ou-
tros sistemas oficiais que garantam sua validade ou serem digitalizados de
outros documentos em suporte material fisico.

Para documentos textuais, recomenda-se a digitalizacao com resolucao mini-
ma de 300 DPI, escala 1x1, no formato PDF/A, com Reconhecimento Optico de
caracteres (OCR).

Nesta orientacdo, primeiro apresentaremos o comportamento do sistema e as op-
¢oes disponiveis ao selecionar a opcao Escrever Documento e em seguida apresen-
taremos o funcionamento da opcao Anexar Documento Digital.

No primeiro caso, selecionando a op¢ao Escrever Documento, a tela do sistema
sera expandida com o seguinte fragmento:
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i Cansms dr porerad s resis sk s
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No editor de textos é possivel carregar um modelo de documento relacionado ao
tipo de documento selecionado ou escrever o documento em branco na ferramen-
ta, utilizando as opcoes presentes na barra de formatacao disponibilizada pelo sis-
tema. Ao finalizar a edicdo, deve-se clicar no botao | Ad¢cener Decumests  para inserir
o documento na lista de Documentos Pendentes de Assinantes, assim a tela sera
recarregada e exibira a mensagem:

-
_I'/ ¢« Documenlo adicionado para selecdo de assinantes.

No segundo caso, selecionando a opcao Anexar Documento Digital, a tela do siste-
ma sera expandida com o seguinte fragmento:
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Tins da Crefmsdnne @ - T EITOME W
g e @ |:El:_l:1_'t|'_"|='ﬂl' | T b 1 S0 DR | FETilin g i E Aafiidein FEFETEsEL )

arears 2e Folban: =

4, Fmcw srauooa o giem aerd recEmas s ctomer s mercss ur Assnaris ds Documanio cur s 2os § conrererss ke,
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Na tela acima, o sistema apresenta o formulario para anexacao de documentos
digitais no Processo, insira as informacOes necessarias e as obrigatorias:

- Arquivo digital: clique em Selecionar ficheiro e escolha o arquivo desejado den-
tre os presentes em seu dispositivo;

- Data do Recebimento: digite ou selecione no calendario, exibido ao clicar no
icone [@ , a data de recebimento do arquivo;

+ Tipo de conferencia: selecione a forma apresentada pelo documento utilizado
na conferéncia, dentre as opcoes disponibilizadas pelo sistema.
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. . ~ . ~ A T men . .
Ao finalizar a anexacado, deve-se clicar no botao Sounis Docsmerts para inserir

o documento na lista de Documentos Pendentes de Assinantes, assim a tela sera
recarregada e exibira a mensagem:

-
_!'j = B‘I.ILI.JIF!ETII‘LI‘ ﬂdl'l'.l'LI‘l'IIl'd'l.l‘ para 'I-E1‘E1...d-|_'l dE assrmanltes.

Apos inserir o(s) documento(s) desejado(s), seja informando seu texto ou anexan-
do um arquivo digital, a lista de Documentos Pendentes de Assinantes sera preen-
chida conforme fragmento de tela de exemplo:

o i rhm i W1 ii i dirs Trrma ) Pasiuk Deamesin . @0 Aemeeer Ansinanis
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' CONTEATS [ Rl ] MUD OF GRS TAC DF DOCUMERrO S o191 0 D00 M CETEMSTAD TS H]
RETAEANTEE ©o D CwEacwin - | AU R e B
r Ansraals Limibiiw

AN S <3C [ 11

Irecrer Dpogreesbu g | e Frovess

Para realizar a assinatura do(s) documento(s), clique no botdo | AdicionarAssinante
localizado no canto inferior direito. Assim, serao disponibilizadas trés opcoes:

* Minha Assinatura: para selecionar, basta clicar na opcao;

+ Servidor da Unidade: para selecionar, basta clicar na opcao e em seguida no bo-
tdo @ (Adicionar assinante) ao lado de um ou mais servidores listados. Sao exi-
bidos na lista de servidores na unidade: os servidores em exercicio, localizados
ou responsaveis pela unidade. Apos selecionar todos os assinantes desejados
para o documento a ser cadastrado, feche a tela.

+ Servidor de Outra Unidade: para selecionar um servidor, na tela de busca exibi-
da, digite o Nome do Servidor, clique sobre o resultado da busca e em seguida
no botao. | Adicionar Assinante

Apos incluir os assinantes, caso tenha adicionado sua propria assinatura, clique no
botdo [[E51. escolha a funcdo que esta utilizando no momento, que pode ser seu
cargo efetivo ou funcao temporaria de chefia que ocupa, e digite a senha de acesso
aos sistemas da UFRB. Assim, o botdo sera transformado na sinalizacao.
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Apos concluir a insercao de documentos para os assinantes, clique no botao
Ingerr Documentols) no Processs  para efetivar a operacao. Caso deseje inserir
um novo documento com outros assinantes, repita a operacao.

Para utilizar a(s) mesma(s) assinatura(s) em diversos documentos, deve-se
adicionar varios documentos e apds clicar no botdo Inserir Documento(s) no
Processo. Para utilizar assinaturas diferentes em cada documento, deve-se

inserir os documentos individualmente.

Apos inserir todos os documentos desejados, a lista de Documentos Inseridos no
Processo estara alimentada como no exemplo:

: Wanalirar Nevyrrenis - Wispeliver Telnmragfes Geres G- Facinr fornmesie
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1l 3 LonTRaED 18N L i LHER Tl I DO CAUARE RTINS |1 11008 i BT R . |

wf-Ntier o Csrceier || Cordwear o>

Continuar == Desta

Para prosseguir no cadastro do processo, clique sobre o botao
maneira, o sistema sera direcionado para a tela de Interessados, quarta etapa do

cadastro do processo.
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Na tela acima, e possivel adicionar as pessoas interessadas ao processo de acordo
com a sua vinculacao a UFRB, podendo escolher entre: servidor, aluno, credor, uni-
dade ou outros.

Apos escolher a categoria, no campo de mesmo nome que aparecera abaixo, digite
as trés primeiras letras do nome que deseja buscar. Desta maneira, o sistema mos-
trara uma lista de opcdes que pode ter um item selecionado ao ser clicado.

Em seguida clique sobre o botao Inserir. A pagina sera recarregada e exibira a men-
sagem:



-
Jj) s« Interessado adicionado com sucesso.

Neste momento, passara a constar o nome do interessado na lista de Interessados
Inseridos no Processo.

Caso deseje remover algum interessado inserido erroneamente na lista, basta cli-
car sobre o icone @ (Excluir interessado) ao lado do referido nome. A pagina sera
recarregada e exibira a mensagem:

-
‘11) = Interessado removido com sucesso.

Para prosseguir no cadastro do processo, clique sobre o botdo | Centinuar >> | Desta
maneira, o sistema sera direcionado para a tela de Movimentacao Inicial, quinta
etapa do cadastro do processo.

Na tela de movimentacao, deve ser escolhido o destino do processo. Caso o proces-
so possua um fluxo definido, mantenha selecionada a opg¢do Seguir Fluxo.

Do de Eewin 3503272221
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piid pabi g s Puso sie pel s ad 8 st bureasis

Processos que seguem um fluxo definido possuem tramitacoes pre-definidas e so
podem seguir outros destinos caso seja solicitada a retirada do fluxo.

Caso o processo cadastrado ndo possua um fluxo associado ao seu tipo de proces-
so, selecione outra unidade. Para tanto, insira o codigo da unidade ou selecione na
hierarquia da UFRB, como mostra a imagem abaixo:

20
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E possivel digitar o c6digo ou 0 nome da unidade desejada nos campos acima
da hierarquia para localizar de forma otimizada.

Apos selecionar a unidade para a qual deseja enviar o processo, e necessario infor-
mar os dados complementares do processo.
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No fragmento de tela acima, deve-se preencher as informacoes

+  Tempo de Permaneéncia: prazo que o processo deve permanecer na unidade de
destino;

 Urgente: marcar sim apenas se o processo for demanda emergencial;

* Publico: marcar sim para que as informacoes sejam visiveis por todas as unida-
des onde tramita o processo ou nao para visualizacao somente na unidade do
usuario que esta cadastrando o processo;

* Informar Despacho: marcar sim apenas se deseja Informar Despacho, necessi-
tando inserir, também, os seguintes Dados Gerais do Despacho:

» Tipo do Despacho: escolher Decisorio se da decisao ao que foi posto e poe
termo a questao ou Informativo se da carater ordinario ou de expediente;

21



* Parecer: Favoravel ou Desfavoravel;

* Publico: marcar sim para que o despacho seja visivel por todas as unida-
des onde tramita o processo ou ndo para visualizacdo somente na unida-
de do usuario que esta cadastrando o processo;

* Notificar por E-mail: Indica se os interessados do processo deverdo ser
notificados do despacho via e-mail. Para os interessados servidores da
instituicdo, também sera enviada uma notificacao para os chefes de sua
unidade de lotacao.

*  Forma do Despacho: selecione Informar Despacho e digite o texto no edi-
tor;

Por ultimo, clique sobre o botdo ~ LCentinuar == | H3r3 jr para tela de Confirmacao.
Se todos os dados do processos estiverem corretos, clique no botao | confirmar
A seguinte mensagem de sucesso sera apresentada:

-
;I:j * Processo cadastrado com sucesso.

Quando o processo necessitar da assinatura de terceiros, somente sera movi-
mentado para a unidade de destino apds a realizacao das assinaturas.

A retirada de assinantes pode ser realizada até a formalizacao da assinatura
no respectivo documento, através da funcionalidade Alterar Documentos.
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3.3 CADASTRAR PROCESSO ANTIGO

A funcionalidade somente é disponivel para Servidores Responsaveis pelo Cadas-
tro de Processos no Sistema da Instituicao. Para iniciar a operacao, acesse:

SIPAC — Protocolo — Mesa Virtual — Processos — Cadastrar Proc. Antigo

A seguinte tela sera apresentada pelo sistema:
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frigess dn Processn: . Snoemno nherrr
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Os campos sinalizados com o simbolo sao de preenchimento obrigatorio. Os
demais campos devem ser preenchidos para complementar e tornar mais
compreensivel o processo, além de proporcionar maior possibilidade de recu-
peracao da informacao futuramente.

Na tela acima, informe os seguintes Dados Gerais do Processo a ser aberto:

- Numero do Processo: Informar o Numero Unico de Protocolo (NUP) do proces-
so de origem;

- Data de autuacao: digite ou selecione no calendario, exibido ao clicar no icone,
a data de abertura registrada no processo;

* Tipo de processo: neste campo, deve-se digitar no minimo as trés primeiras
letras da informacao desejada e o sistema exibira uma lista com as opc¢oes dis-
poniveis. A escolha pode ser realizada ao clicar sobre o tipo desejado. Caso ndo
encontre a informacao desejada, entre em contato com a unidade de Gestao de
Documentos para sanar sua duvida ou solicitar um novo cadastro de tipo.

* Assunto detalhado: descreva a materia, tema ou objeto que motiva o processo.
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* Natureza do Processo: escolha uma das opc¢ées disponiveis:

» Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do publico em
geral e ficara disponivel para consulta na area publica do sistema;

* Restrito: cujo teor nao deve ser do conhecimento do publico em geral,
sendo acessados apenas pelas unidades nas quais sao tramitados, inte-
ressados e assinantes, sendo necessario cadastrar a hipotese legal que
fundamenta o ato.

- Sigiloso: usado quando se requer rigorosas medidas de seguranca e cujo
teor deve ser, exclusivamente, do conhecimento de quem realiza o ca-
dastro e de pessoas credenciadas por este. Os processos sigilosos serao
classificadas quanto ao seu grau de sigilo em: ultra-secretos, secretos e
reservados, conforme o risco que a divulgacao pode proporcionar a socie-
dade ou ao Estado, conforme Lei de Acesso a Informacao - Lein®12.527 de
18 de novembro de 2011, e seu regulamento.

A principal diretriz que rege a disponibilizacao de informacaes é: a publicidade
e a transparéncia das informacodes é a regra e o sigilo é a excecao. Portanto,
0s processos e documentos produzidos, recebidos e acumulados no decorrer
das funcoes e atividades das unidades, devem possuir grau de restricao ou
sigilo apenas em casos especificos.

Apos inserir as informacoes solicitadas, caso deseje cancelar a operacao, clique
sobre o botao Cancelar | no final da pagina, devendo confirmar para que todos
os dados sejam perdidos. Para prosseguir no cadastro do processo, clique sobre o
botao | Continuar ==

As demais etapas, seguem 0 mesmo padrao descrito no item 3.2 Cadastrar Proces-
so. Desta forma, clique aqui para continuar.
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3.4 AUTUAR PROCESSO

Para iniciar a operacao, acesse:
SIPAC — Protocolo — Mesa Virtual — Processos — Autuar Processo

A seguinte tela sera apresentada pelo sistema:

ConsuLTA DE DOCUMENTOS

[J Protocole: [23007 |.| | #2021 |-] | (Formato: Radical.Nimero/Ana - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

[[] cadigo de Barras: | |

[J origem: ® 1nternz O Externa

[ 1dentificadeor: | |

[J Mimero: | |

[J Ano do Documento:

[} Assunto Detalhado: | |

] Tipo do Documento: |-- SELECIONE -- A

[J Unidade de Qrigem: | |

[[] Orgdo Externo de Origem: | |

[ Periodo do Documento: | |E| a | |E|

[) Periodo do Cadastro: | |E a | |E

[ situacio: | -- SELECIONE -- |

[] Observacio: | |
|

[J Assinante do Documento:

D Todos os Documentos

DaAaDOS DOS INTERESSADOS

Na tela acima, sao apresentados os campos de Consulta de Documentos para lo-
calizacao do documento que sera transformado em processo. Apos preencher os
campos desejados, clique no botao para realizar a consulta.

Caso os dados informados ndo sejam suficientes para localizar documentos, o sis-
tema emitira a seguinte mensagem:

m « Mao foram encontrados resultados para a busca com estes parametros.

Existindo éxito na busca, sera inserida na tela a lista de Documentos Encontrados,
contendo todos os documentos que atendem aos critérios utilizados.
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A partir desta lista, € possivel visualizar o documento na integra, seus detalhes e os
vsnarios que efetuaram leituras. Caso deseje efetuar a autuacao, clique no botao
para selecionar o documento. Apos recarregar, o sistema exibira a mensagem:

=
%) « Documento(s) inserido(s) com sucesso.

Neste momento, a seguinte tela sera apresentada pelo sistema:

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Tipo do Processo: tl ‘

Oficio n® 121/2021 e processo 23007.00017228/2015-30

Assunto Detalhado: #

(900 caracteres/52 digitados)

Matureza do Processo: # | -- SELECIONE --

Observacio:

(4000 caracteres /0 digitados)

Local no Arquivo: |

Os campos sinalizados com o simbolo sao de preenchimento obrigatdrio. Os
demais campos devem ser preenchidos para complementar e tornar mais
compreensivel o processo, além de proporcionar maior possibilidade de recu-
peracao da informacao futuramente.

Na tela acima, informe os seguintes Dados Gerais do Processo a ser aberto:

* Tipo de processo: neste campo, deve-se digitar no minimo as trés primeiras
letras da informacao desejada e o sistema exibira uma lista com as opc¢oes dis-
poniveis. A escolha pode ser realizada ao clicar sobre o tipo desejado. Caso nao
encontre a informacao desejada, entre em contato com a unidade de Gestao de
Documentos para sanar sua duvida ou solicitar um novo cadastro de tipo.

* Assunto detalhado: descreva a materia, tema ou objeto que motiva o processo.
* Natureza do Processo: escolha uma das opc¢oes disponiveis:

» Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do publico em
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geral e ficara disponivel para consulta na area publica do sistema;

* Restrito: cujo teor nao deve ser do conhecimento do publico em geral,
sendo acessados apenas pelas unidades nas quais sdao tramitados, inte-
ressados e assinantes, sendo necessario cadastrar a hipotese legal que
fundamenta o ato.

+ Sigiloso: usado quando se requer rigorosas medidas de seguranca e cujo
teor deve ser, exclusivamente, do conhecimento de quem realiza o ca-
dastro e de pessoas credenciadas por este. Os processos sigilosos serao
classificadas quanto ao seu grau de sigilo em: ultra-secretos, secretos e
reservados, conforme o risco que a divulgacdo pode proporcionar a socie-
dade ou ao Estado, conforme Lei de Acesso a Informacao - Lein°12.527 de
18 de novembro de 2011, e seu regulamento.

A principal diretriz que rege a disponibilizacao de informacoes é: a publicidade
e a transparéncia das informacodes é a regra e o sigilo é a excecao. Portanto,
os processos e documentos produzidos, recebidos e acumulados no decorrer
das funcoes e atividades das unidades, devem possuir grau de restricao ou
sigilo apenas em casos especificos.

A seguir, e possivel adicionar as pessoas interessadas ao processo de acordo com
a sua vinculacao a UFRB, podendo escolher entre: servidor, aluno, credor, unidade
ou outros.

DabhE OO THIERESS A0
Categrs | Eevysdee -
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1EHIT | GAHEINETE Db RENTTRS - Ursdicn W

No campo abaixo da selecao da categoria, digite as trés primeiras letras do nome
que deseja buscar. Desta maneira, o sisterma mostrara uma lista de op¢Ges que
pode ter um item selecionado ao ser clicado.

Em seguida clique sobre o botao Inserir. A pagina sera recarregada e exibira a men-
sagem:

)
%’j « Interessado adicionado com sucesso.
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Neste momento, passara a constar o nome do interessado na lista de Interessados
Inseridos no Processo. Caso deseje remover algum interessado inserido errone-
amente na lista, basta clicar sobre o icone @ (Excluir interessado) ao lado do
referido nome. A pagina sera recarregada e exibira a mensagem:

-
‘11-} « Interessado removido com sucesso.

Adiante é possivel informar os dados judiciais do processo, caso existam.
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Abaixo encontram-se os documentos inseridos ao processo:
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Caso deseje cancelar a operacao, clique sobre o botao no final da pa-
gina, devendo confirmar para que todos os dados sejam perdidos.

Para prosseguir na abertura do processo, clique sobre o botao | Continuar == | para

finalizar a autuacao. O sistema sera recarregado e apresentara a mensagem.

-
'\-!j s Processo autuado com SUCEsSso.
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4. ALTERAR PROCESSO

Esta funcionalidade possibilita alterar os dados basicos dos processos enviados
pela sua unidade, ou por uma unidade vinculada, que nao foram recebidos pela
unidade de destino e dos processos recebidos pela sua unidade ou por uma das
unidades vinculadas.

Para iniciar a operacao, acesse:
SIPAC — Protocolo — Menu — Processos — Alterar Processo

A seguinte tela sera apresentada pelo sistema, com o formulario de Consulta de
Processos e a lista de Processos Possiveis de Alteracao:

Umiasdel | ALK, [ GESTSL Gk DOCIRERTS 11,01 85,09 501 »
Frotmnsg
Wmeen d0 Areceistl  |Z3ET [} faas. -0 PR P | Bk dmeannfdne - g |
FC w0 b s8.08 05 daanad veriichigess. (T 391
Cmingpe du Do rms

By Towrhod bscdce !
Tk s sk o

[ TLTY ;- i) 1ol 3

o Salecioner Frcesse L Vamumizar suneara L visuslicar Dedos do Documemio
Frin fam B o e i LI
OGO I WAL TTRITULL i RS LLE TR FUEANLTE [ PR T 1Y ATETr -

TpaaoPmose (eko (€ BEus
Ammris: Dyishade: CCACAD DE BEHE WL Dd LFEL FRRAA PEE

Bocuumsrnn nm Heporwen W

TR ET 0L LT BT

JOECE B30 CalTaE ERAENCS TECHR R a0 GS 1O TS 4T RT -ﬁ
Tpa dn Pegcmea: i-'-ﬂ.-'-‘.-‘.-c CLERICIE A A FERL SO FICC A0 D DPLO6WS
PRI | Delanads SCUCTTACE0 DE G120 BlRAIGULAE | GOWECTED DE CEFLOWNS - BEESTAE il 1. CURSDAN
TG EE R U P CE Sl =l

Apos inserir os dados desejados, clique em Consultar para seguir com a operacao.
A lista com os Processos Possiveis de Alteracao sera prontamente atualizada, pas-
sando a exibir apenas os processos que atendem aos criterios de busca utilizados.
A partir desta lista, € possivel visualizar os dados gerais, os detalhes e os docu-
mentos inseridos nos processos. Caso deseje efetuar a alteracao, clique no botao
& paraselecionar o processo. Neste momento, a seguinte tela sera apresentada
pelo sistema:

29



Namers fo Processa: IO T IO08440 00I0-0%9
o 08 Frootses & Sxal v DR DE DESEHPETHD
Sl 1eCA0 NF DFSFHFE RO I0S,
sagurcs Cwindfacc. &

UL cmracimEres 4 degringes
RECUREE da FrecaRRal  DaTEnsivD

Cinerases

(4000 rerecieras /B digind=s ]

LH 11 Argess

ﬁ et i poalwR] P ) Sl FTHTSEE R 1S SR el SEard O R i calagera gy 38 ek gl
D&EDS D3 JHTERASER DS
Cabegarip | Seradid b
Tarnsar
Bopdany Trotrumed:. @ w4y, o
Lo
et

'!d. Edchir ninresssle

Na tela aberta pelo sistema, e possivel alterar o tipo de processo, dentre as opcoes
disponiveis no sistema, o assunto detalhado, inserir observacoes, alterar ou inserir
interessados e rolando a tela para baixo é possivel visualizar os campos para inser-
cao de dados judiciais. Para concretizar as alteracoes, vocé deve utilizar os botdes
de acao localizados na parte de baixo da tela:

| <= Voltar || Cancelar || Continuar =>

Caso opte por continuar a alteracao, vocé sera redirecionado para a tela de con-
firmacao. Nesta tela, vocé visualiza os dados gerais do processo e os documentos
inseridos. Para finalizar a operacao voceé deve clicar no botao Confirmar nos botoes
de acao localizados na parte inferior da tela.

| Confirmar || << Voltar || Cancelar |

Apos recarregar, o sistema exibira a mensagem:

-
1.!;) + Processo atualizado com sucesso.
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5. ADICIONAR DOCUMENTOS A PROGESSO

Esta funcionalidade possibilita a inclusao de novos documentos a processos pree-
xistentes na sua unidade. Para iniciar a operacao, acesse:

SIPAC — Protocolo — Mesa Virtual

O sistema apresentara a tela principal da Mesa Virtual, onde vocé deve utilizar os
filtros no canto direito da tela para localizar os processos que estao na sua unida-
de. Apos realizar a busca, ao encontrar o processo que deseja acessar para incluir
novos documentos, clique sobre o botao de acao localizado no canto direito. O sis-
tema exibira o menu de acées, onde voceé deve clicar sobre a opcao Adicionar Novo
Documento. Dessa forma, a seguinte janela sera aberta:
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Os campos sinalizados com o simbolo % sao de preenchimento obrigatorio.
Os demais campos devem ser preenchidos para complementar e tornar mais
compreensivel o processo, além de proporcionar maior possibilidade de recu-
peracao da informacao futuramente.

No formulario para Adicao de Documentos, insira as informacoes:

+ Tipo de Documento: Neste campo, deve-se digitar no minimo as trés primeiras
letras da informacao desejada e o sistema exibira uma lista com as opc¢oes dis-
poniveis. A escolha pode ser realizada ao clicar sobre o tipo desejado. Caso nao
encontre a informacao desejada, entre em contato com a unidade de Gestao de
Documentos para sanar sua duvida ou solicitar um novo cadastro.

* Natureza do Documento: escolha uma das op¢oes disponiveis:

» Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do publico em
geral e ficara disponivel para consulta na area publica do sistema;
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* Restrito: cujo teor nao deve ser do conhecimento do publico em geral,
sendo acessados apenas pelas unidades nas quais sao tramitados, inte-
ressados e assinantes, sendo necessario cadastrar a hipotese legal que
fundamenta o ato.

+ Sigiloso: utilizado quando se requer rigorosas medidas de seguranca e
cujo teor deve ser, exclusivamente, do conhecimento de quem realiza o
cadastro e de pessoas credenciadas por este. Os documentos sigilosos
serao classificadas quanto ao seu grau de sigilo em: ultra-secretos, secre-
tos e reservados, conforme o risco que a divulgacao pode proporcionar
a sociedade ou ao Estado, conforme Lei de Acesso a Informacao - Lei n°
12.527 de 18 de novembro de 2011, e seu regulamento.

* Assunto detalhado: Descreva a matéria, tema ou objeto que motivou a produ-
cao do documento.

A principal diretriz que rege a disponibilizacao de informacoes é: a publicidade
e a transparéncia das informacodes é a regra e o sigilo é a excecao. Portanto,
os processos e documentos produzidos, recebidos e acumulados no decorrer
das funcoes e atividades das unidades, devem possuir grau de restricao ou
sigilo apenas em casos especificos.

Forma do Documento: possibilita selecionar entre as opc¢oes:

Escrever documento: permite criar um documento no editor de textos do
SIPAC;

Anexar Documento Digital: permite adicionar documentos nato-digitais
ou digitalizados ao sistema, de acordo com os formatos de arquivos ado-
tados pelo ePING - Padrées de Interoperabilidade de Governo Eletronico.

Visando garantir a integridade, a autenticidade e o nao repudio das informa-
coes, os documentos institucionais devem ser produzidos no editor do SIPAC.
Os documentos digitais inseridos devem se restringir aos produzidos em ou-
tros sistemas oficiais que garantam sua validade ou serem digitalizados de

outros documentos em suporte material fisico.

Para documentos textuais, recomenda-se a digitalizacao com resolucao mini-
ma de 300 DPI, escala 1x1, no formato PDF/A, com Reconhecimento Optico de
caracteres (OCR).

Nesta orientacado, primeiro apresentaremos o comportamento do sistema e as op-
¢oes disponiveis ao selecionar a opcao Escrever Documento e em seguida apresen-
taremos o funcionamento da opcao Anexar Documento Digital.
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No primeiro caso, selecionando a opcao Escrever Documento, a tela do sistema
sera expandida com o seguinte fragmento:
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No editor de textos é possivel carregar um modelo de documento relacionado ao
tipo de documento selecionado ou escrever o documento em branco na ferramen-

ta, utilizando as opc¢oes presentes na barra de formatacao disponibilizada pelo sis-
tema.

No segundo caso, selecionando a op¢ao Anexar Documento Digital, a tela do siste-
ma sera expandida com o seguinte fragmento:
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No formulario para anexacao de documentos digitais no Processo, insira as infor-
macoes necessarias e as obrigatorias:

* Identificador: codigo que identifica o documento, por exemplo, o numero de
uma nota fiscal.

- Data do Recebimento: digite ou selecione no calendario, exibido ao clicar no ico-
ne [ . a data de recebimento do arquivo;

* Responsavel pelo Recebimento: digite ao menos trés letras e selecione o nome
do servidor;

+ Tipo de conferéncia: selecione a forma apresentada pelo documento utilizado
na conferencia, dentre as opc¢oes disponibilizadas pelo sistema;

* Arquivo digital: clique em Selecionar ficheiro e escolha o arquivo desejado den-
tre os presentes em seu dispositivo;

Ao finalizar a escrita ou anexacao e necessario adicionar o documento a lista de
Documentos Pendentes de Assinantes, ou seja, vocé pode repetir a etapa e adi-
cionar varios documentos. Para tanto, clique no botao | adicionar Documente | € Se for
necessario, adicione outros documentos. A cada insercdo o sistema apresentara no
topo da pagina o alerta:

-
y s Documento adicionado para selecdo de assinantes.

Apos inserir todos os documentos, vocé deve realizar a insercao de assinaturas.

Para tanto, clique no botao Adicionar Assinante , localizado no canto inferior di-
reito. Assim, serao disponibilizadas trés opcoes:

Minha Assinatura: para selecionar, basta clicar na op¢ao;

Servidor da Unidade: para selecionar, basta clicar na opcao e em seguida no bo-
tdo @ (Adicionar assinante) ao lado de um ou mais servidores listados. S&o exi-
bidos na lista de servidores na unidade: os servidores em exercicio, localizados
ou responsaveis pela unidade. Apos selecionar todos os assinantes desejados
para o documento a ser cadastrado, feche a tela.

Servidor de Outra Unidade: para selecionar um servidor, na tela de busca exibi-
da, digite o Nome do Servidor, clique sobre o resultado da busca e em seguida

No botao . | adicionar Assinante
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Apos incluir os assinantes, caso tenha adicionado sua propria assinatura, clique
no botdao |- | e escolhaa funcao que esta utilizando no momento, que pode
ser seu cargo efetivo ou funcao temporaria de chefia que ocupa, e digite a senha
de acesso aos sistemas da UFRB. Assim, o botao sera transformado na sinalizacao

| Assinado

Para incluir os documentos no processo clique no botdo | Inserir Documentos no Processo | e
a lista de documentos do processo sera atualizada com os novos documentos in-
seridos:
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Nesta etapa, ainda é possivel alterar a ordem dos documentos inseridos, bastando
apenas utilizar as setas localizadas do lado esquerdo da lista de documentos para
mudar a ordem dos documentos que serdo inseridos. Por fim, para finalizar a adi-
¢ao de documentos, vocé deve clicar no botdo | Finalizar | . O sistema apresentara o
seguinte alerta no topo da pagina:

-
ﬁl,) = Documentos adicionados ao processo com sucesso
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6. INSERIR DESPACHO EM PROCESSOS

Esta funcionalidade possibilita o cadastro e alteracao de despachos eletrénicos em
processos. Um despacho eletrénico e uma decisdo proferida por uma autoridade
administrativa, podendo ser favoravel ou desfavoravel a solicitacao. Para iniciar a
operacao, acesse:

SIPAC — Protocolo — Mesa Virtual

O sistema apresentara a tela principal da Mesa Virtual, onde vocé deve utilizar os
filtros no canto direito da tela para acessar os processos que estao localizados na
sua unidade. Ao encontrar o processo que deseja inserir um despacho, clique sobre

0 botao de acao = . Em seguida selecione a opcao conforme figura abaixo:
@ Adicionar Despacho @ Ocorréncia de Processos Ty
,‘ Alterar/Remover Despacho @ Arquivar Processo
. Diligencia

E—p Enviar Processo

Apos clicar no item Adicionar Despacho, o sistema sera redirecionado para a uma
nova tela, onde e possivel inserir os dados gerais do despacho:
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No fragmento de tela acima, deve-se preencher as informacoes
+ Tipo de Despacho: indica o teor do despacho, podendo ser:

* Decisorio: que da solucao ao que foi submetido a autoridade e poe termo
a questao, podendo ser favoravel ou desfavoravel;

- Informativo: de carater ordinatorio ou de mero expediente.
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+ Servidor Responsavel pelo Despacho: servidor que ira realizar a autenticacao
do despacho;

* Publico: indica se o despacho sera visivel por todas unidades onde tramita o
processo ou, caso contrario, apenas na sua unidade;

* Notificar por E-mail: indica se os interessados do processo deverdo ser notifica-
dos do despacho via e-mail. Para os interessados servidores da instituicao, tam-
bém sera enviada uma notificacao para os chefes de sua unidade de lotacdo.

*  Forma do Despacho: indica se o despacho sera construido no editor ou por via
de um arquivo anexado referente a ele.

Para finalizar a operacao vocé deve clicar no botao Cadastrar nos botdes de acao
localizados na parte inferior da tela.Por fim, apds recarregar, o sistema exibira uma
mensagem de sucesso no topo da pagina.

Pré-Visualizar

Cadastrar || Cancelar

Se o usuario que cadastrar um despacho for o responsavel pela autenticacao,
0 mesmo ja sera autenticado, caso contrario, o despacho so sera visivel no
sistema apos a autenticacao eletrénica do servidor responsavel indicado. A
autenticacao pode ser realizada através do caminho:

SIPAC — Portal Administrativo — Protocolo — Despachos Eletrénicos —
Autenticar
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1. ALTERAR A NATUREZA DE DOCUMENTOS EM PROGESSOS

Esta funcionalidade possibilita reclassificar a natureza de documentos em proces-
sos de restrito para ostensivo ou de ostensivo para restrito. Na versao em uso
na instituicao, esta funcionalidade so esta disponivel na Mesa Virtual e o principal
requisito para efetuar a operacao e o processo estar na sua unidade, podendo ser
exigido perfil de gestor. Para iniciar a operacao, acesse:

SIPAC — Protocolo — Mesa Virtual

O sistema apresentara a tela principal da Mesa Virtual, onde vocé deve utilizar os
filtros no canto direito da tela para acessar os processos que estao localizados na
sua unidade. Ao encontrar o processo que deseja acessar para alterar a natureza de
um documento, clique sobre o numero do processo para visualizar seu conteudo.

Na tela de visualizacao do processo, clique no icone;

=

Documentos

Dessa maneira, vocé visualiza a lista de documentos que foram incluidos no pro-
cesso selecionado. Os documentos com nivel de restricdo possuem a sinalizacao
e sua natureza so pode ser retirada na unidade que realizou a atribuicdo.
Para realizar a atribuicao ou retirar uma restricao, vocé deve clicar sobre o nimero
do documento para visualizar seu conteudo. Em seguida, no canto superior direito,
em cima da visualizacao do documento, clique no icone do cadeado no menu de
funcoes e torne o documento restrito ou ostensivo de acordo com a sua necessi-
dade e com a natureza atribuida anteriormente ao documento.
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8. REGISTRAR ENVIO DO PROCESSO

Esta funcionalidade possibilita enviar processos que estao localizados na unidade
a qual se esta lotado para outras unidades.

Para iniciar a operacao, acesse:
SIPAC — Protocolo — Mesa Virtual

O sistema apresentara a tela principal da Mesa Virtual, onde vocé deve utilizar os
filtros no canto direito da tela para acessar os processos que estao localizados na
sua unidade. Apos selecionar de acordo com sua preferéncia, o sistema recarregara
a tela e mostrara a lista de processos que estao de acordo com a busca realizada:
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Na tela, vocé pode selecionar os processos que deseja ao marcar a caixa de selecao
.[J ao lado dos ntimeros dos processos. Para selecionar todos os processos clique
sobre a caixa de selecdo [ Processo |ocalizada no menu. Para efetuar a operacao
de envio, vocé deve clicar sobre o botdo Enviar Processos Selecionados ® situado
na barra de funcoes localizada no canto direito da tela:
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ApoOs o carregamento, o sistema sera redirecionado para a tela de envio de pro-
cessos. Nesta tela, voce visualiza a lista de processos que selecionou e logo abaixo
sera solicitado as informacoes de envio.
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Para prosseguir, no fragmento de tela acima insira o codigo da unidade ou selecio-
ne o destino na hierarquia da UFRB.

E possivel digitar o codigo ou 0 nome da unidade desejada nos campos acima
da hierarquia para localizar de forma otimizada.

Apos selecionar a unidade para a qual deseja enviar o processo, e necessario infor-
mar os dados complementares.

Dapos COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias) |E|
Urgente: O sim @ ngo
Piblico: * @ Sim () Nio

Observacdes:

(4000 caracteres /0 digitados)

Enviar || << Voltar || Cancelar

No fragmento de tela acima, deve-se preencher as informacées

*  Tempo de Permaneéncia: prazo que o processo deve permanecer na unidade de
destino;

« Urgente: marcar sim apenas se o processo for demanda emergencial;

* Publico: marcar sim para que as informacées sejam visiveis por todas as uni-
dades onde tramita o processo ou nao para visualizacao somente nas unidades
em que o processo tramitar.

Para finalizar a operacdo voceé deve clicar no botdo Enviar nos botdes de acdo loca-
lizados na parte inferior da tela.

c v B & » [0

Por fim, apos recarregar, o sistema exibira uma nova pagina com a mensagem de
sucesso e as informacoes sobre o envio realizado.
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9. ALTERAR ENCAMINHAMENTO DO PROGESSO

Esta funcionalidade possibilita alterar o encaminhamento de um processo previa-
mente cadastrado, isto e, alterar a unidade de destino de um processo que foi
enviado e ainda nao teve seu recebimento registrado no sistema pela unidade res-
ponsavel.

Para iniciar a operacao, acesse:

SIPAC — Protocolo — Mesa Virtual — Processos — Movimentacao — Al-
terar encaminhamento

O sistema apresentara a tela de alteracdao do encaminhamento de processos, onde
vocé pode realizar a consulta de processos e visualizar os processos enviados e
ainda nao recebidos pela unidade de destino.
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Caso queira filtrar os processos para localizar algum processo especifico, vocé
pode utilizar os filtros do fragmento Consulta de Processos, clicando em seguida
no botao Buscar. O sistema recarregara a tela e mostrara a lista de processos que
estao de acordo com a busca realizada. Para alterar o encaminhamento de um
processo, basta clicar no icone Alterar Encaminhamento i€l localizado no canto
direito do processo resultado da busca.

Apos o carregamento, o sistema sera redirecionado para a tela de alteracao, onde
e possivel visualizar os Dados Gerais do Processo e rolando a tela para baixo e
apresentado o fragmento de tela com as informacdes para alteracao de encami-
nhamento:
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Para prosseguir, insira o codigo da unidade ou selecione o destino na hierarquia da
UFRB.

E possivel digitar o c6digo ou 0 nome da unidade desejada nos campos acima
da hierarquia para localizar de forma otimizada.

Para finalizar a operacao vocé deve clicar no botdo Alterar nos botdes de acao lo-
calizados na parte inferior da tela.

| Alterar || == Voltar || Cancelar |

Em seguida, surgira uma janela suspensa de confirmacdo. Clique em OK para efe-
tuar a operacao ou em Cancelar caso desista da alteracao. Optando por confirmar,
uma mensagem de sucesso sera exibida pelo sistema no topo da pagina Dados
Gerais do Processo.
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10. CANCELAR ENCAMINHAMENTO DO PROCESSO

Esta funcionalidade possibilita cancelar o encaminhamento de um processo que
foi enviado e ainda ndo teve seu recebimento registrado no sistema pela unidade
responsavel.

Para iniciar a operacao, acesse:

SIPAC — Protocolo — Mesa Virtual — Processos — Movimentacao — Cancelar
encaminhamento

O sistema apresentara a tela de cancelamento do encaminhamento de processos,
onde voce pode realizar a consulta de processos e visualizar 0os processos enviados
e ainda nao recebidos pela unidade de destino.
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Caso queira filtrar os processos para localizar algum processo especifico, vocé
pode utilizar os filtros do fragmento Consulta de Processos, clicando em seguida
no botao Buscar. O sistema recarregara a tela e mostrara a lista de processos que
estao de acordo com a busca realizada. Para cancelar o encaminhamento de um
processo, basta clicar no icone Cancelar Encaminhamento @ localizado no canto
direito do processo resultado da busca.

Em seguida, surgira uma janela suspensa de confirmacado. Clique em OK para efe-
tuar a operacao ou em Cancelar caso desista da alteracao. Optando por confirmar,
uma mensagem de sucesso sera exibida pelo sistema no topo da pagina.
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11. REGISTRAR RECEBIMENTO DE PROGESSOS

Esta funcionalidade possibilita receber processos que foram destinados a unidade
que o usuario esta localizado.

Para iniciar a operacao, acesse:
SIPAC — Protocolo — Mesa Virtual

O sistema apresentara a tela principal da Mesa Virtual ja com o filtro de Processos
Pendentes de Recebimento na Unidade ativo.
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Na tela, vocé pode selecionar os processos que deseja ao marcar a caixa de sele-
¢ao [ ao lado dos numeros dos processos. Para selecionar todos os processos
clique sobre a caixa de selecéo [J Processo localizada no menu. Para efetu-
ar a operacao de recebimento, vocé deve clicar sobre o botdao Receber Processos
Selecionados * situado na barra de funcoes localizada no canto direito da tela:

- %

Apos o carregamento, o sistema sera redirecionado para a tela de Confirmacdo de
Recebimento. Nesta tela, vocé visualiza a lista de processos selecionados:
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Para finalizar a operacao vocé deve clicar no botao Confirmar Recebimento nos
botdes de acado localizados na parte inferior da tela.
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Confirmar Recebimento || << Voltar || Cancelar
Em seguida, surgira uma janela suspensa de confirmacao. Clique em OK para efe-

tuar a operacao ou em Cancelar caso desista da alteracao. Optando por confirmar,
uma mensagem de sucesso sera exibida pelo sistema no topo da pagina.
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12. DEVOLVER PROGESSOS

Esta funcionalidade possibilita devolver um processo que foi enviado de forma in-
devida para a unidade do usuario.

Para iniciar a operacao, acesse:
SIPAC — Protocolo — Mesa Virtual

O sistema apresentara a tela principal da Mesa Virtual, onde vocé deve utilizar os
filtros no canto direito da tela para acessar os processos que estao Pendentes de
Recebimento na unidade. Apos selecionar de acordo com sua preferéncia, o siste-
ma recarregara a tela e mostrara a lista de processos que estao de acordo com a
busca realizada:
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Nesta tela, vocé deve clicar no botao de acao = no canto direito na linha corres-
pondente ao processo que deseja devolver. Dessa maneira, sera aberto o menu de
ac6es do processo, onde voceé deve selecionar a opcao Devolver Processo:

Q, Processo Detalhado

Gerar PDF

[ ] Visualizar Notas

-E' Registrar Recebimento

€ Devolver Processo |

Apos o carregamento, o sistema sera redirecionado para a tela de Dados da Devo-
lucao, onde é possivel informar o motivo da operacao no campo de observacgoes.

Para finalizar a operacdo voce deve clicar no botao Confirmar nos botoes de acao
localizados na parte inferior da tela.

| Confirmar || << Voltar || Cancelar |
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13. CONSULTAR PROCESSOS

Esta funcionalidade possibilita realizar uma consulta por processos previamente
cadastrados no sistema, permitindo visualizar seus detalhes e acessar o seu con-
teudo.

Para iniciar a operacao, acesse:

SIPAC — Protocolo — Mesa Virtual — Consultas/Relatorios — Consulta —
Processos

Esta funcionalidade também é acessivel no Portal Administrativo através do
caminho:

SIPAC — Portal Administrativo — Protocolo — Consultas — Processo De-
talhado

E no Menu de Protocolo através do caminho:

SIPAC — Protocolo —» Menu — Consultas/Relatorios — Processo Detalhado

Na Mesa Virtual, o sistema apresentara o menu de ac6es para consulta de proces-
sos, onde voce deve escolher uma das opcoes. Recomendamos a escolha da opcao
Processo Detalhado por ser uma busca mais completa que contempla uma maior
possibilidade de filtros e combinacées de pesquisa:

Processo Detalhado

Processos por Documento
Processos por Interessado

Solicitagdes de Cancelamento do Processo

Apos selecionar de acordo com sua preferéncia, o sistema recarregara a pagina e
apresentara a tela de consulta. Neste caso, como utilizamos como exemplo o Pro-
cesso Detalhado, o sistema apresentara a seguinte tela:
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Para realizar a busca por um determinado processo, vocé deve preencher os cam-
pos de acordo com sua necessidade. Para efetuar a realizacao da pesquisa, voce
deve clicar no botao Buscar nos botoes de acao localizados na parte inferior da tela.

| Buscar || Cancelar |

Apos o carregamento, o sistema apresentara no final da pagina, abaixo dos filtros
de pesquisa, a lista de Processos Encontrados que atendem aos criterios informa-
dos:
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A visualizacao dos detalhes e conteudo pode ser realizada clicando no numero do
processo, ou através do icone Processo Detalhado ©4 localizado no canto direito
do resultado da busca.

48



14. CADASTRAR DOCUMENTO

Esta funcionalidade possibilita realizar o cadastro de documentos avulsos no siste-
ma, ou seja, uma informacao que ndo demanda reunido e ordenacao em processo.

Para iniciar a operacao, acesse:

SIPAC — Protocolo — Mesa Virtual —» Documentos — Cadastrar Documento

Esta funcionalidade tambeém é acessivel no Portal Administrativo através do
caminho:

SIPAC — Portal Administrativo — Protocolo — Documento — Cadastrar
Documento

E no Menu de Protocolo através do caminho:

SIPAC — Protocolo — Menu — Documento — Cadastrar Documento

A seguinte tela sera apresentada pelo sistema, com o formulario de Dados do Do-

cumento:
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Os campos sinalizados com o simbolo * sao de preenchimento obrigatorio.
Os demais campos devem ser preenchidos para complementar e tornar mais
compreensivel o processo, além de proporcionar maior possibilidade de recu-
peracao da informacao futuramente.

Na tela acima, o sistema apresenta o formulario para insercao de Documentos,

insira as informacoes:

Tipo de Documento: Neste campo, deve-se digitar no minimo as trés primeiras
letras da informacado desejada e o sistema exibira uma lista com as opcoes dis-
poniveis. A escolha pode ser realizada ao clicar sobre o tipo desejado. Caso nao
encontre a informacao desejada, entre em contato com a unidade de Gestao de
Documentos para sanar sua duvida ou solicitar um novo cadastro.

Natureza do Documento: escolha uma das opc¢oes disponiveis:
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» Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do publico em
geral e ficara disponivel para consulta na area publica do sistema;

* Restrito: cujo teor nao deve ser do conhecimento do publico em geral,
sendo acessados apenas pelas unidades nas quais sdao tramitados, inte-
ressados e assinantes, sendo necessario cadastrar a hipotese legal que
fundamenta o ato.

+ Sigiloso: utilizado quando se requer rigorosas medidas de seguranca e
cujo teor deve ser, exclusivamente, do conhecimento de quem realiza o
cadastro e de pessoas credenciadas por este. Os documentos sigilosos
serao classificadas quanto ao seu grau de sigilo em: ultra-secretos, secre-
tos e reservados, conforme o risco que a divulgacao pode proporcionar
a sociedade ou ao Estado, conforme Lei de Acesso a Informacao - Lei n°
12.527 de 18 de novembro de 2011, e seu regulamento.

* Assunto detalhado: Descreva a matéria, tema ou objeto que motivou a produ-
cao do documento.

A principal diretriz que rege a disponibilizacao de informacaes é: a publicidade
e a transparéncia das informacodes é a regra e o sigilo é a excecao. Portanto,
0s processos e documentos produzidos, recebidos e acumulados no decorrer
das funcoes e atividades das unidades, devem possuir grau de restricao ou
sigilo apenas em casos especificos.

Forma do Documento: possibilita selecionar entre as opcoes:

Escrever documento: permite criar um documento no editor de textos do
SIPAC;

Anexar Documento Digital: permite adicionar documentos nato-digitais
ou digitalizados ao sistema, de acordo com os formatos de arquivos ado-
tados pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletronico.

Visando garantir a integridade, a autenticidade e o nao repudio das informa-
coes, os documentos institucionais devem ser produzidos no editor do SIPAC.
Os documentos digitais inseridos devem se restringir aos produzidos em ou-
tros sistemas oficiais que garantam sua validade ou serem digitalizados de
outros documentos em suporte material fisico.

Para documentos textuais, recomenda-se a digitalizacao com resolucao mini-
ma de 300 DPI, escala 1x1, no formato PDF/A, com Reconhecimento Optico de
caracteres (OCR).
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Nesta orientacdo, primeiro apresentaremos o comportamento do sistema e as op-
coes disponiveis ao selecionar a opcao Escrever Documento e em seguida apresen-
taremos o funcionamento da op¢cdao Anexar Documento Digital.

No primeiro caso, selecionando a opcao Escrever Documento, a tela do sistema
sera expandida com o seguinte fragmento:
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No editor de textos é possivel carregar um modelo de documento relacionado ao
tipo de documento selecionado ou escrever o documento em branco na ferramen-
ta, utilizando as opcdes presentes na barra de formatacao disponibilizada pelo sis-

tema.

No segundo caso, selecionando a opcao Anexar Documento Digital, a tela do siste-
ma sera expandida com o seguinte fragmento:
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No formulario para anexacao de documentos digitais no Processo, insira as infor-
macoes necessarias e as obrigatorias:

* Origem do Documento: escolha a classificacao considerando a origem do docu-
mento:

Documento interno: Novo documento que sera protocolado e sua nume-
racao gerada pelo sistema;

Documento externo: Documento ja protocolado na origem e que possui
numeracao. Nesse caso, vocé deve informar o numero e o 6rgao de ori-
gem.

Identificador: codigo que identifica o documento, por exemplo, o numero de
uma nota fiscal.

- Data do Recebimento: digite ou selecione no calendario, exibido ao clicar no
icone [, a data de recebimento do arquivo;

Responsavel pelo Recebimento: digite ao menos trés letras e selecione o nome
do servidor;

Tipo de conferéncia: selecione a forma apresentada pelo documento utilizado
na conferencia, dentre as opcdes disponibilizadas pelo sistema;

Arquivo digital: clique em Selecionar ficheiro e escolha o arquivo desejado den-
tre os presentes em seu dispositivo;

Ao finalizar a escrita ou anexacdao e necessario realizar a insercao de assinaturas
no documento. Para tanto, clique no botao [Midﬂnar-‘\ﬂiﬂa“w] , localizado no canto in-
ferior direito. Assim, serao disponibilizadas trés opc¢oes:

Minha Assinatura: para selecionar, basta clicar na opcao;

Servidor da Unidade: para selecionar, basta clicar na opcao e em seguida no bo-
tdo @ (Adicionar assinante) ao lado de um ou mais servidores listados. Sao exi-
bidos na lista de servidores na unidade: os servidores em exercicio, localizados
ou responsaveis pela unidade. Apos selecionar todos os assinantes desejados
para o documento a ser cadastrado, feche a tela.

Servidor de Outra Unidade: para selecionar um servidor, na tela de busca exibi-

da, digite o Nome do Servidor, clique sobre o resultado da busca e em seguida
no botao | Adicionar Assinante
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Apos incluir os assinantes, caso tenha adicionado sua propria assinatura, clique
No botd i e escolha a funcao que esta utilizando no momento, que pode
ser seu cargo efetivo ou funcao temporaria de chefia que ocupa, e digite a senha

de acesso aos sistemas da UFRB. Assim, o botao sera transformado na sinalizacao
Assinado

Para prosseguir no cadastro do processo, clique sobre o botdo . Desta maneira, o
sistema sera direcionado para a tela de Interessados, quarta etapa do cadastro do
processo.
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Na tela acima, é possivel adicionar as pessoas interessadas ao processo de acordo
com a sua vinculacao a UFRB, podendo escolher entre: servidor, aluno, credor, uni-
dade ou outros.

Apos escolher a categoria, no campo de mesmo nome que aparecera abaixo, digite
as trés primeiras letras do nome que deseja buscar. Desta maneira, o sistema mos-
trara uma lista de opcoes que pode ter um item selecionado ao ser clicado.

Em seguida clique sobre o botao Inserir. A pagina sera recarregada e exibira a men-
sagem:

-
{) +« Interessado adicionado com sucesso.
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Neste momento, passara a constar o nome do interessado na lista de Interessados
Inseridos no Processo.

Caso deseje remover algum interessado inserido erroneamente na lista, basta cli-
car sobre o icone @ (Excluir interessado) ao lado do referido nome. A pagina sera
recarregada e exibira a mensagem:

- e
_l'._/ s Interessado removido com suCEsss

Para prosseguir no cadastro do processo, clique sobre o botao | Centinuar == | Desta
maneira, o sistema sera direcionado para a tela de Movimentacao Inicial, terceira
etapa do cadastro do documento.
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Na tela de movimentacao, deve ser escolhido o destino do processo. Para tanto,
insira o codigo da unidade ou selecione na hierarquia da UFRB.

E possivel digitar o codigo ou 0 nome da unidade desejada nos campos acima
da hierarquia para localizar de forma otimizada..

No fragmento de tela acima, deve-se preencher ainda as informacoes:

+  Tempo de Permaneéncia: prazo que o processo deve permanecer na unidade de
destino;

 Urgente: marcar sim apenas se o processo for demanda emergencial;
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* Informar Despacho: marcar sim apenas se deseja Informar Despacho, necessi-
tando inserir, também, os seguintes Dados Gerais do Despacho:

* Tipo do Despacho: escolher Decisorio se da decisao ao que foi posto e poe
termo a questao ou Informativo se da carater ordinario ou de expediente;

» Parecer: Favoravel ou Desfavoravel;

* Publico: marcar sim para que o despacho seja visivel por todas as uni-
dades onde tramita o documento ou nao para visualizacao somente na
unidade do usuario que esta cadastrando;

* Notificar por E-mail: Indica se os interessados do documento deverao ser
notificados no despacho via e-mail. Para os interessados servidores da
instituicao, tambem sera enviada uma notificacao para os chefes de sua
unidade de lotacao.

* Forma do Despacho: selecione Informar Despacho e digite o texto no edi-
tor;

Por ultimo, clique sobre o botdo | continuar == | para ir para tela de Confirmacdo. Se
todos os dados do documento estiverem corretos, clique no botao | Cemfirmar €
a seguinte mensagem sera exibida pelo sistema no topo da pagina:

—~
H'_Iq'/ « Documento Eletronico cadastrado(a) com sucessol

Quando o documento necessitar da assinatura de terceiros, somente sera mo-
vimentado para a unidade de destino apds a realizacao das assinaturas.

A retirada de assinantes pode ser realizada até a formalizacdo da assinatura
no respectivo documento, através da funcionalidade Alterar Documentos.
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5. ASSINAR DOCUMENTO

Esta funcionalidade possibilita que o usuario assine documentos cadastrados no
sistema para os quais foi definido como assinante. Para iniciar a operacao, acesse:

SIPAC — Protocolo — Mesa Virtual

Esta funcionalidade tambeém é acessivel no Portal Administrativo através do
caminho:

SIPAC — Portal Administrativo — Protocolo — Assinar Documento

E no Menu de Protocolo através do caminho:

SIPAC — Protocolo - Menu — Documento — Assinar Documento

O sistema apresentara a tela principal da Mesa Virtual, onde vocé deve alterar o
filtro localizado no canto superior direito da tela para “DOCUMENTQOS PENDENTES
DE ASSINATURA', conforme figura abaixo.
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Apos o carregamento, o sistema apresentara a lista de documentos que estao pen-
dentes da insercao da assinatura do seu usuario.
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Para visualizar o conteudo dos documentos, clique sobre o nimero do documento
ou no botdo de acdo = correspondente e em seguida na opcdo Documento De-
talhado:
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Q Documento Detalhado

° i
a7 Assinar Documento
, Alterar Documento

@ Cancelar Documento

Para selecionar mais de um documento para assinar, marque a caixa de selecao
(] ao lado dos numeros dos documentos. Para selecionar todos os documentos
clique sobre a caixa de selecao [J Documento |ocalizada no menu. Para efetuar a
operacdo de assinatura, vocé deve clicar sobre o botdo [ Assinar Documentos
Selecionados situado na barra de funcoes, localizada no canto direito da tela:

- [

O sistema carregara a janela de assinatura, onde vocé deve selecionar a funcao que
esta exercendo na producao do documento, inserir a senha padrao e clicar no botao

| Confirmar

Assinatura de Documento

Abaiio, confirme sua assinatura informando para qual funcdo deseja assinar o documento & sua senha do

sizslema.
Fungdo 4| - SELECIONE —- v
Senha: | |

| Confirmar | | Cancelar |
Em seguida, o sistema exibira o alerta abaixo e a lista de documentos pendentes de

assinatura sera atualizada.

@ Documento Assinado com Sucesso.
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16. CADASTRAR MODELOS DE DOCUMENTOS DA UNIDADE

Esta funcionalidade possibilita cadastrar modelos de documentos que podem ser
utilizados pelos servidores lotados na sua unidade, padronizando, facilitando e agi-
lizando a producao de documentos. Para iniciar a operacao, acesse:

SIPAC — Protocolo — Mesa Virtual — Documentos — Modelo de Documento

Esta funcionalidade também é acessivel através do caminho:
SIPAC — Protocolo — Menu — Documentos — Modelo de Documento

O sistema recarregara a pagina e apresentara a tela de cadastro:

o Cadastrar Hewo Podefo @ Selecionar Tpo de Cotumeata

Tiene mp Becrmgeres gur Pessues Spopeoi 1 J

Tie de Qe
oA ESRm o

Pug. 1%

I Ragetain) Snoontmdo 1)

De forma breve, o sistema apresenta duas possibilidades: cadastrar um novo mo-
delo ou selecionar algum tipo de documento. Para selecionar um tipo que ja possui
modelo cadastrado, basta clicar no botao de selecao localizado no canto direito da
lista @ , assim vocé sera redirecionado para a tela onde é possivel realizar altera-
coes ou exclusao de um modelo predefinido na sua unidade. Para inserir um novo
modelo vocé deve clicar no link @ cadastrar Nove Modelo  que 0 sistema sera redire-
cionado para a tela de cadastro de modelo de documento:

CAGALTRO OE MoDeLO DE DNCoKE EETe

e de Ceoumnerdo: &
Cenominagio do Madein;
Doz eriagHn:

Escrevis TEXToO

AuiveT  EdigrT Inssre VsimizarT Fonrdiai = Tabela v

O B f U%S =L s AEB"Er 2= s"Ervs@Ea
W o= BB s (ol B TeEe D S
Famsalinz~ Faplgratn = Fonle = Tammsha =  Falmres Aessrades =
Falguras: &

\::i-du'lrl.r Prab-Vimasdirar I:I:Lurnlrt.u I'.::rn:-l!:a I_'_lr\-:l ar
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No fragmento de tela acima, deve-se preencher ainda as informacoes:

* Tipo de Documento: Neste campo, deve-se digitar no minimo as trés primeiras
letras da informacao desejada e o sistema exibira uma lista com as opc¢oes dis-
poniveis. A escolha pode ser realizada ao clicar sobre o tipo desejado. Caso ndo
encontre a informacao desejada, entre em contato com a unidade de Gestao de
Documentos para sanar sua duvida ou solicitar um novo cadastro.

* Denominacao do Modelo: Neste campo vocé deve especificar o tipo de docu-
mento de forma que outras pessoas consigam compreender o objetivo do mo-
delo.

No editor de texto vocé pode digitar livremente de forma a construir o seu modelo.
Tambem é possivel utilizar alguns recursos que tornam seu documento dinamico:

- Palavras Reservadas: sao expressoes que serao automaticamente substituidas
pelo sistema, por exemplo, a expressao ==DATA_ATUAL== sera substituida pela
data atual do cadastro do documento no formato DD/MM/AAAA. Deverao ser
acessadas pela opcao Palavras Reservadas presente no editor.

+ Variaveis: sdo expressoes que deverao ser substituidas pelo usuario, o sistema
nao fara isso automaticamente, entdo caso queira adicionar ao texto uma varia-
vel, a mesma deve ser escrita entre <<>> e em negrito, por exemplo, a variavel
<<TITULO>>.

Apos finalizar a construcao da estrutura de seu modelo de documento, vocé pode
utilizar o botao de acao Pré-Visualizar Documento Completo , localizado no final da
pagina, para visualizar como um documento cadastrado com este template ficara
completo com cabecalho e assinantes. Por fim, clique sobre o botao | cadsstrar € a
seguinte mensagem sera exibida no topo da pagina:

H_!'lj) » Modelo de Documento cadastrado(a) com sucessol
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17. CONSULTAR DOCUMENTOS

Esta funcionalidade possibilita realizar uma consulta por documentos previamente
cadastrados no sistema, permitindo visualizar seus detalhes e acessar o seu con-
teudo.

Para iniciar a operacao, acesse:

SIPAC — Protocolo — Mesa Virtual — Consultas/Relatorios — Consulta —
Documentos — Consulta Geral de Documentos

Esta funcionalidade também é acessivel através do caminho:

.SIPAC — Portal Administrativo — Protocolo — Documentos — Consultar
Documento

E no Menu de Protocolo através do caminho:

SIPAC — Protocolo — Menu — Consultas/Relatorios — Consulta Geral de
Documentos

O sistema recarregara a pagina e apresentara a tela para consulta de documentos:

CoNSULTA DE DOCUMENTOS

[ Protocelo: 23007 a fl2021 = (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

[] cédigo de Barras:

[0 origem: @ 1nterna O Externa

[) 1dentificader:

[ mimero:

[J Ano do Documento: 2021

[[] Assunto Detalhado:

[C] Tipo do Documento: -- SELECIONE -- hd

[] unidade de Origem:

[] Orgio Externo de Origem:

[[] Periodo do Documento: = a |

[] Periodo do Cadastro: = a |

[ situacio: -- SELECIONE -- v

[ observacio:

[J Assinante do Documento:

[J Todes os Documentos

Para realizar a busca por um determinado documento, vocé deve preencher os
campos de acordo com sua necessidade. Para efetuar a realizacao da pesquisa,
cligue no botao Buscar localizado na parte inferior da tela.

Buscar || Cancelar
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Apos o carregamento, o sistema apresentara no final da pagina, abaixo dos filtros
de pesquisa, a lista de Documentos Encontrados que atendem aos criterios infor-

mados:

Ir'Wisuslce Decomsaslio - | by Bl Dafalhas b Viessller Lo s ﬂ" igaalloer Triwverdon

FTOM 0

II..!.B PO O ST

uln PRCIDCILE

[ M A a3 1l Hafaial Leshiia
- ] il ISR P33T O ENERSET ]
Dirigevn) FECFEITONLE QU ADMEASTRACSA 1100 08 Dewiley Bl GEOPD G IRCTRZA0N | T SEGEOTY
i S DR . DS BT A0 | Lo | A
LT
Mhapragne —
s 16 ol bl 1AV 1 D EER Ol ]
Drike: FEC-FEIMIAM DL SO PESTRACSD (1161081 Dondieo At DCORD CORTAAD0S |1 A0TSR
Fondo Cooprmrrrss DREPSCHD e o
ENEETE —
Obaereagiz: —

Para visualizar as informacoes utilize os icones localizados no canto direito da lista
dos documentos.
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