SIPAC

Sistema Integrado de Patrimonio, Administragcao e Contratos

PROTOCOLO




Gestao de documentos e processos

Registro de informacdes gerais

Geracao do numero de protocolo no formato: Radical.numero/ano-dv
Associacao de arquivos digitalizados

Despachos eletronicos

Classificacao do documentos com base nas normas CONARQ
Registro de localizacao fisica, ocorréncias e diligéncias

Juntada e desapensacao de processos

Arquivamento

Fluxo padrao

Envio de memorandos



Portal Administrativo

(Para as unidades administrativas)

COOP - TESTE - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdénio, Administracdo e Contratos Tempo de Sessio: 01: --- MUDAR DE SISTEMA -m
ADMIN Orcamento: 2014 @ Médulos ¢b caixa Postal % Abrir Chamado
@) [NSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA (11) =@ Portal Admin. € Alterar senha © Ajuda

|| Requisicdes @Bolsas [ comunicagide = Compras DContratos 4 Projetos |, Orcamento =i Patriménio Mével Protocolo © Telefonia 4 Outros

Processos > Consultar Processo

Documentos 4

. Anexar Documento
Nio ha tici dastrad Despachos Eletrénicos >

do ha noticias cadastradas. ) Cadastrar Processo
Etiquetas Protocoladoras »

Cadastrar Processo Antigo

Etiquetas para Capas 4
Autuar Processo
Consultas > Registrar Dados do Processo
Relatdrios » Cadastrar Fluxo de Processo
= CODIGO DE BARRAS
J I Bens (0) l I Extrato l [ Material l I Processos ] [ Requisicoes ] [ Transportes Alterar Processo
Administracdo > Alterar Encaminhamento
> oo = < .
Abaixo estdo listados os 20 dltimos tépicos cadastrados. ¢  Cancelar Encaminhamento

morandos
|Eletrénicos @

Informacées: EI E  Enviar
Receber
DADOS FUNCIONAL
) - . . SERVIDOR
Clique em C\ para visualizar informacées e cadastrar comentario sobre o tépico. Definir Localizacdo Fisica
) w o ia: .
Clique em para remover o topico. Categoria: DOCENTE Despacho Eletrénico
Oltima Cargo:  PROFESSOR 3 ¢ T
Titulo Postagem Criado por Respostas Vinculo: ):\p:i;/:;el;rn;n:;; Diligéncia o
0 que vocé esta achando do NOVO sistema SIG 07/08/2014 GABRIFF 1§ Lotacio: CappoupILHa| Caoastrar Ocorréncias
— Ocorréncias com Prazos Atrasados
Ver todos os Topicos
Cadastrar Novo Tépico Gastos no Exerci

Juntada de Processos

5.000.000 Desapensacdo de Processos

Cancelamento de Juntadas
4.000.000
Arquivar

3.000.000 Desarquivar




Portal Publico

Para a sociedade

Sistemas Institucionais Integrados de Gestao - SIG Santa Maria, 19 de Agosto de 2014

~
@) sipac rP—

Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos

Opcoes de Busca de Processos
LICITACOES

ATAS VIGENTES @ Ne Processo 23077 .| /2012 |- |(ex.: 23077.001234/2003-98)
CONSULTAS Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 98.

@ Nome Interessado | |
© Matricula/CPF/CNP] | |
MATERIAIS (Apenas nimeros)

UNIDADES [ Consultar Processo |

CONTRATOS
DIARIAS
TELEFONES

BOLETINS DE SERVICO

NoTiciAs E COMUNICADOS

consultoria e assessoria



Modulos do SIPAC

MODULOS PORTAIS

Atendimento de ( Audltorla = B|bl|oteca Boletim de ServicosjlPortal Admmls’tratlv
Requisicoes Controle Interno
o B

Compra &e Mat. Compras L|C|tagao Compras - Portal da Direcdo
Informacionais Reglstros de Preco Centro/HospltaI

L|qu1dagao de Orgamento Portal da Fundagao
Despesas
P o) 23
“ Pagamento Online | Patrimonio Movel

3 , o
Restaurante Seguranca do Transportes
Trabalho

OUTROS SISTEMAS

e

Sistema Académico
(SIGAA)

A

Acesso a
Informacao

Projetos/Convénios

Patrimoénio Imovel Processos com Protocolo

Portal da Reitoria

Codigo de Barras

Sistema de Rec.
Humanos (SIGRH)

Planejamento
(SIGPP)




PROTOCOLO

Aba Administracao

COOP - TESTE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

e et --- MUDAR DE sisTevA - v [EALY
ADMIN

Orgamento: 2014 @-’ Modulos CD Caixa Postal “, Abrir Chamado
('9 INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA (11)

=Q Portal Admin. ’E Alterar senha @ Ajuda
S1sTEMA DE PROTOCOLOS

' Processos H Documentos H Memorandos H Administracdo H Procuradoria H Consultas/Relatorios ‘

Cadastro
[ Classificacdo Conarg
Cadastrar
Listar/Alterar
[ Tipo de Processo
Cadastrar
[ Listar/Alterar
B Grau de Sigilo do Processo
Cadastrar
Listar/Alterar
[ Situacdo de Ocorréncia
Cadastrar
[ Listar/Alterar
[ Tipe de Documente
[ Unidades para Tramitacdo Externa
[ Cadastrar Orgdo Externo




Aba AdminiStragéc = E um assunto

usado para classificar processos e documentos.

Cadastro DaApos DA CLAssIFICACAO CONARQ
) Classificacdo Conarg Cédigo: * Desdobramento: [0
@ Cadastrar Nome na Tabela Conarg: #
@ Listar/Alterar Nome Completo: *
Prazo de Guarda Corrente: Ano(s)

Guarda Corrente:

(55 caracteres/0 digitados)
Prazo de Guarda Intermediario: Ano(s)

Guarda Intermediaria:

(55 caracteres/0 digitados)
Destino Final: | -- SELECIONE -- M

Observacées:

(500 caracteres/0 digitados)

Permite Criar Processo: sim ® N3o
Classificacdo Conarg Pai:

‘ AssociAr Tipos pe DocuMENTOS

Tipo do Documento: | -- SELECIONE -- v

| Adicionar Documento

LISTA DE CLASSIFICACOES CONARQ ENCONTRADAS (50)

Prazo de Prazo de Destino
Cédigo Nome na Tabela Nome Completo Guarda Guarda Fi
o, .- Final
Corrente Intermediario
000 ADMINISTRAQ&O GERAL ADMINISTRA(;AO GERAL & 87 @
MODERNIZACKO E REFORMA ADMINISTRATIVA MODERNIZACE«O E REFORMA ADMINISTRATIVA ~ ) b
001 pROJETOS, ESTUDOS E NORMAS PROJETOS, ESTUDOS E NORMAS 5 ano(s) ELIMINACRD &4, i/ ©
PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE = ) (b €
002 TRABALHO TRABALHO S ano(s) 9 ano(s) ELIMINACAO C\ 7, @
003 RELATORIOS DE ATIVIDADES RELATORIOS DE ATIVIDADES 5 ano(s) 9 ano(s) ELIMINACRO & .0 @




Aba AdminiStra95o = Usados para classificar e

agrupar processos e documentos sob um mesmo tema, agilizando sua
recuperacao e facilitando as tarefas arquivisticas.

Cadastrar
M Listar/Alterar

M Tipo ds Processo l

Tiro DE PROCESSO |
Denominagdo: * '
AssocIAR T1pos DE DOCUMENTOS
Tipo do Documento: | -- SELECIONE -- v

| Adicionar Documento |

: Cadastrar || Cancelar

- W

LisTa pE Tiros pE Processos EnconTraDOSs (50)

Nome

ABANDONO DE CARGO

ABONO DE FALTAS

ABONO DE PERMANENCIA

ACAO CAUTELAR

AGAO CIVIL PUBLICA

ACAO DE IDENIZACAGC POR DANOS MORAIS
ACAO DE JUSTIFICACAO

AGAO JUDICIAL

ACAO ORDINARIA

ACAO ORDINARIA COM PEDIDO DE ANTECIPACAO DE TUTELA

LON DN ONCON ONCON ONC ONCON D)

LTRSS TR TR ST TR ST ST

PPLPLPLLPLLLLA




Aba Administracao

’EI Grau de Sigilo do Processo

M Cadastrar
M Listar/Alterar

'Y

© cadastrar W/ : Alterar ‘" : Remover

LisTA pE GRAUS DE S16ILO DO ProCESso (2)

lNome
OSTENSIVO 574 Tg]
ULTRA-SECRETO

Situacdo de Ocorréncia |
M Cadastrar -
() Listar/Alterar

A VALWNW

@): cadastrar .: Alterar ©: Ativar ©: Desativar

LisTA DE GRAUS DE S1GILO DO PRrocesso (3)

Nome Descrigdo Ativo
Concluida Procedimento que finaliza o ato esperado pela ocorréncia. Sim i_,‘
Encerrada Procedimento no qual a situacéo da ocorréncia ndo foi cumprida ou que ndo atingiu o seu resultado esperado. Sim i_,)

Pendente Procedimente que depende de algum ato externe ou do interessado. Sim 574




Aba Administracao
|® Tipo de Documento’ .

ATA DE CONCURSO PUBLICO Ativo @
ATA DE DEFESA DE TESE Ativo )
ATA DE ELEIGAO PARA VICE-COORDENADOR DE CURSO Ativo )
ATA DE RESULTADO DE ELEIGAO PARA CHEFE E VICE-CHEFE Ativo @
ATA DE RESULTADO DE ELEIGAO PARA COORDENADOR DE CURSO Ativo @
ATA DE RESULTADO DE ELEIGAO P/ COORDENADOR DE POS-GRADUA Ativo @
ATA-PROC SELETIVO P/ PROF SUBSTITUTO NA AREA DE LINGUISTICA Ativo )
ATA RESULTADO DE SELEGAO Ativo @
ATESTADO DE MATRICULA Ativo @
ATESTADO MEDICO @

'@ Unidades para Tramitacdo Externa’

|®) Cadastrar Orgdo Externo ' .

consultoria e assessoria



Aba Documentos

COOP - TESTE - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administrac3o e Contratos  Tempo de Sessio: 01:06 SRR UIN[oY: eI =) 3 (<1 W

ADMIN Orcamento: 2014 @ Modulos ¢b caixa Postal %, Abrir Chamado
) INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA (11) o@ Portal Admin. | 9 Alterarsenha | Q) Ajuda

SISTEMA DE PROTOCOLOS

Processos || Documentos H Memorandos H Administracdo ” Procuradoria H Consultas/Relatorios ‘

Cadastro Movimentacdo
[ Cadastrar Decumento [ Registrar Recebimento
[ Cadastrar Ocorréncia [ Registrar Envio (Saida)
(B Cadastrar Despacho [ Alterar Encaminhamento
[ Alterar Documento @ Cancelar Encaminhamento

() Registrar Dados do Documente
[ Documentos Sigilosos
() Desclassificar Documentos
[ Reclassificar Documentos

Arquivo
(® Arquivar Documento
[ Desarquivar Decumento

Despachos Eletrénicos
® Autenticar

Protocolo




Aba Documentos

() Cadastrar Documento |

DADOS DO DOCUMENTO l

Origem do Documento: * @ Documento Interno ) Documento Externo
Documento (Identificador/Anc): [23 ]/ [2014
Tipo do Documento: * | ADICIONAL DE INSALUBRIDADE [=]

Assunto do Documento (CONARQ): # [024.13 - ADICIONAIS
Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)
Data do Documento: *[12/08/2014 |7

Natureza do Documento: * [ OSTENSIVO El

Observacoes:

(4000 caracteres/0 digitados)

] Cancelar \ Continuar ==




Aba Documentos

COOP - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos e PR R SRl --- MUDAR DE SISTEMA Eﬂl
ADMIN Orgamento: 2014 g Maodulos t" Cx. Postal (as) “7 Abrir Chamado
@) ApmInisTRACAO DO CCS (11.02.05.01) =@ Portal Admin. € Alterar senha © Ajuda

PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS

Neste passo poderdo ser anexados arquivos ao documento que esta sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serdo mostrados os arquivos incluidos durante
sua sessado de cadastramento de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO
Nome do Arquivo:

Descrigdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Arquivo: "[ Selecionar arquivo... ] Nenhum arquive selecionado.

Anexar

C&: Visualizar Arquivo .E’]: Excluir Documento

ARQUIVOS ANEXADOS AO DOCUMENTO |

Nome do Arquivo Descrigdo Arquivo

Nenhum Arquivo Anexado.

<< Voltar Cancelar Continuar ==




Aba Documentos

~—

——
DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO
Categoria: @ servidor © Aluno © Credor @ unidade © outros
SERVIDOR
Servidor: *[ ]
E-mail: | |
#* Campos de preenchimento obrigatdrio.
@: Excluir Interessado
INTERESSADOS INSERIDOS NO DOCUMENTO (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
1570181 PAULO ABRAO PIRES JUNIOR desenv@si.ufrn.br Servidor -?J

[7] Enviar e-mail para os interessados a cada movimentacdo do documento.

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

consultoria e assessoria



Aba Documentos

MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: * ) Qutra Unidade @ Prépria Unidade
DADOS DA MOVIMENTACAO

Unidade de Origem: INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA (11.00)
Unidade de Destino: #(11.01.24.02.( |SETOR DE COMPRAS

(=)< INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA (11.00)
=] Campus de Santo Angelo (11.02)
4 (] REITORIA IFFARROUPILHA (11.01)

Tempo Esperado na Unidade de Destino: E (Em Dias)

INFORMAR DESPACHO

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

consultoria e assessoria




Aba Documentos

DADOS DO DOCUMENTO

Origem do Documento: Interno
Identificador: 23
Ano: 2014
Tipo do Documento: ATESTADO DE MATRICULA
Assunto do Documento (CONARQ): 000 - ADMINISTRACAO GERAL
Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: IFFARROUP (11.00)
Data do Documento: 12/08/2014
Observacoes: --

ARQUIVOS ANEXADOS A0 DocuMENnTO (0)
Nome do Arquivo Descrigdo Arquivo

Nenhum Arquivo Anexado

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocuMENTO (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
1210406 ANA PAULA DE SOUZA REZER Servidor

DADOS DA MOVIMENTACAO
Unidade de Origem: INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA (11.00)
Unidade de Destino: SETOR DE COMPRAS (11.01.24.02.01.02)

| Confirmar | | << Voltar | Cancelar |




Aba Documentos

() Cadastrar Ocorréncia |

e —— —

CONSULTA DE DOCUMENTOS
[J Protocolo: [23077 | . [o | 7 2014 | - D (Formato: Radical.NGOmero/Ano - Digitos)
(Caso ndc saiba os digitos verificadores, informe 99)

() cédigo de Barras: [ |

[J origem: ® Interna ' Externa

() Identificador: [ |

[ NaGmero: [ \

[J Ano do Documento: 2014

[J Assuntoc do Documento: [ \

] Tipo do Documento: ‘ -- SELECIONE -- v

()] uUnidade de Crigem: [ |

[ ] Orgdoc Externc de Origem: [ |

() Periodo do Documento: [ |l /=

() pPeriodo do Cadastro: [ mal /=

¥] Todos os Documentos na Unidade

Q: Visualizar Documento @: Adicionar Ocorréncia .~ Visualizar/Alterar Ocorréncias
DocumenTOos EnconTrRADOS (2)
Protocolo i ¥ o Ano Data do Documento Tipo do Documento Origem do Documento
2 -— 2014 28/07/2014 MEMORANDO ELETRONICO IFFARROUP (11.00) -, - .
23077.000044/2014-55 = C& (&) Loy
Assunto do Documento (CONARQ): 000 - ADMINISTRACAO GERAL
46896898.98454685.68 1| 5656 28/07/2014 ABAIXO ASSINADO REMORIAIF (11.01) ~ -
23077.000036/2014-17 — QS|
Assunto do Documento (CONARQ): 024.9 - OUTROS DIREMOS, OBRIGACOES E VANTAGENS

———————————————— ——————————

CADASTRO DE OCORRENCIA

Documento: 2 /2014
O n s u I to Data da Ocorréncia: % | [
Prazo de Término: (Em Dias)

Ocorréncia: *

Situagéo:

| Cadastrar || << Voltar || Cancelar |




Aba Documentos

() Cadastrar Despacho |

I
DADOS GERAIS DO DOCUMENTO

Documento: 23077.000036/2014-17
Tipo do Documento: ABAIXQO ASSINADO
Unidade de Origem: REITORIA IFFARROUPILHA (11.01)

DADOS GERAIS DO DESPACHO

Unidade de Origem: INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA (11.00)

Tipo do Despacho: # | Deciséric v

Parecer: * ® Fayoravel ' Desfavoravel
Servidor Responsavel pelo Despacho: # | INFORME O SERVIDOR M
Piblico: * ® sim () nao
Forma do Despacho: * ® [nformar Despacho ' Anexar Arquivo
DESPACHO
BRI XA [ F|B U AV EE ©
(2 Estilos v Pardgrafo v Fonte v TamanhodaFcv | 3= i= = =.-—l G

_E|xz xx|ﬂ

Tipo do Despacho: # [ Decisério
-- SELECIONE --

Ordinatorio
Interlocutério
Saneador

Deciséric I
I
/]




Aba Documentos

B Alterar Documento '

(M Registrar Dados do Documento m

Esta funcionalidade permite o cadastro das informagdes de um documento a partir de uma etiqueta protocoladora a qual reserva uma numeragdoc de protocolo.
Abaixo s3o listadas as etiqueta protocoladora geradas cujos dados do documento ainda ndo foram langados no sistema.

Selecione a etiqueta a qual deseja registrar o lancamento dos dados do documento no sistema.

Esta operacdc possui material para ajuda ac usuario:

« Clique aqui para acessar o(a) Manual

CONSULTA DE ETIQUETAS PROTOCOLADORAS

[[J Numero de Protocolo: [23077 ] . [0 ] / [2014 I = D (Formato: Radical.Nimero/Anc - Digitos)

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

() Unidade de Origem: [

[ Gerada entre: [18/07/2014 |[7) a [18/08/2014 |[F

®

Todos as Etiquetas Protocoladoras

@): Selecionar Etiqueta

ETIQuUETAS PROTOCOLADORAS ENcONTRADAS (40)

Numero do Protocolo Data Cadastro Unidade de Origem

23579.000002/2014-63 07/08/2014 14:45 CAMPUS SANTA ROSA (11.01.12) &)
23579.000003/2014-16 07/08/2014 14:45 CAMPUS SANTA ROSA (11.01.12) @
23579.000004/2014-52 07/08/2014 14:45 CAMPUS SANTA ROSA (11.01.12) @

consultoria e assessoria



Aba Documentos

M Documentos Sigilosos
M Desclassificar Documentos
M Reclassificar Documentos

CONSULTA DE DOCUMENTOS SI1GILOSOS

[J Némero do D 23077 | .| ] 7 [2014 ] - (Formato: Radical.Niimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
O cadigo de Barras: . 1
(0] ifi 5
[J Ndmero:
[J Ano do Documento: 2014
[J Tipo do D | -- SELECIONE -- v
[[J Assunto (CONARQ): [ ]
[J Assunto Detalhado: [ ]
() Interessado: [ ]
) Grau de Sigilo: -- SELECIONE -- ¥
O periodo do Cadastror | I@al I
¥ Todos Documentos Sigilosos
I
Q. thado ©: Desclassifi
DOCUMENTOS S1GILOSOS ENCONTRADOS
Nimero Ano Cadastrado Em Origem Destino Atual Grau de Sigilo
16 6 2014 18/08/2014 | FFARROUP (11.00) SCP (11.01.24.02.01.02) ULTRA-SECRETO
Tipo do Documento: MEMORANDO
Q| 23077.000062/2014-37 — €]
Assunto do Documento (CONARQ): 000 - ADMINISTRACAO GERAL
Assunto Detalhado: —

———

Confirmagédo de Desclassificagdo de Documento Sigiloso [X

Dapos pa DescLassiFicagio

Documento: 23077.000062/2014-37
Grau de Sigilo Atual: ULTRA-SECRETO

Observacéo:

(4000 caracteres/0 digitados)

| Confirmar | | Cancelar |

consultg




Demais funcionalidades da aba:

Protocolo: 23111 |. /2014 |-| | (Formato: Radical.Numero/Ano - Digitos)

Movimentacdo

® Registrar Recebimento (Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

() Registrar Envio (Saida) U codigo de Barras:

[ Alterar Encaminhamento Fornecedor:

[ Cancelar Encaminhamento )

Origem: ® Interna Externa

»> R -
e A"““""° Identificador:

) Arquivar Documento .

() Desarquivar Documento ) IERes

L [J Ano do Documento: 2014

Despachos Eletrénicos i

® Autenticar [} Assunto do Documento:

[J Tipo do Documento: [-- SELECIONE -- v

[J Unidade de Origem: |
[lJ Periodo do Documento: | ‘E a| =
[J Periodo do Cadastro: [ = a ]

¥ Todos os Documentos Pendentes de Recebimento

| Cancelar |

C\: Exibir Detalhes &: Visualizar Leituras

DOCUMENTOS AINDA NAO RECEBIDOS I

Protocolo Identificador Numero Ano Tipo do Documento Unidade Origem Enviado Por
teste 1 — ABAIXOASSINADO UNIDADE_DE_PROTOCOLO GESTOR_PROTOCOLO
23077.000687/2014-07  Assunto do Documento (CONARQ): 024.112 - ABONO OU PROVENTO PROVISORIO & C\
Observagao: —
— 1| — | ABAIXO ASSINADO UNIDADE_DE_PROTOCOLO GESTOR_PROTOCOLO
23077.000686/2014-54  Assunto do Documento (CONARQ): 024.112 - ABONO OU PROVENTO PROVISORIO & C\
Observagao: —

aconoe DooToco o
— = - — - — — e e ﬂ

JC: Remover Documento da Lista

DOCUMENTOS SELECIONADOS PARA ARQUIVAMENTO

Protocolo Identificador Nimero Ano Data de Cadastro Tipo do Documento Unidade de Origem
— - = 05/10/2012 ACUMULAGAO DE CARGO UNIDADE_DE_PROTOCOLO (11.51)
23077.000207/2012-38  Assunto do Documento (CONARQ): 042.4 - ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENGAO. REPARO 4

Localizagao Fisica:

OBSERVACAO

(4000 caracteres/0 digitados)

[ Confirmar \ << Voltar || Cancelar \




Aba Processos

_COOP - TESTE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos IR CEEEEE LR BR[Ol --- MUDAR DE SISTEMA n SAIR

ADMIN Orcamento: 2014 @ Médulos ¢b) caixa Postal %, Abrir Chamado
€ INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA (11) =@ Portal Admin. © Alterar senha © Ajuda

SISTEMA DE PROTOCOLOS

| Processos |[ Documentos || Memorandos || Administracio || Procuradoria || Consultas/Relatrios |

Cadastro Movimentacdo B
M Cadastrar Processo Alterar Encaminhamento
(M Cadastrar Processo Antigo Cancelar Encaminhamento
M Alterar Processo (M Registrar Envio (Saida)
[ Alterar Responsavel Registrar Recebimento
M Anexar Documentos (M Ferramenta para Recebimento com Cdédigo de Barras
M Autuar Processo -
M Cadastrar Despacho B Juntada
[ Cadastrar Ocorréncia ) Juntada de Processos =
@ Definir Localizacdo Fisica Desapensacdo de Processos
® Registrar Dados do Processo (M Cancelamento de Juntadas
& Fluxo do Processo Etiquetas Protocoladoras
() Cadastrar o Fluxo do Processo ® Gerar Etiquetas
M Consultar o Fluxe do Processo ® Reimprimir Etiquetas
() Processos Sigilosos Histérico de Impressdo/Reimpressio
[ Desclassificar Processos
M Reclassificar Processos Etiquetas para Capas n

Gerar/Reimprimir Etiquetas
() Historico de Impressdo/Reimpressaoc

Arquivo/Cancelamento/Diligéncia Despachos Eletrénicos
m . m . “\

NSO MU UIMMT U T T UM UM U U U O U T T O Tmmm—




Aba Processos

() Cadastrar Processo |

DADOS GERAIS DO PROCESSO |

Origem do Processo: * @ Processo Interno ) Processo Externo

Tipo do Processo: [ ‘

Assunto do Processo: # | ‘

Assunto Detalhado:

(900 caracteres/0 digitados)

Suporte: % | -- SELECIONE -- | v |
Natureza do Processo: # | OSTENSIVO ﬂ

Observacgao:

(4000 caracteres/0 digitados)

Local no Arquivo: [

INFORMAGCOES JUDICIAIS DO PROCESSO
Numero do Parecer: :]

Data do Parecer: :}E

Procurador: # | INFORME O PROCURADOR [=]

Ementa do Parecer:

Arquivo: \[ Selecionar arquivo_. ] Nenhum arquive selecionado.‘

[ << Voltar H Cancelar H Continuar sem Dados Judiciais >> H Continuar ==




Aba Processos

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opcdes de Documentos: @ Informar Novo Documento ) Consultar Documentos Existentes

INFORMAR DOCUMENTO
Data de Cadastro: 15/08/2014
Tipo do Documento: # | ACORDO DE COOPERAGAO [=]
Data do Documento: [715

Identificador: |

Ano:

Unidade de Origem: [ ‘

=)< INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA (11.00)
=] Campus de Santo Angelo (11.02)
) REITORIA IFFARROUPILHA (11.01)

Observacoes:

(700 caracteres/0 digitados)

Anexar Arquivo: \[ Selecionar arquivo._.. ] Nenhum arquivo selecionado.

| Inserir Documento(s) ]




Aba Processos

|
DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO
Categoria: @ servidor © Aluno © Credor © unidade © outros

SERVIDOR

Servidor: » | ]

E-mail: | ]

Inserir

#* Campos de preenchimento obrigatério.

.@J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSO (0)
Identificador Nome E-mail Tipo

Nenhum Interessado Inserido.

Enviar e-mail para os interessados a cada movimentacdo do processo

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

consultoria e assessoria



Aba Processos

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

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

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO
Nome: ]

Descrigdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Arquivo: [ Selecionar arquivo_. ] Nenhum arquivo selecionado.

Anexar ‘

.'E'.’: Remover Arquivo

ARQUIVOS ANEXADOS AO PROCESSO (0)

Nome Descrigdo Arquivo

Nenhum Arquivo Anexado.

<< Voltar Cancelar H Continuar >>




Aba Processos

MOVIMENTACAO INICIAL DO PROCESSO
Data de Envio: 13/08/2014
Unidade de Origem: INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA (11.00)

UNIDADE DE DESTINO #
@) Unidade Sugerida: | -- SELECIONE -- [=]
{ | |

=<5 INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA (11.00)
=] Campus de Santo Angelo (11.02)
i+ [ ] REITORIA IFFARROUPILHA (11.01)

@ Outra Unidade:

DADOS COMPLEMENTARES

Tempo Esperado na Unidade de Destino: [ (Em Dias)
Piblico: @ sim © N3o
Informar Despacho: * () sim @ pN3o

[ << Voltar H Cancelar H Continuar == ]




Aba Processos

DADOS GERAIS DO PROCESSO
Tipo do Processo: ADICIONAL NOTURNO
Assunto do Processo: 026.1 - BENEFICIOS
Assunto Detalhado: ---
Natureza do processo: OSTENSIVO
Observacao: ---
DocuMENTOS DESTE PROCESSO
Data do Documento Identificagdo Ano Protocolo Tipo do Documento
— — NAO PROTOCOLADO | ACORDO DE COOPERAGCAO

12/08/2014 .
Observagao:

INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo
2055291 CLEBER MATEUS DUARTE PORCIUNCULA —_ Servidor

ARQUIVOS ANEXADOS AO PROCESSO

Nome Arquivo

Nenhum Arquivo Anexado.

MOVIMENTACAO INICIAL DO PROCESSO
Data de Envio: 15/08/2014
Unidade de Origem: INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA (11.00)
Destino: SETOR DE ALMOXARIFADO (11.01.24.01.02.01)
Tempo Esperado: NAO DEFINIDO

Confirmar << Voltar Cancelar




Demais funcionalidades da aba:

|

() Cadastrar Processo Antigo
() Alterar Processo
() Alterar Tipo do Processo
() Alterar Responsavel
() Anexar Documentos
() Autuar Processo
() Cadastrar Despacho
) Ocorréncia
(2 Cadastrar Ocorréncia
() Alterar Ocorréncia
() Definir Localizag3o Fisica
() Registrar Dados do Processo
() Fluxo do Processo
(0 Cadastrar o Fluxo do Processo
() Consultar o Fluxo do Processo
() Processos Sigilosos
() Desclassificar Processos
() Reclassificar Processos

consultg

& Movimentacio
(] Alterar Encaminhamento
() Cancelar Encaminhamento
() Registrar Envio (Saida)
() Registrar Recebimento
() Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras

@ Juntada

() Juntada de Processos
() Desapensacdo de Processos
() Cancelamento de Juntadas

& Etiquetas Protocoladoras
() Gerar Etiquetas
() Reimprimir Etiquetas
() Histérico de Impressdo/Reimpressdo

@ Etiquetas para Capas
() Gerar/Reimprimir Etiquetas
() Histérico de Impressdo/Reimpressdo

& Arquivo/Cancelamento/Diligéncia
() Arquivar Processo
(2 Desarquivar Processo
) Diligéncia
@ Solicitar Cancelamento
) Confirmar Cancelamentos

& Gerenciamento
() Ocorréncias com Prazos Atrasados




Aba Memorandos

COOP - TESTE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos IR BRI - - MUDAR DE SISTEMA -| v [IEVN Y

ADMIN Orgamento: 2014 G Mdédulos Q‘l Caixa Postal “7 Abrir Chamado
@ INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA (11) -e Portal Admin. g Alterar seaha g Ajuda

SISTEMA DE PROTOCOLOS

["Processos || Documentos || Memorandos || Administracio || Procuradoria || Consultas/Relatérios

Cadastro Movimentacdo
(M Cadastrar Memorando ) Encaminhar Memorando
(0 Cadastrar Memorando Circular Cancelar Encaminhamento

(® Enviar/Alterar Memorandos . -
Autenticacdo

Autenticar Memorandos

Leitura Consultas
(© Gerenciar Permissdo de Leitura de Memorandos Na Unidade [ Listar Enviados
Listar Pendentes de Recebimento
[ Listar Recebidos
Painel de Memorandos
() MANUAL DE USO




Aba Memorandos

() Cadastrar Memorando |

e ——— _ —————————
CADASTRO DE MEMORANDO ELETRONICO

Destinado: * @ A uyma Unidade ) N&o encontrei a unidade, buscar por responsavel

UNIDADE DESTINATARIA

=)< INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA (11.00)
[=] Campus de Santo Angelo (11.02)
# ] REITORIA IFFARROUPILHA (11.01)

Unidade: #

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA:

Nenhuma Unidade Informada.

[[] Com CoOp1AS El

[] Desejo receber por e-mail uma confirmac&o da leitura deste Memorando.

Cancelar l Continuar >=




Aba Memorandos

MEMORANDO ELETRONICO

Titulo do Memorando: i[

Assunto do Memorando (CONARQ): ] |

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

TEXTO DO MEMORANDO #

58| X 8@ Y R
(2 Estilos v Paragrafo v Fonte v Tamanho da Fc~
- E | xa X' |Q

mlele I [_]Qg'é-i}-'

i
e I

= A= o=
— 11— ==

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO AO MEMORANDO ELETRONICO?

I[ Selecionar arquivo_. ] Nenhum arquive selecionado.l

| << Voltar || Cancelar | Pré-Visualizar | = Continuar >> |

consultoria e assessoria



Aba Memorandos

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR O MEMORANDO

Assinatura do Servidor: i| l

Unidade do Servidor: # | -- SELECIONE -- [+

| Adicionar Servidor |

% Campos de preenchimento obrigatério.

@: Remover Servidor

SERVIDORES ADICIONADOS

Nenhum servidor adicionado.

[ Gravar H Enviar Memorando I l Pre-Visualizar ] l << Voltar H Cancelar I

consultoria e assessoria



MEMORANDOS ELETRONICOS

Na listagem abaixo encontram-se os memorandos eletrénicos destinados ao seu usuario. Por favor, leia-os.

-~ Memorando recebido ha mais de 10 dia(s) e ainda ndo lido.

_,.-;y Memorando marcado para acompanhamento, permanecendo assim até a sua conclusdo ou até que seja desmarcado para acompanhamento.

Caixa de Entrada Enviados

MEMORANDOS

Documento
€4, 212011 - PROAD
€4, 12011 -cceT
€4, 112011 - PROAD
€4, 4812011 - PRH
€ 512011 - DTD/DDRH
€4 | 1/2011 - ALMOXHUOL
€ | 42011 - DTD/DDRH
€ | 12011 - SECONT/IDCF
€ | 1412011 - GAB

€4, 1812011 - PRH

Rascunhos

C‘\: Visualizar Memorando

Identificador
201112561
201112560
201112538
201112525
201112403
201112357
201112199
201112172
201112001

201111945

Data
06/06/2011
06/06/2011
14/04/2011
01/01/1999
01/01/1999
01/01/1999
01/01/1999
01/01/1999
01/01/1999

01/01/1999

E,’;? : Marcar para acompanhamento _| Memorando Detalhado
m: Responder Memorando m: Encaminhar Memorando

Assunto

TESTE

TESTE

Memorando circular - todos os servidores
Contelido protegido para ambiente de treinamento
Contelido protegido para ambiente de treinamento
Contelido protegido

ENC.: Conteldo protegido para ambiente de treinamento
Contelido protegido

Conteldo protegido para ambiente de treinamento

Contelido protegido

&: Visualizar Leituras

2Ny
2N
H2ON
2y
SN
2N
20N
SO
20Ny
SN




[Fome [Fooment [Fanaany™| [FAdminiaast | Srocuradoria || ConsaisiRasG

@ cadastros @ Consultas
® Procurador ) Processos por Numero Judicial
() Cadastrar Procurador [® Processos por Procurador
@ Listar Procuradores [ Processos da Procuradoria
® Processo ® Processos por Ementa

® Incluir/Alterar Dados Judiciais

Consultas/Relator...
@ Relatoérios @ Consultas
() Capa do Processo () Despachos Pendentes de Autenticacdo
() Classificacdes de Documentos Sigilosos () Processos
() Classificagbes de Processos Sigilosos () Processo Detalhado
(2 Documentos com Atraso na Tramitagdo () Processos por Documento
() Guia de Movimentacdo () Processos por Interessado
() Movimentacdo do Processo () Solicitagdes de Cancelamento do Processo
() Processos com Atraso na Tramitacdo (3) ® Documentos
&) Processos Movimentados ® Consulta Geral de Documentos

() Processos por Responsavel

() Processos na Unidade

() Processos Disponiveis para Destinacdo Final

() Tempo dos Processos na Unidade

() Tempo Médio de Tramitacdo

() Quantitativo de Processos

() Quantitativo de Despachos por Unidade/Usuadrio

() Memorandos
2 Meus Memorandos
(2 Memorandos Recebidos




-/ GESTOR DOCUMENTOS - Habilita o usudrio a enviar memorandos eletrénicos circular, ou seja, que
serdo entregues a todos as unidades da instituic3o.

) ADMINISTRAR O SISTEMA DE PROTOCOLOS - Habilita o usudrio a realizar manutenc3o de cadastros
vinculados ao modulo de protocolos e documentos: tipos de processo, tipos de documento.

-/ GESTOR FLUXO PROCESSO - Habilita o usuario a registrar o workflox padr3o de alguns tipos de
processo.

) PROCURADORIA JURIDICA - Habilita o usudrio a lancar informacdes de processos juridicos. Dados
que s3o sigilosos

./ CADASTRAR PROTOCOLO - Habilita o usuario a realizar o cadastro de processos protocolados ou
documento

./ CADASTRADOR_PROCESSO_ANTIGO - Habilita o usuario a realizar o cadastro de processos
protocolados antigos

./ RECEBER PROTOCOLO - Habilita o usudrio a realizar o recebimento de processos protocolados ou
documento

) GESTOR PROTOCOLO - Habilita o usuario para fazer alteracdo no tipo do processo

) ENVIAR PROTOCOLO - Habilita o usuario a realizar o envio de processos protocolados ou
documentos




Nova Legislacao

Portarias:
PORTARIA INTERMINISTERIAL N° 2.320

- Institui o Sistema Protocolo Integrado no ambito dos
orgaos e entidades da Administracao Publica Federal.

PORTARIAINTERMINISTERIAL N° 2.321

- Define os procedimentos relativos a. utilizacao do
Numero »Unicorde. Protocolo - NUP no ambito dos
orgaos e entidades da Administracao Publica Federal e
da outras.providéncias.



Principais Informacoes a serem
definidas:

Quem sao as unidades protocoladoras?

Qual o radical utilizado?

Quais sao os tipos de documentos utilizados?

Quais sao os tipos de processos utilizados?

Que tipo de tabela sera necessaria (Conarqg/SIGA)?
Quem sao os procuradores juridicos?

Quais as unidades 'que terao permissao de tramitar um
documento para.uma unidade externa?

Quem séo as unidades externas?

Para quem serao repassadas as permissées que o
sistema. ~disponibiliza?- Conforme-~ ultimo; ~slide da
apresentacao em anexo.



Solicito que os envolvidos

para cadastro de usuari
‘Nome completo
*Cpf |
-Data nasci
*E-mail

*Unidade

caminhem os seguintes dados

Acesso

http://ww

Contato:

caucia i@ QRSUHIOKI € assessoria

Suelen.cardoso@avmb.com.br




