ABRIR PROCESSO

Para realizar esta operagao, acesse SIPAC Protocolo> Menu> Processos> Abrir Processo.

Na Aba Processos, basta clicar em Abrir Processo, como mostrado no exemplo abaixo:

GUILHERME GARCIA TEIXEIRA Orgamanto: 2018 @ Médulos ¢E Caixa Postal

{-9 COOR. DE GESTAO DOCUMENTAL (REITORIA) (11.01.01.03.03.01) =3 Portal Admin. Ff' Alterar senh
il

MoODULD DE S1ST. DE PROTOCOLOS

Processos ” Documentos H Memorandos H Arquivo ” Administracao H Procuradoria H ConsultasfRelatorios

& cadastro ] E Fluxo de Processo
[F Abrir Processo (¥l Cadastrar Fluxo
¥l Cadastrar Processo ¥l Consultar Fluxos
[B Cadastrar Processc Antigo
[ Adicionar Novos Documentos
[E Alterar Processo
[B Alterar Tipo do Processo
B Alterar Responsavel
[ Autuar Processo
[® Definir Localizacdo Fisica
B Diligéncia B Juntada
Bl Ccorréncia

(] Cadastrar Ocorréncia
[l Alterar QOcorréncia

B Movimentacdo

Registrar Recebimente (108)

Registrar Envio (Saida) (5)

Alterar Encaminhamento

Cancelar Encaminhamento

Ferramenta para Recebimento com Coédigo de Barras

DEEEE

(Fl Juntada de Processos
[ Desapensacdc de Processos
[l Cancelamento de Juntadas

[l Registrar Dados do Processo [ Juntada de Documentos Avulsos a Processo
B Etiguetas Protocoladoras & Etiguetas para Capas

[ Gerar Etiquetas ® Gerar/Reimprimir Etiguetas

[ Reimprimir Etiguetas (] Histérico de Impress3o/Reimpressio

istori do/Re a
¥l Histdrico de Impressdo/Reimpressio
E cancelamento

V] snliritar Cancelameant

Figura 1: Abrir Processo



Na tela seguinte, deve-se preencher alguns dos dados referentes ao processo. Os campos de preenchimento obrigatério sdo: Origem
do Processo, Tipo do Processo, Assunto Detalhado e Interessado. Veja o exemplo abaixo:

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: #

®* Processo Interno | Processo Externo

|

Tipo do Processo: #JESTAGIO PROBATORIO

ESTAGIO PROBATORIO DE CLAUDINELL CARIN SEIFFERT

Assunto Detalhado: #

(900 caracteres /47 digitados)
Observacao:

(4000 caracteres/0 digitados)

Local no Arquivao:

DapDs Do INTERESSADO A SER INSERIDOD

|Categu:uria: Servidor T
-- SELECIONE --
Servidor: [N

Aluno

Motificar Interessadeo: |Credor
Unidade
Qutros

Figura 2: Dados Gerais do Processo



Basta preencher os campos indicados e clicar em Inserir e em Continua na parte inferior da tela.

Dapos Do INTERESSADD A SER INSERIDO

Categoria: _Sewidor

Servidor: ICLAUDINELI CARIN SEIFFERT (2177570)

Motificar Interessade: sim ® nzo

-Ef: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS MO PRrRocesso (1)

Identificador Nome

E-mail
277970 | CLAUDIMELI CARIN SEIFFERT

Cancelar || Continua == I< |
#* Campos de preenchimento obrigatorio.

Tipo

Servidor

Figura 3: Inserir Interessado
Por fim, na tela seguinte clique em Confirmar.

S15T. 0E PROTOCOLDS > CADASTRAR PROCESSD > CONFIRMACAC Dos DaDOS DO PROCESSD

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

Assunto Detalhado: ESTAGIO PROBATORIO DE CLAUDINELI CARIN SEIFFERT
Observacdo: ---

INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome

2177570 | CLAUDINELI CARIN SEIFFERT

Tipo do Processo: ESTAGIO PROBATORIO

E-mail Tipo
Servidor
*‘ << Voltar || Cancelar |
Figura 4: Abrir Processo - Confirmar




Pronto! O sistema ira gerar um numero de protocolo para o processo e o mesmo ficara disponivel na sua unidade para que
posteriormente sejam inseridos documentos e a unidade de destino.

%j + Processo cadastrado com sucesso.

Dapos GERAIS DO PROCESSD
M? Protocolo: 2341%,.0001685/20158-57

Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacdo: GUILHERME GARCIA TEIXEIRAL
Data de Cadastro: 07/03/2018
Tipe do Processo: ESTAGIO PROBATORIO
Assunto Detalhado: ESTAGIO PROBATORIO DE CLAUDIMNELI CARIM SEIFFERT
Unidade de Origem: COOR, DE GESTAD DOCUMENTAL (REITORIA) (11.01.01.03.03.01)
Observacdo: ---
Situacdo: ABERTO

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome E-mail Tipo
2177970 | CLAUDINEL| CARIN SEIFFERT Servidor

Figura 5: "Processo cadastrado com sucesso”

Depois de abrir o processo, 0 mesmo permanecera na sua unidade para que vocé adicione documentos a ele antes da primeira
movimentagao. Veja a seguir como fazer esse procedimento.



Para adicionar documentos a um processo aberto pela sua unidade, basta clicar na op¢cado Adicionar Novos Documentos na Aba

Processo:

] Processos H Documentos H Memorandos H Argquivo H Administracio H Procuradoria H Consultas/Relatdrios l

& cadastro
Abrir Processo
Cadastrar Processo
Cadastrar Processo Antigo
Adicionar Movos DDEHI‘GEHEDS@
Alterar Processo
Alterar Tipo do Processo
Alterar Responsavel
Autuar Processo
Definir Localizacdo Fisica
Diligéncia
Ocorréncia

(¥ Cadastrar Ocorréncia

(¥ Alterar Ocorréncia

[t Registrar Dados do Processo

Slallalalals B elels)

B Fluxo de Processo
[ Cadastrar Fluxo
[ Consultar Fluxos

B Movimentacdo
[F] Registrar Recebimento (108)
[Fl Registrar Envio (Saida) (5)
[¥] alterar Encaminhamento
[l Cancelar Encaminhamento
[E Ferramenta para Recebimento com Cédige de Barras

B Juntada
[ Juntada de Processos
[¥] Desapensacdo de Processos
[El Cancelamento de Juntadas
(2] Juntada de Documentos Avulsos a Processo

Figura 6: Adicionar Novos Documentos

Posteriormente, encontre o processo desejado e o selecione na lista de processos exibida.

FIiLTROS

| Ndmero do Processo: |0 |.lo 1o | -0
Cadigo de Barras:

| Assunto Detalhado:

| Interessado:

! Urgente: * oim ! Mao

| Processos dependentes de autenticacdo de despacho

C'Q: Processo Detalhado
_\I: Visualizar Documento

Processo Interessado(s) Origem

Tipo do Processo: ESTAGIO PROBATORIO
23419.000162/2018-79

Documentos oo PrRocEsso

&: Visualizar Leituras

Assunto Detalhado: ESTAGIO PROBATORIO DE FULANO DE TAL

{Formato: Radical Mimero/4no - Digitos) | | + || -

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

Consultar || Cancelar

@: Selecionar Processo
~4: Visualizar Dados do Documento

Lista pE PrRocCESsSOS

Natureza do

Processo gilabie

OSTENSINVD ABERTO

a/gfe K
Selecionar Processo k

=]

Figura 7: Selecionar Processo




Na tela seguinte, insira um ou mais documentos no processo, como se estivesse cadastrando-o normalmente. Na parte inferior da tela,
clique em Finalizar, como no exemplo abaixo.

J: Visualizar Documento ("‘Iﬁ Visualizar Informacdes Gerais Eﬁ'ﬂ.: Excluir Documento

DocuMENTOS DO PROCESSO

Novos DoCuMENTOS INSERIDOS MO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
Tl 1| & FORMULARIO 11/12/2011 MAQ DEFINIDO OSTENSIVO & | & | &

DoCUMENTDS JA ADICIONADOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem MNatureza Situagdo

Menhum Documento

Finalizar || << Voltar || Cancelar

Figura 8: Inserir Documento - Finalizar

Por fim, clique em Movimentar o Processo e selecione a Unidade de Destino.

" :
!’J + Documentos adicionados ao processo com sucesso
Dapos GERALIS DO PROCESSO

M2 Protocolo: 23415.000162/2018-7%

Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacao: GUILHERME GARCIA TEIXEIRA
Data de Cadastro: 06/03/2018
Tipe do Processo: ESTAGIO PROBATORIO
Assunto Detalhado: ESTAGIO PROBATORIO DE FULAMO DE TAL
Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: COOR. DE GESTAOQ DOCUMENTAL (REITORIA) {11.01.01.03.03.01)
Observacao: ---
Situacao: ABERTO

J : Visualizar Documento (—'45 Visualizar Informacbes Gerais

DocCuMENTOS DO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Matureza Situagdo
1| &8 MEMORANDO MMA22011 COOR. DE GESTAD DOCUMENTAL (REITORIA) (11.01.01.03.03.01) OSTENSIVG ATIVO (-'h
2| a8 FORMULARIO 1012011 COQOR. DE GESTAO DOCUMENTAL (REITORIA) (11.01.01.03.03.01) OSTENSINVD ATIVO L‘E

Em Movimentar o Processo I

Protocolo

Figura 9: Movimentar o Processo




Obs.: Se depois de inserir documentos ao processo, vocé ainda desejar manté-lo em sua unidade, podera fazé-lo e registrar a
movimentagao posteriormente, na opgcao Registrar Envio (Saida) da Aba Processos.



