MANUAL SIMPLIFICADO

SIPAC

CADASTRATAMENTO DE
PROCESSO

ELETRONICO
NACIONAL

Decreto N° 8.539, de 8 de outubro de 2015
Portaria N° 1.042, de 4 de novembro de 2015/MEC


Administrador
Retângulo

Administrador
Retângulo

Administrador
Retângulo


INTRODUGAO

O Processo Eletrénico é o conjunto de documentos digitais (sendo nato-

digitais e/ou digitalizados) oficialmente reunidos num Unico processo a ser tramitado

eletronicamente objetivando analise e, consequentemente, parecer final sobre a

motivacdo de sua abertura.

E uma iniciativa conjunta de érgdos e entidades de diversas esferas da
administragdo publica, incluindo o Ministério da Educagao-MEC, tornando

obrigatdria a sua implantagdao mediante determinagdes legais.

A legalidade do Processo Eletronico envolve ainda a Lei de Acesso a
Informacgdo-LAl por minimizar a burocracia quando da prestacdao de informacgdes

processuais.

° LElI N2 12.527, de 18 de novembro de 2011 - LAl a qual “Regula o
acesso a informacoes previsto no inciso XXXl do art. 52, no inciso Il do § 32 do art. 37
e no § 22 do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n? 8.112, de 11 de
dezembro de 1990; revoga a Lei n2 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da
Lei n28.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias”;

° DECRETO N2 7.724, de 16 de maio de 2012 o qual “Regulamenta a Lei n®
12.527, de 18 de novembro de 2011, que dispde sobre o acesso a informacdes previsto
no inciso XXXIIl do caput do art. 5%, no inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 2° do art. 216
da Constituicao”;

° DECRETO N2 8.539, de 8 de outubro de 2015 que “Dispde sobre o uso
do meio eletronico para a realizacdo do processo administrativo no ambito dos
O6rgdos e das entidades da administracdao publica federal direta, autarquica e
fundacional”;

. PORTARIA N2 1.042, de 4 de novembro de 2015 - MEC que “Dispde
sobre a implantacdo e o funcionamento do processo eletrénico no ambito do

Ministério da Educacao”.
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Ressalva-se que, assim como todos os documentos nato-digitais (documentos
criados originariamente em meio eletronico), apds a formalizacdo do Processo
Eletrénico este se torna o Documento/Processo Original ndo havendo necessidade

de sua impressao.

Este Manual Simplificado de cadastramento de Processo Eletronico foi

elaborado com a finalidade de auxiliar aos usuarios do SIPAC, no ato da realizacdo do
devido cadastro. Na constru¢dao deste Manual foram realizados esclarecimentos de
algumas fungdes e campos de preenchimento, assim como o detalhamento do passo

a passo,

MANUAL SIMPLIFICADO
IMPLANTAGAO DE PROCESSO ELETRONICO
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CADASTRANDO PROCESSO ELETRONICO

1. Clicar no Mdédulo PROTOCOLO

UFMA - SIPAC : --- MUDAR DE SISTEMA -

A Greamento: 2017 | (@ Médulos ¢B) Camapastal | Y Abrir Chamado
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OUTROS SISTEMAS

Sistema Académico] Sistema de Re:

Menu Principal

2. Escolher a opgdo “Cadastrar Processo”

UFMA - SIPAC --- MUDAR DE SISTEMA -
S oramento: 2017 | @ Médulos ©B) Coixa Postal | Y Abrie Chamado
@ ] =G Portal Admin. | Alterarsenha @) Ajuda

SISTEMA DE PROTOCOLOS

= amoranios | Rt | € .

& cadastro B Movimentacio Ml
[El Cadastrar Processo [ alterar Encaminhamento
[ Cadastrar Processo Antigo B Cancelar Encaminhamento
Cadastrar Qcorréncia Y Reqistrar Envio (Saida)
[}l Alterar Processo [}l Reqistrar Recebimento
[ Alterar Responsdvel [B) Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras

[ Anexar Documentos

[ Autuar Processo

[ Cadastrar Despacho

B Definir Localizagdo Fisica

[H Registrar Dades do Processo

© Fluxo do Processo B Etiquetas Protocoladoras
[Fl Consultar o Fluxo do Processo [ Gerar Etiquetas

m

& Juntada
[ Juntada de Processos
[Fl Desapensacdo de Processos
[ Cancelamente de Juntadas

[Hl Reimprimir Etiquetas
¥l Histérico de Impressao/Reimpressao

& Etiquetas para Capas & Arquivo/Cancelamenteo/Diligéncia
B Gerar/Reimprimir Etiquetas B Arguivar Processo
[ Histérico de Impressdo/Reimpressdo @ Arguivamento de Miltiplos Processos (NOVO) -
Protocolo

3. Na guia DADOS CADASTRAIS deverdo ser preenchidas as informagdes conforme os campos:




3.1 Escolha entre a opgao “Origem do Processo”
3.1.1 Processo Interno quando o processo for cadastrado pela primeira vez
3.1.2 Processo Externo (quando o processo ja foi cadastrado em outro érgdo e ja
possuir Nimero Unico de Protocolo-NUP, o qual devera ser preservado) [Ver
itens de 9 2 9.5 na pag. 16]
3.2 Tipo de Processo
Escolher o tipo de processo conforme assunto principal da motivacdo do processo.
3.3 Assunto detalhado
Esclarecer, de forma clara e precisa, a intencdo do solicitante.
3.4 Observagoes (opcional)

Espaco reservado a informacdes complementares, caso necessario.

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

(i)

Dados Gerais

Messe passo devem ser informados os dados gerais do processo. Primeiramente, escolha o tipo de cadastro de processo de acordo com a sua origem:
* Processo Interno: Novo processo gue sera protocolado e sua numeracdo gerada pelo sistema;
* Processo Externo: Processo ja protocolade na origem e gue ja apresenta uma numeragdo. Nesse caso, devemn ser informados no cadastro a numeragdo
original, o érgdo externo de origem e a data de autuagdo original.

Caso deseje acrescentar mais alguma informagdo, preencha o espaco relativo & Observagio.

_ Esta operagdo possui material para ajuda ao usudrio:

|
e s Clique aqui para acesszar o(a) Manual

(-"5: Consultar Orgéo Externo

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: # @ Processo Interno () Proceseo Externo
Tipo do Processo: # PROGRESSAO POR CAPACITAGAO PROFISSIONAL (Técnico Administrativo)

Solicita progress3o por capacitagdo profizsional.

Assunto Detalhado: #

(900 caracteres/49 digitados)

Apresentagdo de dois certificados (60 horas + 30 horas)

Observagdo:

(4000 caracteres/55 digitados)

Cancelar Continuar ==

# Campos de presnchimento obrigatéria.

Sist. de Protocolos

SIPAC | Nucleo de Tecnologia da Informacdo - (98) 000 | Copyright 2017 - UFRN - barreirinhas.ufma.br.implantacao - v4.3.9-112

4. Naguia DOCUMENTOS deverdo ser preenchidas as informag6es conforme os campos:
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S1ST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESS0 > INFORMAR DOCUMENTOS

i/ =

Dados Gerais Documentos

4.1 Definir “Opg¢oes de Documentos”

4.1.1 Informar Novo Documento (quando o documento for originado no ato da formalizacdo
do processo);

4.1.2 Consultar opgbes de documentos existentes (quando houver documentos digitais [nato-
digitais ou digitalizados] que deverdo ser inclusos como motivacdo da formalizagdo de
processo).

4.2 Tipo de Documento

Escolher uma das opc¢des predefinidas como requerimento, memorando, oficio...

4.3 Natureza do Documento

4.3.1 Ostensivo (Documento cujo acesso é irrestrito);

4.3.2 Sigiloso (Se optar por ‘sigiloso’ aparecerd o campo “Grau de Sigilo” que deverd ser

escolhido em conformidade com o Art. 30 do Decreto N2 7.724, de 16 de maio de 2012):

Art. 30. A classificacdo de informacdo é de competéncia:

| - no grau ULTRASSECRETO, das seguintes autoridades:

a) Presidente da Republica;

b) Vice-Presidente da Republica;

c) Ministros de Estado e autoridades com as mesmas prerrogativas;

d) Comandantes da Marinha, do Exército, da Aeronautica; e

e) Chefes de MissGes Diplomaticas e Consulares permanentes no exterior;

Il-no grau SECRETO, das autoridades referidas no inciso | do caput, dos titulares de autarquias,
fundacgbes, empresas publicas e sociedades de economia mista; e

Ill - no grau RESERVADO, das autoridades referidas nos incisos | e Il do caput e das que exercam
funcGes de direcdo, comando ou chefia do Grupo-Dire¢cdo e Assessoramento Superiores - DAS, nivel

DAS 101.5 ou superior, e seus equivalentes.




Art. 30 (cont.)
§ 1° E vedada a delegacio da competéncia de classificacdo nos graus de sigilo ultrassecreto ou secreto.
§ 2° O dirigente maximo do érgdo ou entidade podera delegar a competéncia para classificacdo no grau
reservado a agente publico que exerca funcdo de direcdo, comando ou chefia.
§ 32 E vedada a subdelegacdo da competéncia de que trata o § 22.
§4° Os agentes publicos referidos no § 22 deverao dar ciéncia do ato de classificacdo a autoridade
delegante, no prazo de noventa dias.
§ 5° A classificacdo de informacdo no grau ultrassecreto pelas autoridades previstas nas alineas “d” e “e”
do inciso | do caput deverd ser ratificada pelo Ministro de Estado, no prazo de trinta dias.
§ 62 Enquanto ndo ratificada, a classificacdo de que trata o § 52 considera-se valida, para todos os efeitos

legais.

4.4 Assunto Detalhado
Espaco reservado a informacdes relevantes sobre o documento.
4.5 Observagdes (opcional)

Espaco reservado a informacdes complementares, caso necessario.

: Documento Detalhado

QJOCUMENTOS DO PROCESSO

Opgdes de Documentos: @ Informar Nove Documento 2 Consultar Documentos Existentes
INFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documento: * REQUERIMENTO

' Natureza do Documento: * | SIGILOSO |z|
Grau de Sigile: * RESERVADO  |=|

Assunto Detalhado:

< (1000 caracteres/0 digitados)

Observagies:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * @ Escrever Documento @) Anexar Documento Digital

4.6 Forma do Documento
4.6.1 Escrever Documento (quando o documento for digitado/originado no momento da
formalizagdo do processo);
e O documento podera ser digitado livremente, ou ainda haver o uso de um modelo pré-

. ., ™ ~ CARREGAR MODELO
cadastrado — caso disponivel — utilizando o botao -




L F e st ey ey

Forma do Documento: * @ Escrever Documento ) Anexar Documento Digital
ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO

Arquivo > Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela =

O B 7 US — L x X A~A~Y = = =EE S~ E~ == 6
¥ h o H & Q & & bW ©~- B =
Formatos = Pardgrafo « Fonte + Tamanho - Palavras Reservadas «

Senhor Diretor

venho por meio deste requerer progressdo por capacitagdo profissional, mediante apresentagdo dos certificados de conclusdo dos cursos realizados totalizando 90
horas/aula.

Respeitosamente, |

Palavras: 23

3: Adicionar Assinante da Propria Unidade ,.Aa: Adicionar Assinante de Outra Unidad @: R Assi e

-

4.6.1.1 Assinantes do Documento

Neste campo devera haver o registro da assinatura digital do requerente da solicitacao

realizada acima.

3: Adicionar Assinante da Propria Unidade ,.a: Adicionar Assinante de Outra Unidade @: Remover Assinante
Y
AsSSINANTES DO DOCUMENTOD # ‘ M ﬁa
# Assinante Unidade
MNenhum Assinante Informado.

Inserir Documento

# Campos de preenchimento cbrigatéric.

J: Visualizar Documento L“‘Q: Visualizar Informacdes Gerais t"lf Excluir Documento

DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza

Nenhum Documento Inserido.

<< Voltar Cancelar Continuar >

Sist. de Protocolos

E=9
e Utilizar o botao M qguando o assinante for da prépria unidade na qual estd sendo

efetuado o cadastro do processo;

e Utilizar o botdo ﬂa guando o assinante for de outra unidade, ou seja, ndo for membro

da equipe na qual o cadastro do processo esta sendo efetivado.




Obs.: Quando a tela abaixo abrir, clicar no nome do assinante e em seguida clicar no botdo
‘fechar’. No entanto, o sistema permite que o documento seja assinado por mais de uma pessoa,

logo basta selecionar todos os assinantes envolvidos antes de clicar em ‘fechar’.

(): Adicionar Assinante @ Remover Assinante

ESCOLHA OS SERVIDORES DA SUA UNIDADE QUE SERAD ASSINANTES DO DOCUMENTO

Todos A B C D E F G H I J K L M N O P @ R § T U v w X ¥ z

Home SIAPE E-mail
(. (N desenvi@esig.com.br (4]
(R @ cesenvi@esig.com.br @
e [ desenv@esig.com.br =]
| (N cesenvigesig.combr o
O ) cesenv@esig com b o

Pag. 1 E
5 Registrofs) Encontradoys)

e Apds a inclusdo do nome do(s) assinante(s), este(s) devera(do) assinar o documento,

antes de clicar no botdo “inserir documento”.

& adicionar Assinante da Propria Unidade o Adicionar Assinante de Dutra Unidade & Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTD = g Q

2 Assinanie Unidade
+ | G e

Insanr Dooumenio

a da praanchimants abrigatdnis.,

e Na tela de assinatura abaixo, a senha a ser digitada serda a mesma senha de login do
usuario.

Assinatura de Documento

AssiNAR DOCUMENTO

Fungéo: & | -- SELECIONE -- El

Senha: #

’ Confirmar Cancelar

e Por fim, clicar em continuar:

J: Visualizar Documento Lx\ Visualizar Informacdes Gerais -&-’: Excluir Documento

DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza

OSTENSNO B4 | @

? REQUERIMENTO 04/09/2017

<< Voltar Cancelar Continuar =>

Sist. de Protocolos

SIPAC | Nicleo de Tecnologia da Informagdo 00 | Copyright ® 2005-2017 - UFRN - barrairinhas.ufma.brimplantacac - v4.3.9-




4.6.2 Anexar Documento Digital (quando o documento apresentado no momento do cadastro
do processo for documento digital [nato-digital ou digitalizado], que servird como
motivacdo para a formaliza¢do de processo).

Quando nao for escolhida a opcdo 4.6.1, o sistema permite que haja a inclusdo de outros

documentos, como ilustrado a seguir:
e Se o documento for memorando eletrénico, preencher os campos iniciais da tela abaixo
(data, identificador, ano...);
e Se o documento for um documento externo ao SIPAC, inicialmente escolher o “Tipo de
conferéncia”, em conformidade com o Art. 62 da Portaria N2 1.042, de 4 de novembro de

2015, do Ministério da Educacao-MEC:

Art. 62 Todo documento recebido em suporte fisico, no ambito do MEC, deverd ser digitalizado,
conferido, indexado, tramitado e arquivado por meio do SEI-MEC pelas unidades administrativas
competentes.

§ 12 Ao inserir um documento externo no SEI-MEC, o campo Tipo de Conferéncia devera ser
preenchido, registrando se foi apresentado documento original, cépia autenticada em cartdrio, cépia
autenticada administrativamente por servidor ou cépia simples.

§ 22 Os documentos digitais resultantes da digitalizacdo de originais sdo considerados coépia
autenticada administrativamente.

§ 32 Os documentos digitais resultantes da digitalizacdo de cépias de documentos sao considerados
cépias simples.

§ 42 Os documentos em suporte fisico recebidos, originais ou cdpias autenticadas em cartdrio, devem
ser mantidos sob guarda da unidade administrativa que os receber, nos termos da tabela de
temporalidade e destinagdo, apondo o NUP do processo e numero gerado pelo SEI-MEC na parte
superior direita do documento a ser arquivado.

§ 59 Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante alegacdo motivada e

fundamentada de adulteragdo, devera ser instaurado incidente para a verificagdo do documento objeto
de controvérsia.

Obs: Neste item, serdo considerados como ‘Documento Original’ os documentos nato-

digitais (que foram criados originariamente em meio eletrdnico).




. . ~ Celecionar arguivo... . . A . .
Em seguida clicar no botdo [ seconar rauive_ | , realizar a assinatura eletrénica (ver item

4.6.1.1 na pag. 7) e por fim clicar em | Inserir Decumento
**A assinatura eletronica devera ser realizada pelo servidor/colaborador responsavel

pela inclusdo de documentos no ato de cadastro do processo.

Lrue Lo e usr ey w angiiauua g

Forma do Documento: * (0 Escrever Documento @ Anexar Documento Digital
ANEXAR DocuMENTO DIiciTaL
Data do Documento: * E
Identificador: @
Anoi

Nimero de Folhas: =

Unidade de Origem:

-1 =5 UNIVER SIDADE FEDERAL DO MARANHAO [11.00)
() DIVISAO DE CONTABILIDADE/PROGF (11.02)
4] REITORIA {11.01)

Tipe de Conferéncia: * |-~ SELECIONE -- [=]
Arguive Digital: Selecionar arguive... | Menhum arquivo selecionado. (Formatos de Arguivos Permitidos)

!, Caso o arguivo seja informado, serd necessarie infermar pele menos um Assinante do Documentao.

-
«: Adicionar Assinante da Prépria Unidade '&: Remover Assinante

AssinanTes Do DocumenTo ‘

# Assinante Unidade

&

Nenhum Assinante Infarmado

S

5. Na guia INTERESSADOS deverdo ser preenchidas as informagdes nos campos:

Inserir Documento

51sT. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR INTERESSADOS NO PROCESSO

i = =

Dados Gerais Documentos Interessados

5.1 Escolher a Categoria

5.1.1 Servidor quando o Interessado do processo for docente ou técnico administrativo da

5.1.2 Aluno quando o Interessado do processo for académico ativo
5.1.3 Credor (quando se tratar de pessoas fisicas ou juridicas que sdo interessados em

processos de compra, pagamento, por exemplo);

10
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5.1.4 Unidade quando o interessado do processo for uma das unidades administrativas

5.1.5 Outros (quando o interessado do processo ndo se enquadrar em nenhuma das opc¢des

acima)

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor () Aluno () Credor () Unidade ) Outros
SERVIDOR
Servidor:
Notificar Interessado: # @ sim ) Nao
E-mail: %
Inserir

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

5.2 Preencher os dados do interessado (home completo e e-mail).
Obs.: Na opg¢do ‘Notificar Interessado’ se for marcado em siM sinaliza que o interessado
recebera um aviso em seu e-mail a cada nova tramitagdo do processo.

e Apds preencher os dados do interessado, clicar em “inserir” e depois em “continuar”.

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor () Aluno () Credor () Unidade () Cutros
SERVIDOR
Servidor: #
Notificar Interessado: # @ sim ) Nio
E-mail: #
Inserir
#* Campos de pi imento obrigatdrio.

@f: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO Processo (1)

Identificador Nome E-mail Tipo

S desenv@esiacombr Servior 9

<< Voltar Cancelar Continuar ==

SIPAC | Niicleo de Tecnologia da Informagdo - (98)

11
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6. Na guia MOVIMENTACAO INICIAL deverio ser preenchidas as informagdes nos campos:

SIST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESS0O > MOVIMENTAGAO INICIAL DO PROCESSO

(3] = o5 =

Dados Gerais Documentos Inter d Mowi tacio Inicial

6.1 Definir “Destino”

6.1.1 Unidade Sugerida (quando houver uma unidade ja cadastrada, no fluxo inicial do

processo, indicando para onde devera ser enviado o processo apos a sua formalizacao);

6.1.2 Outra Unidade (quando ndo for possivel optar pela “unidade sugerida”, ao selecionar

este campo o sistema permite que o usudrio escolha os dados da unidade de destino

pretendida).

6.2 Tempo de Permanéncia (ndo recomendado, pois em caso de atraso pode bloquear algumas

funcionalidades eletrénicas da unidade destino).

Campo reservado a indicacdo de tempo previsto para a permanéncia do processo na

unidade de destino.
6.3 Observagoes (opcional)

Espaco reservado a informacdes complementares, caso necessario.

DADOS DA MOVIMENTACAOD

Data de Envio: 04/09/2017

Unidade de Origem:

Destina: # Unidade Sugerida @ OQutra Unidade @
19.01 NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAG (19.01)
1 BYES W LEo o TECNOL OGIA DA INFORMAGAO (19.01)
=] DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTOINTI (19.01.01)
[ ] DEPARTAMENTO DE REDES/NTI (19.01.02)
= DIVISAQ ADMINISTRATIVA/NTI (19.01.03)
= DIVISAQ DE SUPORTE TECNICQINTI (19.01.05)
=N NUCLEOD INTEGRADO DE BIBLIOTECAS (19.02)
= NUCLEO SINDICANCIA E PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR (10.12)
5 OUVIDORIA (11.01.01.01.06)
[ PREFEITURA DE CAMPUS (10.06)
=] PROCURADORIA EDUCACIONAL INSTITUCIONAL (10.15)
=] PROCURADORIA JURIDICA (10.09)

Unidade de Destino: #

DApos COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias) @

Observagies:

(4000 caracteres/0 digitados)
Informar Despacho: * () sjm @ NEo

<= \oltar Cancelar Continuar ==
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6.4 Informar Despacho
e Opgcdo NAO (indica que n3o ha despacho a ser informado, logo poderd seguir com o
cadastro ao clicar no botdo | Continuar == ).
e Opcdo SIM (quando houver a necessidade de manifestacdo do usudrio referente a
continuidade do processo);
6.4.1 Escolher o Tipo do Despacho
e Decisério (E aquele que dé solucdo ao que foi submetido a autoridade e pde termo a
questdo);
e Ordinatério (E aquele que apenas dd andamento ao documento);
e Interlocutério (E aquele que, sem resolver terminantemente a quest3o, transfere-a a
autoridade hierarquicamente superior ou de outra unidade da reparticdo);

e Saneador (E aquele que resolve falhas encontradas no andamento do processo).

6.4.2 Definir o Parecer (quando for despacho Decisorio)
Definicdo do parecer do usudrio, se favoravel ou desfavoravel, ao contido no processo.
6.4.3 Definir a visibilidade do despacho na opcao de Publico
e SIM (o despacho sera visivel por todas as unidades onde tramita o processo);
e NAO (o despacho serd visivel apenas na sua unidade)
6.4.4 Informar se devera Notificar por E-mail
Indica se os interessados do processo deverao ser notificados do despacho via e-mail.
Para os interessados servidores da instituicdo, também serd enviada uma notificagdo para
os chefes de sua unidade de lotagao.
6.4.5 Optar entre a Forma do Despacho
e Informar Despacho (quando o documento for digitado/originado no momento da
formalizagdo do processo);
Apds digitar o despacho, o sistema permite que sejam anexados arquivos

complementares, como portarias, documentos comprobatdrios, dentre outros. Para isso,
. P )l Seleck ivo... .
abaixo do despacho devera clicar em . (opcional)

e Anexar Arquivo (quando houver despacho ja pronto em arquivo, e/ou desejar utilizar

algum documento como despacho, é possivel somente anexa-lo optando por

v @ Anexar Arquivo EI
). (opcional)

Obs: Atentar que ha dois momentos diferentes de anexar arquivos e que possuem

finalidades distintas. Na primeira, usa-se “selecionar arquivo” para inserir um documento
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que ird COMPLEMENTAR o despacho; na segunda opc¢do, usa-se quando o arquivo for

SUBSTITUIR o despacho.

’ Informar Despacho: # G Sim Nao

Dapos GERAIS DO DESPACHO

Unidade de Origem: U s
Servidor Responsavel: UNDNNNNINES

Tipo do Despacho: *| Interlocutdrio El E
Pablico: # @ sim © nzo[7]
Notificar por E-mail: ®# () gim @ Néo
» Forma do Daspacho: * @ [nformar Despacho ) Anexar J\rquivo
DESPACHO W

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

OB T Us —L x, X A-A~-FT EETE E~E- == &
4 X M EH B & Q £ 2 WBE O B =D

Formatos = Paragrafo ~ Fonte ~ Tamanho = Palavras Reservadas ~

Encaminha-se o processo para conhecimento e providéncias.

Palavras: 7

NESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO Ao DEsPacHo ?

Selecionar arquive... | Nenhum arquive selecionado.

e Por fim, clicar em continuar.

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO a0 DEsPacHo ?

Selecionar arquive... | Nenhum arquivo selecionado.

Pré-Visualizar

<< Vaoltar Cancelar Continuar >>

Sist. de Protocolos
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7. Na guia CONFIRMACAO possui um resumo das informacdes cadastradas no processo.

Apds perceber que as informagGes estdo cadastradas corretamente, clicar em “confirmar”

para gerar o nimero do processo.

SIST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > CONFIRMACAO pos DADOS DO PROCESSO

(] ) =] &0k = @

Dados Gerais Documentos Interessados Movimentacdo Inicial Confirmagdo

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

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Tipo do Processo: PROGRESSAD POR CAPACITACAD PROFISSIONAL (Técnico Administrativa)
Assunto Detalhado: SOLICITA PROGRESSAC POR CAPACITAC)&O PROFISSIONAL.
‘Observacdo: Apresentacdc de dois certificados (60 horas + 30 horas)

_-:J: Visualizar Documento (\: Visualizar Informacoes Gerais

DocumeEnTos INsERIDOS No PROCESSO

Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza

[ REQUERIMENTO 05092017 ol s e ostensivo | & | &

INTERESSADOS DESTE PROCESSOD
Identificador Nome E-mail Tipo
(S desenvi@esig.com. br Servidor

MoviMENTACAD INICIAL Do PROCESSO
Data de Envio: 05/05/2017
Unidade de Origem: =
Destino: NUCLEQ DE TECNOLOGIA DA INFORMACAC (19.01)

Tempo Esperado: MAO DEFINIDO

DESPACHO INFORMADO

Unidade de Origem:

Tipo do Despacho: Interlocutdrio
Servidor Responsavel pelo Despacho: INDNNNNININIED
Piblico: Sim
Motificar por E-mail: N3o
Situacdo: Autenticado

Confirmar << Woltar Cancelar

Sist. de Protocolos
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8. Na guia COMPROVANTE apresenta a consolidacdo das informagdes cadastradas no

processo, ja com o Nimero Unico de Protocolo-NUP gerado.

(1) = 385 C2 @

Dados Gerais Documentos Interessados Movimentacio Inicial Confirmacio

V)

Comprovante

Dapos GERAIS DO PROCESSO

N2 Protocolo: 23115. MDARNANINNN
Origem do Processo: Interno

Usuario de Avtuagdo: (]

Data de Cadastro: 05/09/2017
Tipo do Processo: PROGRESSAC POR CAPACITACAO PROFISSIONAL (Técnico Administrativa)
Assunto Detalhado: SOLICITA PROGRESSAQ POR CﬁPkCITﬁQ;\O PROFISSIONAL.

Unidade de Origem: RiiEiAAERAMINTRMATASAArAALARASRGAAM

‘Observagdo: Apresentacdc de dois certificades (60 horas + 30 horas)
Situagdo: ATIVO

J: Visualizar Documento f--\: Visualizar Informacdes Gerais

DoCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Tipe de Documento [Data de Documento  Origem Matureza
7 REQUERIMENTO 050972017 ostensve | &) | G
InTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo
] desenvi@esig.com.br Servidor

MovIMENTACOES Do PROCESSO

Unidade Destino Enviado Em Enwviado Por Recebido Em Recebido Por
05/09/2017 16:36 (NG = =

RESPONSAVEIS NA UNIDADE DE DESTING (0)
Responsavel Ramal

Menhum Responsavel Informadao

DESPACHOS REALIZADOS (1)
Cadastrade Em Tipo Origem Servidor Responsavel

05/082017 Interlocutiric ]

C:; ?Imprimir a Capa do Prqcesso§

] Imprimir Guia de Movimentagdo ] Imprimir Guia de Movimentagdo

Econémice Normal

Cadastrar Novo Processo

FIM do cadastro de processo eletronico (interno)

Tempo Esperado

Autenticade Em Piblice

05092017 16:47 SiM J

9. Caso haja a necessidade de cadastramento de Processo Eletronico EXTERNO

deverdao ser utilizadas as mesmas etapas do cadastramento de processo interno, com

excecao da tela inicial. Irdo aparecer novos campos a preencher sao eles:

9.1 Clicar na op¢ao Processo Externo;

9.2 Clicar na resposta correspondente a pergunta “Numero do processo no formato

00000.000000/0000-00 (radical.numero/ano-dv)?”
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Administrador
Retângulo


e SIM (quando o NUP do processo respeitar exatamente o formato demonstrado na
pergunta, ou seja, 00000.000000/0000-00);
e NAO (quando o NUP apresentar formato diferente do demonstrado acima).
9.3 Numero Original do Processo
Devera ser registrado neste campo o NUP original do processo, exatamente como vem
descrito em sua Capa - incluindo ponto, barra e traco.
9.4 Orgao de Origem
Considera-se como ‘Orgdo de Origem’ a unidade protocolizadora onde o processo foi
cadastrado pela primeira vez, por exemplo, Advocacia Geral da Unido-AGU, Ministério da
Fazenda, dentre outros.
Obs. O 6rgdo é identificado pelo nimero do radical contido no NUP 00000/0000-00.
Normalmente na capa do processo, além do nimero do processo, vem informando dados do
Org3o de origem.
9.5 Data de Autuagao Original

Esta serd a data em que o processo foi cadastrado pela primeira vez em seu ‘Orgdo de

origem’.
‘“4.: Consultar Orgiio Externo
Dapos GERAIS DO PROCESSO
Origem do Processo: * () Processo Interno @ Processo Externo
Nimero do processzo no formato 00000.000000,/0000-00 (radical.numero/ano-dv)? # )
@ sim O NZo
Nimero Original do Processo: # (Formato: Radical.Ndmero/Ano-Digito)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
Org3o de Origem: # 2N
Data de Autuagdo Original: # E )

Tipo do Processo: #

Assunto Detalhado: #

(900 caracteres/0 digitados)

Observagdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar Continuar ==

OBS. No cadastramento de ambos os processos (interno ou externo) a impressdo da capa

nao se faz necessdria, visto ndo haver a necessidade de impressado do processo.
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CONSULTANDO E ACOMPANHANDO O PROCESSO ELETRONICO

1. RESUMO DO MODULO PROTOCOLO

MépuLos PORTAIS
Acesso a Auditoria e Biblio Bole d e og] Portal Administrative
Informacdo l':DntrD|E Interno

Bolsas Catdlogo de ‘ompra de Mat. ompﬁr‘ Portal da Direcdo
Materiais Infnjrrnaw:ujnair Comp artl\hada., C antranH ospital
&
=
‘ompras - Projetos/Conveénios| Portal da Fundacdo
Registros de Preg
Da.,a.,a..
PrthDuJID eguranca do ransportes P ane]'ame ‘o de
Trabalho Obras

OUTROS SISTEMAS

Sistema Académico] Sistema de Rec.
(SIGAA) Humanos (SIGRH)

1.1 Na Aba “Processos” contem as opgdes que permitem intervir junto ao processo eletrénico,

havendo o alinhamento conforme os Tépicos: Cadastro; Arquivo/Cancelamento/Diligéncia;
Assinatura; Movimentac¢do; Juntada; Etiquetas Protocoladoras; Etiquetas para Capas;
Despachos Eletronicos; e Gerenciamento.

Aqui basta selecionar a op¢do condizente com a acdo desejada.

Ressalva-se que todas as acBes/movimentacdes eletrdnicas realizadas no processo ficam

registradas com a senha do usudrio que as realizou.

MODuULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

Processos || Documentos || Memorandos || Administracéo || Consuitas/Relatérios

& cadastro & Movimentacao
[ Cadastrar Processo [ Registrar Recebimento (603)
[ Cadastrar Processo Antigo [B) Registrar Envio (Saida) (24782)
[® adicionar Documentos [® Alterar Encaminhamente
[® Alterar Processo [ Cancelar Encaminhamento
[ Alterar Responsavel [ Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras

B Autuar Processo

[ Ocorréncia & Juntada

. @ Juntada de Processos
B Cadastrar Ocorréncia

B Alterar Ocorréncia
¥ Definir Localizagao Fisica

[ Desapensacdo de Processos
[ Cancelamento de Juntadas

[El Registrar Dados do Processo & Etiquetas Protocoladoras
[E Fluxo do Processo [Fl Gerar Etiquetas
[ Consultar o Fluxo do Processo [ Reimprimir Etiquetas
[ Processos Sigilosos [B) Histérico de Impressdo/Reimpressdo

[ Desclassificar Processos

@ Etiquetas para Capas
[E Reclassificar Processos . L L

[ Gerar/Reimprimir Etiquetas
[Hl Histdrico de Impressdo/Reimpressdo

»

m

Obs: ao usar a barra de rolagem do lado direito irdo aparecer as demais opgoes.
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e Destaca-se que, na tela ilustrada na pdgina anterior, a opc¢do “Adicionar
Documentos” permite a inclusdo de novos documentos em processos ja
cadastrados/formalizados.

Ao clicar na opc¢do “Adicionar Documentos” o usuario sera direcionado a tela abaixo,
onde devera ser informado o processo no qual pretende acrescentar novos

documentos, em seguida clicar no botdo | Censultar

CONSULTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: | DIVISAD DE EXPEDIENTE PROTOCOLO E ARQUIVO/PROGF (14.03.02) lz‘

FILTROS
# Mimero do Processo: 23115 . 5924 /2017 - |67 (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)

(Caso ndo zaiba o= digitos verificadores, informe 99)
[7] cédigo de Barras:
[7] Assunto Detalhado:
[ 1nteressado:
[] Processos dependentes de autenticacdo de despacho

&

Consultar Cancelar

Quando aparecer o processo desejado, devera clicar no botdo verde no canto direito
da tela.

L*'Q: Processo Detalhado &: Visualizar Leituras § Selecionar Processo

J: Visualizar Documento '-: Visualizar Dados do Documento

o . Origem Natureza do
iy <= Processo
teste ( ) OSTENSO Q8

Tipo do Processo: RESSARCIMENTO (PLANO DE SAUDE)
Assunto Detalhado: teste

I

DocumenTos Do PROCESSO

Em seguida o sistema ira demonstrar a pagina tradicional de cadastro de
documentos. Portanto, deverao ser seguidos os mesmos procedimentos realizados

no ato de cadastramento de processos (ver item 4 na pagina 5).
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1.2 Na Aba “Consultas/Relatérios” contem as opg¢bes que permitem acompanhar o andamento
dos processos cadastrados, e ainda consultas e relatdrios que possibilitam gerenciar a
administragdo dos processos vinculados a unidade administrativa.

MopuLO DE SIST. DE PROTOCOLOS \

Processos H Documentos “ Memorandos H Administracio u Consultas/Relatorios I

B Relatorios & Consultas
[ Capa do Processo [ Despachos Pendentes de Autenticacdo
[ Classificagdes de Documentos Sigilosos [ Processos
[ Classificagdes de Processos Sigilosos [ Processo Detalhado
[ Documentos com Atraso na Tramitacdo [ Processos por Documento
B Guia de Movimentacdo [ Processos por Interessado
[ Movimentacdo do Processo M Solicitagies de Cancelamento do Processo
[0 Processos com Atraso na Tramitagdo (18) [l Documentos
[ Processos Movimentados M Consulta Geral de Documentos
[l Processos Movimentados por Tipo E Memorandos

[El Processos por Responsavel ¥l Meus Memorandos

B Processes por Tipo [l Memorandos Recebidos
B Processos na Unidade

[E Tempo dos Processos na Unidade

[E Tempo Médio de Tramitacdo

[E Quantitativo de Processos por Tipo de Processo

[E Quantitativo de Despachos por Unidade/Usudrio

e Destaca-se que, na tela ilustrada acima, dentro do Tépico “Consultas”, a opcao
“Processo  Detalhado” permite o detalhamento dos processos ja
cadastrados/formalizados.

Primeiramente ird aparecer a tela de consulta de processos onde devera ser

colocado o nimero do processo pretendido e em seguida clicar no botdo ~ |Busear

L'“: Buscar Unidade

CONSULTA DE PROCESSO

Processo: 23115 | . 5924 /2017 |- |0 (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

[7] cédigo de Barras:

[C] origem do Processo: @ 1Interna © Externa

[7] wimero Original:

[ Ano: 2017 [=]

e Na parte inferior desta mesma tela irdo aparecer os dados principais do processo

pretendido acompanhado de alguns botGes. Basta clicar na informacdo desejada.

(—'“: Processo Detalhad L’,’ﬂf D car Ac h o h"—:ej[: Marcar Acompanhamento Q: Visualizar Leituras =3: Gerar PDF
-L: visualizar Dados do Documente |: Visualizar Documento

Processos ENCONTRADOS

) Origem Local Atual Leituras

TELEMAR NORTE LESTE S/A NTI{19.01) DEPA/DNMPS (14.03.02) (1]
Uitima Movimentagio:

Origem: DMPS/PROGF (14.03) Destino: DEPA/DMPS (14.03.02) Situagdo: ATIVO - A ENVIAR
Tipo do Processo: DISPENSA DE LICTAGAD

Assunto Detalhado: TESTE

23115.005924/2017-67

DocuMENTOS DO PROCESSO
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e Para acompanhamento do processo destacam-se dois botdes:

L'
~ 5] . 4 . . N . e s
1 O botdo (Processo Detalhado) ira redirecionar a tela abaixo que permitira
visualizar, dentro das abas, todas as informagBes contidas no processo
administrativo (documentos, interessado, arquivos anexados, movimentacées,

processos acessorios, empenhos associados, ocorréncias e histoéricos).
Assunto Detalhado: TESTE
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ (19.01)
Data de Cadastro: 22/06/2017
Observacdo: TESTE
Status: ATIVO
ULTIMA MOVIMENTACAO REALIZADA
Data de Envio: 27/06/2017
Unidade de Orig e rm: [ )
Enviado por: I
Destino: S
Tempo Esperado no Destino: NACQ DEFINIDO
Data de Recebimento: 27/06/2017

Recebido por: SRS

Documentos Interessados ql d cies Processos Acessirios Empenhos Associades Ocorréncias Historicos.

_:I : Visualizar Documento ~4: Visualizar Dados do Documento
DocumMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
MEMORANDO ELETRONICO 2500772011 ASSESSORIA DE CUP.‘UNICA{,E\U (10.01.01} NAD DEFINIDA _J -
| Assunto Detalhado: NAO DEFINIDO
MEMORANDO ELETRONICO 25072011 ASSESSORIA DE COMUNICAQJ“;O (10.01.01) NAO DEFINIDA __| &

~  Assunto Detalhado: NAO DEFINDO

MEMORANDO ELETRONICO 01/08/2011 BIOTERIO/CCBS (20.23) NAQ DEFINIDA __| 4
~ | Assunto Detalhado: NAO DEFINIDO

? REQUERIMENTO 2210652017 NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAQ"'«O (19.01) OSTENSNVO __| %
Assunto Detalhado: TESTE

'\h) E-MAIL 22062017 NUCLEOQ DE TECNOLOGIA DA INFORP.‘A(;E\O (19.01) OSTENSNO __| &
Assunto Detalhado: TESTE

? REQUERIMENTO DE INSCRIQ;\O 271062017 NUCLEOQ DE TECNOLOGIA DA INFORMAQ&O (19.01) NAO DEFINIDA ___| =9
Assunto Detalhado: NAO DEFINIDO

= DESPACHO 15/08/2017 DIISAD DE EXPEDIENTE PROTOCOLO E ARQUINO/PROGF (14.03.02) OSTENSNVO __| &

. Assunto Detalhado: teste

= EXPUSI@&U DE MOTIVOS 221082017 DVISAD DE EXPEDIENTE PROTOCOLO E ARQUIVO/PROGF (14.03.02) OSTENSNO =) -3

Assunto Detalhado: teste de inclusdo de documentos em processo ja formalizado

2 O botdo = (Gerar PDF) possibilitara a visualizacdo de todos os documentos
contidos no processo, convertidos em formato de PDF. Ao clicar neste botdo, o
sistema ird demonstrar uma tela de confirmacdo onde sera permitido selecionar

um ou mais documentos disponiveis no processo administrativo - vide a seguir:
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Selecione quais documentos deverdo ser incluidos no PDF

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Descrigio N° do Protocolo
MEMORANDO ELETRONICO N® 4/2011 - ASCOM (10.01.01) MAD PROTOCOLADO
MEMORANDO ELETRONICO N*® 212011 - ASCOM (10.01.01) NAD PROTOCOLADO
MEMORANDO ELETRONICO N°® 212011 - BIOTERIO (20.23) NAD PROTOCOLADO
REQUERIMENTO H® 4/2017 - NTI {19.01) NAD PROTOCOLADO
E-MAIL N° 1/2017 - NTI (19.01) NAO PROTOCOLADO
REQUERIMENTO DE IHSCRI(,‘:\(} N® 172017 - NTI (19.01) NAD PROTOCOLADO
DESPACHO N*® 1/2017 - DEPAJDMPS (14.03.02) MAD PROTOCOLADO
EJ(POSI(;AO DE MOTIVOS N® 1/2017 - DEPA/DMPS (14.03.02) MAD PROTOCOLADO
Incluir Capa do Processo
Gerar PDF Cancelar
rJf\I'.)r'ir "pmcesso_ZB1150059242;]-1?67.pdf" ﬂj

Vocé selecionou abrin

" processol '
tipo: Adobe Acrobat Document
de: http://200,137.132,73:8080

0 que o Firefox deve fazer? i

Adobe Reader 9.2 (aplicativo padrio) =

’ () Salvar arquive (D)

[T] Fazer isso automaticamente nos arquivos como este de agora em diante.

- =) [ o o)

Obs.: os documentos serdo apresentados de forma alinhada para facilitar a leitura visando
contribuir positivamente na tomada de decisdo, mas destaca-se que nao ha necessidade de

impressao.
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