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1 PROCESSO DE AVERBAGAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

Consiste no aproveitamento do tempo de contribuicdo da previdéncia
proveniente do vinculo de trabalho prestado as instituicbes publicas e/ou privadas. Esse
aproveitamento é registrado no sistema SIAPE e o periodo a ser averbado ndo pode ter sido
aproveitado para outros beneficios (de natureza previdenciaria) em nenhuma outra entidade
(publica ou privada).

Competéncia para abrir o processo: Protocolo ou Unidade Protocolizadora da Reitoria ou do
Campus.

Caracteristica do processo: hibrido (origem fisica mantida em pasta funcional do servidor
devido a determinacdo legal e continuagdo do processo em meio eletrnico).

Conforme determinado na Portaria n® 382/2017/GR a presente Orientagao Especifica define e
determina os tramites obrigatérios com o uso do mdédulo SIPAC, do Sistema Integrado de
Gestao (SIG) para abertura e tramitacao deste tipo de processo.

2 COMO ABRIR UM PROCESSO DE AVERBACAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAO?
DOCUMENTOS NECESSARIOS:

1. Formuldrio devidamente preenchido, assinado e datado pelo servidor requerente;
2. Certidao (original), expedida pelo érgao competente, onde conste:

a) o fim a que se destina;

b) denominacéo do cargo ou emprego ocupado;

c) regime juridico;

d) tempo de contribui¢éo servico bruto;

e) faltas e licengas ocorridas no periodo;

f) tempo liquido de contribuicao;

g) demais ocorréncias funcionais; e

h) valores das remuneracées de contribuicao previdenciaria.

OBSERVACAO: No caso de Servico Militar obrigatério podera ser aceito Certificado de
Reservista (original e cépia para “confere com o original”) desde que contenha o inicio e o
término do servico. O maximo de tempo permitido para averbacdo é de até 18 meses. Caso
o documento ndo especifique o tempo de servico prestado ou se o tempo ultrapassar 18
meses, sera exigida certidao original, emitida pelo érgdo no qual o servidor prestou o Servigo
Militar.

INFORMACOES GERAIS E CASOS ESPECIFICOS:

3. SERVICO PUBLICO FEDERAL - O tempo de contribuicdo prestado ao Servico Plblico Federal
serd aproveitado para todos os fins (dentro dos limites que a legislacao especifigye),
mediante certiddo expedida pelo érgédo onde foi exercido o cargo ou emprego.
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SERVICO PUBLICO ESTADUAL OU MUNICIPAL - O tempo de contribuicdo prestado ao
Servigo Pablico Estadual ou Municipal serd aproveitado apenas para aposentadoria,
mediante certiddo fornecida pela Secretaria de Estado ou pela Secretaria Municipal
responsavel pelos cadastros funcionais dos servidores.

EMPRESA PRIVADA - O tempo prestado em Atividade Privada, cujo recolhimento
previdenciario é efetuado ao INSS, serd contado apenas para aposentadoria, mediante
apresentacdo de Certidédo fornecida pelo INSS.

FORCAS ARMADAS - O Servigo Militar prestado as Forcas Armadas seré contado para todos
os fins, exceto o Tiro de Guerra, que serd aproveitado apenas para aposentadoria.
ORGANISMOS INTERNACIONAIS - O tempo de contribuicéo de servidores afastados para
servir a organismo internacional seré contado para fins de aposentadoria.

SERVIDOR CEDIDO SEM ONUS - O tempo de contribuicio de servidores cedidos sem onus,
na forma prevista no artigo 102, incisos Il e Ill da Lei n? 8.112/90, ser& considerado desde
que o interessado apresente Certiddo desse periodo por ocasido de seu retorno.
SERVICO GRATUITO - Néo se averba tempo de servico prestado gratuitamente, pois ndo
gera recolhimentos previdencidrios.

RECIBO NAO E DOCUMENTO COMPROBATORIO - O tempo retribuido mediante recibo nao
€ contado para nenhum efeito.

2.1 Fluxo do processo nos Campi: Rio de Janeiro, Nilépolis, Volta Redonda e Paracambi:

Passo Setor/Servidor Atividade

Preencher requerimento através de Formulério préprio com
1 Servidor a documentagdo necessaria no Protocolo ou Unidade
Protocolizadora (UP).

Conferir a documentacao e se estiver completa, proceder a
abertura do Processo no SIPAC (Anexo A), tendo como

2 Protocolo ou UP unidade destinataria a COPES/COGP. Encaminhar os
documentos fisicos de origem do processo para a
COPES/COGP.

Receber os documentos fisicos de origem do processo e
3 COPES/COGP arquivar em pasta funcional do servidor.
No SIPAC, receber o processo e tramita-lo para a CADJE.

Analisar o processo, cadastrar no sistema SIAPE e via

4
CADJE SIPAC, encaminhar o processo a COPES/COGP.

No SIPAC, receber o processo e tramité-lo para o setor de
lotacdo do servidor para ciéncia na forma de despacho.
Apds devolugao do setor de lotagéo do servidor, arquivar
no SIPAC,

5 COPES/COGP

Obs: caso, na ciéncia do servidor, haja discordéancia, o processo retorna ao passo trés como
Pedido de Reconsideracao.

2.2 Fluxo do processo demais Camp#

Passo Setor/Servidor Atividade

Preencher requerimento através de Formulario préprio com
1 Servidor a documentagao necessaria no Protocolo ou Unidade
Protocolizadora (UP).

Conferir a documentacao e se estiver completa, proceder
2 Protocolo ou UP abertura do Processo no SIPAC (Anexo A), tendo como
unidade destinatdria a COPES/COGP/COTP. Encaminhar os
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documentos fisicos de origem do processo para a Secretaria
DGP.

3 COPES/COGP No SIPAC, receber o processo e tramita-lo para a CADJE.

Receber e arquivar, em pasta funcional, os documentos

4 ia-
Secretaria-DGP fisicos de origem do processo.

Analisar o processo, cadastrar no sistema SIAPE e via SIPAC

5
CADJE encaminhar o processo a COPES/COGP/COTP,

No SIPAC, receber o processo e tramita-lo para o setor de
lotag&o do servidor para ciéncia na forma de despacho.
Apds devolucdo do setor de lotacdo do servidor, tramitar
para a Secretaria DGP

6 | coPes/coGP/COTP

/ Secretaria-DGP Arquivar o processo no SIPAC

Obs: caso, na ciéncia do servidor, haja discordancia, o processo retorna ao passo trés como
Pedido de Reconsideracdo.

2.3 Fluxo do processo na Reitoria:

Passo Setor/Servidor Atividade

Preencher requerimento através de Formulario préprio com
L Servidor a documentacao necessaria no Protocolo ou Unidade
Protocolizadora (UP).

Conferir a documentacao e se estiver completa, proceder a
abertura do Processo no SIPAC (Anexo A), tendo como
Protocolo unidade destinatéria a Secretaria DGP. Encaminhar os
documentos fisicos de origem do processo para a Secretaria
DGP.

Receber e arquivar, em pasta funcional, os documentos
3 Secretaria DGP fisicos de origem do processo.
No SIPAC, receber e tramitar processo para a CADJE.

Analisar o processo, cadastrar no sistema SIAPE e via SIPAC

4
CALJE encaminhar o processo a Secretaria DGP.

No SIPAC, receber o processo e tramita-lo para o setor de
lotacdo do servidor para ciéncia na forma de despacho.
Apds devolucdo do setor de lotagao do servidor, arquivar o
processo no SIPAC.

5 Secretaria DGP

Obs: caso, na ciéncia do servidor, haja discordancia, o processo retorna ao passo trés como
Pedido de Reconsideragao.
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Anexo A - Abertura de Processo pelo Protocolo ou Unidade Protocolizadora (UP)

e Cadastrar processo

1. Com o formuldrio e documentos originais do interessado em maos, o servidor do
Protocolo ou Unidade Protocolizadora devera proceder a digitalizacdo individual dos
documentos e salva-los temporariamente para inseri-los no cadastro do processo
eletrénico.

Obs.: no caso do Certificado de Reservista, realizar o “confere com o original” na cépia
apresentada e digitalizar somente esta cdpia.

2. Fazer o login no médulo SIPAC e no Portal Administrativo posicionar o mouse na
palavra “Protocolo”, depois em “Processos” e aguardar as opcdes do menu. No menu
selecionar a opgao Cadastrar Processo:

[ comunicagso [ Protocolo
Processos » Consultar Processo

Documentos »

Despachos Eletrénicos N Adicionar Novo Documento
P £ . 5 i i I
N&o ha noticiz Autins Processs Caixa Postal

Assinar Documentos (0)

Abrir Processo Trocar Foto
Relatdrios v
— Alterar Processo | Alterar Senha

Avisos LJ Processos |

Cadastrar Ocorréncias

. & ; » Memorandos
Abaixo est3o listados os 20 dltimos tpicos cat Definir Localizag3o Fisica CL'cmrankox
N E Despache Eletrdnico s
Informacdes: N |
Diligéncia | DOCUMENTOS

Ocorréncias com Prazos Atrasados

Cancelamento de Juntadas |

esapensacio de Processos
| B g | DADOS FUNCIONAILS DO
| Juntada de Processcs | | SERVIDOR

Juntada de Documentes Avulsos a Processo

5 yois | Categoria: Técnico Administrativo
Registrar Empréstimo ! TECNICO EM

Cargo:
Acompanhar Empréstimos | SECRETARIADO

Vincula:  Ative Permanente
PRO-REITORIA DE

> PLAN
| Lotagdo: . OMINISTRACAO
{11.01,05)

3. Preencher os campos obrigatérios para cadastro do processo:

a) Tipo do Processo: escrever a palavra “averbagdo” e selecionar a expresséo “Averbacao
de tempo de contribuicdo”;

b) Assunto do Processo (Céd. CONARQ): escrever as iniciais da descricdo do cédigo ou o
cddigo de classificacdo: 026.131 - Contagem e averbacio de tempo de servico; e

c) Clicar em continuar.

DApOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * ®) processo Interna () Processo Externc
Tipo do Processo: # AVERBACAO DE TEMPO DE CON’TRIBUIdO
Assunto do Processo: 026.131 - CONTAGEM E .C’J'EF-‘.E-‘\{IE\O DE TEMPO DE SERVICO

/]

Assunto Detalhado:
(900 caracteres/0 digitados)
Observacgéo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar | Continuar >>
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d) Inserir os documentos de origem do processo:.

e) Informar o tipo do documento. Utilizaremos o exemplo de inser¢céo do Requerimento,
sendo assim, ao digitar as trés primeiras letras, o sistema ira puxar opcdes referentes
3s letras e a palavra “Requerimento” deve ser selecionada.

f) Informar a natureza do documento: ostensivo;

g) Marcar a opgao “Anexar documento digital”;

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opgdes de Documentos: ® Informar Novo Documento © Consultar Documentos Existentes

INFORMAR DOCUMENTO

Tipe do Documento: § REQUERIMENTO

1
Natureza do Documento: § OSTENSIVO |9

!, Todos os documentos ostensives do processo ficardo disponiveis para consulta na érea piblica do sistemna.

Assunto Detalhado:

{1000 caracteres/0 digitados)

Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: + () Escrever Documenml ® Anexar Documento Digital J

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL

Data do Documento: jmm|

h) Preencher os dados do documento digitalizado:

a) data do documento: data de assinatura do documento/recebimento do documento;
b) nimero de folhas: nimero de folhas do documento digitalizado;

c) data do recebimento: data do recebimento no Protocolo/Unidade Protocolizadora;
d) responséavel pelo recebimento: nome do servidor do Protocolo/Unidade
Protocolizadora; e

e) tipo de conferéncia: copia simples

9. Clicar em “selecionar arquivo...” e selecionar o arquivo digitalizado.

AnExArR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: # 10/10/2017  [§
Identificador: E
Ano:
Numero de Folhas: « 1
Unidade de Origem:
2/ IFRJ (11.00)

£ HOSPITAL (11.05)
3 |_JREITORIA (11.01)

Data do Recebimento: # 10/10/2017 ] E!
Responsdvel pelo recebimento:  Servidor Protocolo/UP
Tipo de Conferéncia: # COPIA SIMPLES I~
)

IArquivn Digital: Nenhum arquivo selecionads. [Fl:rmmn: de Arquivos Permitidos)

!, Caso o arquivo seja informado, serd necessdrio informar pelo menos um Assinante do Documento.

2 : Adi da Prépria dad sl Ad de Outra Unidade  J: Remover Assinante

LT
ASSINANTES DO DOCUMENTO \;J g
# Assinante Unidade
Nenhum Assinante Informado.

Inserir Documente
# Campos de preenchimento obrigatério.

Jev Cev I Infor Bes Gerais )i Excluir Documento
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10 Adicionar assinante do documento inserido:

a) clicar no icone do boneco masculino e selecionar o nome do servidor do
Protocolo/Unidade Protocolizadora responsével pela insercéo; e

b) clicar em assinar documento, selecionar o cargo/ funcdo do servidor, digitar a senha
de acesso ao sistema e clicar em assinar.

Data do Recebimento: # 10/10/2017 [] @
Responsdvel pele recebimento:
Tipo de Conferéncia: # COPIA SIMPLES
Arquivo Digital: Formuladrio de Requerimento de JOSE DA SILVA.pdf Remover Arguivo

!, Caso o arquiva sejs informado, serd necesséric informar pelo menos um Assinante do Documento.

Z : Adicionar Assinante da Prépria Unidade ,l: Adicionar Assinante de Outra Unidad & R A

ASSINANTES DO DOCUMENTO ‘&

& Assinante Unidade

Nenhum Assinante Informado.

Inserir Documento
* Campos de preenchimento obrigatorio.

< o2 Vi Infermacdes Gerais ‘.‘.,'-3: Excluir Documento

DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Naturezs

Nenhum Documento Inserido.

<< Voltar | Cancelar | Continuar >>

11. Com o documento assinado, clicar em “inserir documento”.
Obs.: esse procedimento deve ser feito para cada documento inserido.

ASSINANTES DO DocumenTo @g a‘d

# Assinante Unidade
1 55T ProAD (1.01.05) =

M incluir Fojade " Bk ih

Inserir Documento
* Campos de preenchimento cbrigatdrio.

i Do = o I Informacdes Gerais J: Excluir Documento
DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Dats de Documento Origem Matureza

Nenhum Documento Inserido.

<< Voltar | Cancelar | Continuar >>

12. Apds inserir todos os documentos, clicar em “continuar”.

ASSINANTES DO DOCUMENTO

& 2

# Assinante Unidade

Nenhum Assinante Informada.

Inserir Documento |
* Campos de preenchimento obrigatorio.

ar Doc r-,; Informacgdes Gerais l‘ﬂ: Excluir Documento

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem Matureza
i1 1 % REQUERIMENTO 10102017 HAQ DEFINDO OSTENSNO

<< Voltar | Cancelar

13. Inserir dados do interessado
a) selecionar a opgao servidor, preencher o campo “servidor” e se desejar notificar o
interessado por e-mail, preencher o campo “e-mail”; e

b) clicar em “inserir” e depois em “continuar”.
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DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO
Categoria: @ Servider () Alune (O Creder () Unidade (O Outros

SERVIDOR

Servidor: * lose

Notificar Interessade: * @& sim (' Nfo

E-mail:
* Campos de swu-n \m-nln nllgnlurip.

of: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS WO Processo (0)
Identificador Home E-mail Tipo

Nenhum Interessado Inserido.
e Yokar | _Caneeler

Portal Administrative

14. Preencher os dados da movimentagao:
a) no campo “destino”, selecionar a opgao “outra unidade”;
b) no campo unidade de destino escrever e selecionar o nome da unidade destinataria; e

¢) informar se deseja informar despacho e clicar em “continuar”.

DADOS DA MOVIMENTACAD

Data de Envio: 08/11/2017
Unidade de Origem: FRO-REITORIA DE PLANE] E ADMINISTRACAO (11.01.05)

Destino: # () Seguir Fluxo (@ Outra Unidade

Unidade de Destino: * l l
3 ] NSTITUTO FEDERAL DO RIO DE JANEIRO (11.00)

DaApoS COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias)

urgente: O sim @ Nao

Observacbes:

(4000 caracteres/0 digitados)

Informar Despacho: * () sim @ N3o
a 9““95‘“_

Portal Administrativo

15. Confirmar os dados do processo e se estiver tudo certo, clicar em “confirmar”.

DADOS GERAIS DO PROCESSO
Tipo do Processo: AVERSAGAC DE TEMPO DE CONTRISUICAD
Assunto do Processo: 026.131 - CONTAGEM E AVERSBAGAO DE TEMPO DE SERVICO
Assunto Detalhado: ---

Observacéo: --- .
~
=h Doc @, lizar Infor Ses Gerais o

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento
1 % REQUERMENTD

Data de Documento Origem
101102017 NAO DEFNDO

INTERESSADOS DESTE PROCESSO
identificadar Hama
Servidor

Confirmar § << Vokar | Cancelar
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16.Na tela de confirmacéo de cadastro clicar em “imprimir capa de processo” e
grampear na frente dos documentos fisicos de origem de processo para fins
de encaminhamento ao setor responsével por arquivar em pasta funcional.

Obs.: essa capa so faz o papel de comprovante de abertura de processo e facilita
0 arquivamento dos documentos de abertura do processo na pasta funcional do

servidor.

DApOS GERAIS DO PROCESSOD

N° Protocolo: 99399.000031/2017-9%
Origem do Processo: Interng
Usuario de Autuacio:
Data de Cadastro: 05/11/2017
Tipo do Processo: AVERBACAQ DE TEMPO DE CONTRIBUIGED
Assunto do Processo: 026.131 - CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO
Assunto Detalhado: —
Unidade de Origem:
Observacdo: --—-
Situagdo: ATIVO

. Infor Ses Gerals

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem
1 ? REQUERIMENTOD 031207 COORD.GERAL DE ARQUWOS {11.01.05.04)

InTeressapos DESTE PROCESSO
Identificador Home E-mail
duala rosaric@ifrj edu.br

MOVIMENTACOES DO PROCESSO

Unidade Destino
SECRETARIA DGP (11.01.05.02.04)

Enviado Em Enviado Por RecebidoEm  Recebido Por
091172017 10:52 — =
RESPONSAVEIS N& UNIDADE DE DESTINO (0)

Responsavel Ramal
Nenhum Resgonsavel informado
DespacHos REaLIzADOS (0)
Cadastrado Em Tipo Origem Servidor Responsivel

Nenhum Despacho Realizado

3 [Lmprimir a Capa do Processo

j primir Guia de i
Econdmico

Cadastrar Novo Processo

Normal

Protocolo

ao j Imprimir Guia de Movimentacio

Natureza
OSTENSVO T %

Tipo
Servidor

Tempo Esperado  Urgente
- Nio

Autenticado Em Piblico
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Anexo B - Recebimento, envio e despacho de processo
Recebimento de processos

1) Fazer login no médulo SIPAC e clicar em Portal Administrativo no canto

superior direito da tela. Na aba Protocolo, posicionar 0 mouse na palavra
Processos e selecionar “receber”.

0, A

stragio e Contratos uda

Crgamenta; 2047

=2 Pertal Admin
L omunicazhe [d

Nio ha noticl

Caixa Pustal
Trocar Fata

Editar Besil

Alterar Senba

Totormacdes: ‘.3

POCUMLNTOS

| o |#| 0|

DADOS FUNCIONALS DO
SERVIDOR

2) Marcar o(s) processo(s) que deseja receber e confirmar o recebimento

IFRJ - SIPAC

~ Sistema Integrado de Patriménlo, Adinistmcan e Contratos < Ajuda?

Orgamantn: 2017

Tamps da Sessdo: 01130
w Moidulon

‘,“ Alterar semha
PROTOCOLO > RECERIMENTO DE PROCESSO > CONFIRMAR RECERIMINTO

Y Abwit Chamade =3 Portal Adein.
) secarranta por (11.01.05.02.04)

Abaxo, confira os processos selecanadas pars o reg

e recebiments. Lm seguwda, confirme o recebiments
Case deseje, € possivel inlormar ot redpontavers de sua un

dode pars cade protessy fecebulo

€L Processe Detalhado  : Remaver Processo da Lista

o Adicionar Responsivel  J: Remover Responsivel
PROCESSOS SELICIONADOS PARA RECEBIMENTO
Processo Tipo de Processo Assunto do Processo
AUERBAGAD DF TEMFO DE GONTRIBUIGAC

Natureaa
026 131 - CONTACEM E &/ERBAGAD DE TENPO DE SERVIGO
Assunts Detaihado: —
€., 99990000020 2017 W

GC OSTENSND
Fesponsdvels pelo Processo na Unidade

Morkum Resp

*
anshved ACK DRI0
Conlitrmar Recebimento

<< Vollar | Cancelar

rrotocola

EIPAC | Diretoria de GestSo de Tacnologia da InformacSo & Comunicacla - { 21) 3293-5000 | Copyright © 2005-2017

= UFRN - icordntranst.ifrl.edu.br.inst] - v4.32.18
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3) Verificar a confirmacéao do recebimento

=2 Purtal Admin,

Cirgarnertn: 217 B Modulas Y Abiir Chamade
TARIA DGE (11.01.05.02,04)

‘f Altwear vocha
PROTOCOLO > RECEBIMENTO OF PROCESSD > COMPROVANTE

’:j = Processols) recebidols) com sucesso.

Extds letedos sbexo o proc

5 selevordds e fecelndos

Paocesso(s) Recesino(s)
Processo Recetido em Tipw de Processo

Assunto do Processa
L AC DE T

Nafurers
CONTRIBUIGAD D36 13t

AVERBACAD DE TEMPO DESERVICO  DSTENSIMG

Ansunita Dataltiaso:
C HHYL.000025701 /.40
Respotdviis polo Processo na Unidade

Hentumr Respensavel Ink

Arquivar esce{<) Procecca(s) Registrar Saida de<se{<) Pracesca(<)
Receher Dutros Processas Registrar Saida de Dutros Procecsas

Prolocole

SIPAC | Diratoris de Geaths de Tecnologia da Informachc & Comunicacks - {21) 2792-6000 | Cepyright @ 2005-2017 - UFRM - scar intranet.ifr)ad, be.inst] - v4,32.15

e Envio de processos

1) Fazer login no mdédulo SIPAC e clicar em Portal Administrativo no canto
superior direito da tela. Na aba Protocolo, posicionar o mouse na palavra
Processos e selecionar “enviar”, depois clicar em “processos fora de fluxo”.

IFRJ - SIPAC o SAIR |
1 Crgamants: 2017 i Médulos *, Abrir Chamado =2 Portal Admin.
a’ SECRETARIA DGP ‘51-“1.95&7—5‘] ? Alterar senha

- Sistema Integrado de Patriménio, Administraciio e Contratos Tempo de Sexsio: 01:30

- MUDAR DE SISTEMA -

[ Comunicagio ﬁ,"‘,‘,‘l“é‘,,
|

Processos *  Consulter Processo
Documentos »
Despachos Eletrdnicos N Adicionar Novo Documento :
d i | Caixa Post
N&o ha noticl . Alterar Encaminhamento | - '
&sginar Dezumentos (0)

Cancelar Encaminhamento Trocar Fato

Consultas
Relatérios

avis. |[Ron 5000 be parnas
| o e 1  Cadastrar Ocorréncias

abaixo estdo listados os 20 Gltimes tépicas cag  DEsPacho Eletrdnico |

| Editar Perfil

Alterar Senha

Desarquivar
Transferéncia de Processos v

Memorandos
| i/mm:
| Ocorréncias com Prazos Atrasados | ., ~
‘ Informagdes: E |
Lrquivar I PROCESSOS
|
|

Sohcitar Cancelaments |
Confirmar Cancelamentos |

DADOS FUNCIONALS DO
SERVI

Categorin: Téanico Adminisrative
| | carger  ASSISTENTE EM
ADMINISTRACAQ
Vinculo:  Ativo Permanente
SECRETARIA DGP

Lotacia:
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2) Marcar o(s) processo(s) que deseja enviar e clicar em “continuar”.

CousuLTA 0F PROCESSDS

Frocessos na Unidade: SECRETARIA DGF (11.03.95.02.04) ¥
FrLrros
Nomero do Processo: 9998 . 0 12017 |-0  (Formato: Radical,Numero/Ano - Digitos)
{Caso no saiba os digitos venficadores, informe 99)
Cédige de Barras:
Assunto Detalhado:
Intereszado:
[ Urgente: * sim Hio
Processos dependentes de sutenticacio de despache

Consultar || <<Voitar | Cancelar

Q. & Leituras.
e <2 lizar Dados do
Natwrezs do
Todos Processo Interessadols) Origem » Status
EDGARD BARROS ARAUJO SECRETARIA GERAL (11,01 05.08.04) OSTENSIO  ATIVO Qi
Tipo do Processe: A/ERBACA0 DE TEMPO DE CONTRISUIGEO
$0969.0000292017-10  Awsunto do Processo: 026.131 - CONTAGEM £ AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO

Assunto Detalhago: —

Documentos oo Processo 2

Saneme

Pag. 1

3) Escolher a unidade de destino:

a) No campo “unidade de destino”, escrever as trés primeiras letras do setor e
selecionar ou abrir a estrutura clicando no “+".

b) Se desejar, preencher os dados complementares e depois clicar em “enviar”.

Ci: Processe Detalhado  X: Descartar Processo do Envia  &J: Cadastrar Despache _J: Visualizar Despacho

a0os Paxa Exvia

PROCICSDE SELECION

Processo Tipa de Processo Assunto 0o Procesio
&/ERBACLO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAD 26 131 - CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO
Assunto Detalhace: —
€, 99899.00002872017-10 Dessecnos Coossrnapor as Unisaoe @ x
Cadestrado Em  Tipe Origem Servidor Responsdvel Autenticado Em  Piblico

Kenhum Despache Cadastrado

Unidade de Origem: SECRETARIA ngl
Unidade de Destine: & 11.01.08.62, JCO0RD, DE ATEND.A DEMANDAS JUD £ EXTERNAS (11.01.05.02.03) e ]

o

] COOAD.GERAL DE ARQUIVOS (11.01.05.04)
5] DIRETORIA DE ENGENHARIA (11.01.05.08)
4| DIRETORIA DE FINANCAS E CONTABILIDADE (11.01.05.06)
3] DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.05.02)
3 _JDIRETORIA DE ADMINISTRACAD FUNCIONAL (11.01.05.02.0%)
=) JDIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (11.01.05.02.02)
T SECRETARIA DGP (11.01.05.00.04)
&) DIRETORIA DE UCITACOES E CONTRATOS (11.01.05.07)

=5 DIRETORIA DE MANUTENCAO € SERVICOS (11.01.06.08) -
Dapos COMPLEMENTARES
Tempa de Permanénca: (em Dies) 2]
Urgente: sim * nio

Observaghes: .

(2000 caracteres/0 di g
m << Voltar ~ Cancelar
* Campd imants obrigatéric,

Portal Administrative

rdricanat.dr) adu.br.inetl - v4.32.18
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+ Despacho de processos

1) Fazer login no mddulo SIPAC e clicar em Portal Administrativo no canto
superior direito da tela. Na aba Protocolo, posicionar o mouse na palavra
Processos e selecionar “enviar”, depois clicar em “processos fora de fluxo”.

IFRJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, stracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio 01:30 UDAR DE SISTEMA
Orsaments: 2017 # Modulos * Abrir Chamado =@ Portal Admin.
) secrerania e? (11.01.05.02.08) 2 Alterar senha

Ccomunicacse [ Protocsie
| Processos »  Consultar Processa
Documentos »

< A nar Movo Di
Despachos Eletrdnicos \ dicionar Novo Documento

i Caixa P it
Néo ha noticl alterar Encaminhamento et
Assinar Documentos (0)
Cancelar Encaminhamento . o
Consultas . Editar Perfil
", Enviar
Relatérios » ANiras Bl
Receber

[ o | e —

| Cadastrar Ocorréncias

2 Snic Memorandos
| abso estio listados os 20 itimes tépicos caq  DeEP3Cho Eletrdnice 4, Bewsricos
| Ocorrénciss com Prazos Atrasados <
| Informagdes: E |
| | arguwvar PROCEANON
| | Desarguivar PED 5
| | Transferéncis de Pracessos » Enm b _J
| Solicitar Cancelamento DOCUMENTOS

Confirmar Cancelamentos

EIKNES

DADOS FUNCIONAIS DO
| SERVIDOR

. ASSISTENTE Ev
Come:  LOMINISTRACAO
.

‘ Cazegoria: Técnice Adminisratve

Azive Permaneme
SECRETARIA DGR

Lotaciie:

2) Marcar o processo que deseja fazer um despacho e clicar em “continuar”.

CONSULTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: COORD.DE ATEND.A DEMANDAS JUD.E EXTERNAS {11.01.05.02.03) v
FILTROS
Nuimero do Processo:  $999% |, 0 /2017 -0  (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saibz os digitos verificadores, informe 99)
Cddigo de Barras:
Assunto Detalhado:
Interessado:
Urgente: * Sim Nio
Processos dependentes de autenticac3o de despacho

Consultar | <<Voltar = Cancelar

cx: Processo Detalhado  L.: Visualizar Leituras

]z Visualizar Doc SFR Dados do D t
Li1STA DE PROCESSOS
Todos Processo Interessadols) Origem Rt do Status
SECRETARIA DGP (11.01.05.02.04) OSTENSIVO ATIVO L}

Tipo do Processo: AVERBAGAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGED

- £9999.000029/2017-10  Assunto do Processo: 026 131 - CONTAGEM E AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVICO
Assunto Detalhado: —

Documentos oo Processo

<:'anmla-
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3) Clicar no simbolo “+" para cadastrar o despacho.

CL: Processo Detalhado X : Descartar Processo do Envio <z Cad Dy ho  H: h
Processo Tipo de Processo ‘Assunto do Processo.
A/ERBAGAQ DE TEMPO DE CONTRIBUICED 026 131 - CONTAGEM E AVERBACA0 DE TEMPD DE SERVCO
Assunto Detalhede: —-
@ $9999,000026:2017-10 Deseacwos Cassathanos s Uninaoe
Cadasstrado Em  Tipo Origem Servidor Responaivel Autenticado Em  Pablico

Nenhum Despacho Cadastrado

Unidade de Drigem: COORD.DE ATEND.A DEMANDAS JUD.E EXTERNAS (11.01.05.02.03)
Unidade de Destino: ¥ 11,01.05.02.1 SECRETARIA DGP (£1.01.05.02.04)
() DIRETORIA DE FINANCA'S £ CONTABILIDADE (11.01.05.06) -
31> DIRETORIA DE GESTAQ DE PESSOAS (11.01.05.02)
£ COORD.DE ATEND.A DEMANDA S JUD.E EXTERNAS (11.01.06.02.03)
) DIRETORIA DE ADMINISTRACAO FUNCIONAL (11.01.06.02.09)
() DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (11.01.05.02.02)
() DIRETORIA DE LICITACOES E CONTRATOS (14.01.05.07)
[ DIRETORIA DE MANUTENCAO E SERVICOS (11.01.05.08)
1) DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO (11.01.05.09)
#__| DIRETORIA DE TECNOLOGIA DE INFORMACAOD (11.01.06.01)
] PRO-REMORIA ADJ.DE ADMINISTRACAO (11.04.05.03) -
Dapos COMPLEMENTARES
Tempo de Permanénca: (em oias) [3)

Urgente: Sim * Nio
Observagdes:

(4000 caracteres/0 digitados)
processe.jsf& . -
Cmiar | oo Vialbae | Famenine

4) Preencher dados do despacho:
a) tipo de despacho: selecionar a opgao “informativo”;
b) selecionar o servidor responsavel pelo despacho (geralmente quem esta logado);

c) marcar a opgao “sim” para o campo publico, assim o despacho pode ser visualizado por
onde tramitar;

d) informar se deseja notificar por e-mail;

e) marcar a opgéo “informar despacho” na opgéo “forma de despacho” ; e
f) preencher o despacho na caixa de texto e clicar em cadastrar.

Unidade de Orlgems:  COORD.GERAL DE ARGQUIVOS (11.01.05.04)
Tipo da Despacho: = Informative
servidor Responsével palo Despache:  DUALA FESSOA DO ROSARIO (2253323
Pubico: « @ sim O nte (3
motificar por E-mail: = () sim =
Forma da Despacha: * @) Informar Despacho (= Anexar Arquiva[3]
DesracHo

Amuivo~ Ediar~ Insenr~ Visuakzar~  Formatar-  Tabsia v

0D B J UYUS —L xx A-A-F F IS S-E- K@
o XDt B e PFPFOo@HO- B HD
Formaos » Parigrafo v Fonle * Tamanho +  Palawas Resenadas -
Tase|
Falayras 0
“
DESEIA AMEXAR ALGUM ARQUIVO AD DEsracno 7

Seiecionar wrguivs...  Nenhum 8rauivo selecionads.

¢ Visusizar
R
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5) O sistema voltara para a tela de envio e a unidade de destino deveré ser informada. Apds
a selegao da unidade de destino, clicar em enviar para concluir a agéo.

©.: Processa Detalhade  X: Descartar Processo do Envio .z C b

PROCESS0S SELECIONADOS PARA Envio

Processo Tipo de Processa Assunto do Processo
£vERSACAD DE TEWPO DE CONTRBUICLD 022121 - NO BRASL
Assunto Detalhado: —
€ 99999.000008:2017 45 DESPACKOS CADASTRADOS NA UNIDADE @ %
Cadastndofm  Tipo Origem Servidor Responsivel Autenticado Em  Piblico
s nformstvo  CGARQ (11 01.05.04) DUALA PESSOA DO ROSARD (Z287323) owHRDIT 148 SM )

Unidade de Origem: CW.W
Uridade de Destino: « I

‘4 MSTITUTO FEDERAL DO RIO DE JANEIRO {11.00)

DADOS COMPLEMENTARES
Tempe de Permanéncia: (Em Dias) 3]
urgente: () sim ‘® NEo

Pibhcs: ¢ @ Sim () Nio

(4000 caracteres/0Q
S e
* Camzos oe presnchiments chrigatéria.

Portal Administrativo

| Direroria de Gertic da Tecnologis da Informagio & Comunicaghio - {21) 3393-6000 | Copynght ©2003-2037 -

UFRN - icor.muranacfriedy bonett - v4.32.18
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