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1 INTRODUCAO

O Mdédulo de Protocolo faz parte do SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio,
Administracéo e Contratos.

SIPAC
(Administrativo)

Sistema Integrado de
Patriménio, Administracéo e Contratos

onfirmacao de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.

SIGRH SIGPP

SIGAA
(Recursos Humanos) (Planejamento € Projetos)

(Académico)

SIGAdmin
(Administracio e Comunicacio)

Perdeu o e-mail e
Esqleceu o login? Clique aqul para recupera-lo.
Esqueceu a senha de rede? Clique aqui para recupera-la. Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Usudrio: ||

Senha: ;

‘ Entrar |

Este médulo permite a tramitacdo de processos e documentos da instituicado.
Os cadastros estdo seguindo as normas do CONARQ, e além disso, permitem a assinatura
digital.

Para acessar as funcionalidades do mddulo protocolo, entre no portal
administrativo, ou no préprio médulo do Protocolo na tela prlnC|paI

IFRJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Tempo de Sessdo: 01:3 - MUDAR DE SISTEMA —
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« O ambiente 200.20.221.194 fol ltulllx.do com o Arquivo de Unidades.
/£ Favor para a pois ter sido que seus pals
/9 N ou que seus filhos o alterar algo em Acadé
Ao algum que se ser por causa das unidades, verll‘k.r no SIGAdmin (slGAdmln -
de - q O de ) as da e validar se esta correta ou n
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Nesta Orientacado Especifica sera possivel aprender a utilizar a funcionalidade
“Juntada de documentos avulsos a processos” disponivel para todos os usuérios.

2 JUNTADA DE DOCUMENTO AVULSO A PROCESSO

Para fins do SIPAC, considera-se documento avulso o documento que foi
cadastrado no SIPAC e que possui Numero Unico de Protocolo (NUP), por exemplo, o
memorando.

A juntada de documento avulso a processo consiste na inclusao de documento
avulso a processo, desde que referente a um mesmo interessado e assunto, sendo que o
documento avulsc anexado passa a COmpor o processo.

Na necessidade de retirar os documentos avulsos juntados ao processo, devera
ser solicitado o desentranhamento cu desmembramento de pecas ac Protocolo ou Unidade
Protocolizadora.

Para acessar a funcionalidade de “juntada de documento avulso a processo”
acesse o Portal Administrativo ou Menu principal, conforme figura abaixo.

Portal Administrativo Menu Principal

[ comunicagie [ Protocola u U I_I Arquivo U inistracs I_I Consult: drios
Processos » Consultar Processo © cadastro B Fluxo de Processo
Documentos 3 [ Cadastrar Processo [® Cadastrar Fluxo
Adicionar Novo Documento i
CEE ol Despachos Eletrénicos ) Cadastrar Processo Antigo [ Consultar Fluxes
a0 ha noticig Autuar Processo ® Adicionar Novos Decumentes

B Movimentacio

Assinar Decumentes (0)

Consultas »

Relatérios »

Autorizacdes

Abaixo estdo Administragao

CODIGO DE BARRAS

* © processo enviado a sua unidade se
* 2 Processo devolvido a sua unidade
Este tipo de processo influencia no blog

* ' Processo devolvido a sua unidade
ou de cumprir alguma disposicdo legal,

» © Processo retornado apés ter sido
unidade que deixou de atender as form

Cadastrar Processo
Cadastrar Processo Antigo

Cadastrar Fluxe de Processo

Alterar Processo
Altersr Tipo do Processa
Alterar Encaminhamento

Cancelar Encaminhamento

Enviar

Receber

Cadastrar Ocorréncias
Definir Localizagdo Fisica

Despacho Eletrénico

® Alterar Processo

@ Alterar Tipo do Processo

[® Alterar Responsavel

® Autuar Processo

[ Definir Localizagdo Fisica

® Diligéncia

[® Ocorréncia
Cadastrar Ocorréncia
[ Alterar Ocorréncia

[ Processos Sigilosos
Desclassificar Processos
[© Reclzssificar Processos

[ Registrar Recebimento (0)

Registrar Envio (Saida) (0)

[ Alterar Encaminhamento

[® Cancelar Encaminhamente

Ferramenta para Recebimento com Cédige de Barras

@ Juntada
Juntada de Processos

= o
c [H Juntada de Documentos Avulsos a Frocesse —

B Despachos Eletrénicos
@ Autenticar
Cadastrar Despacho
Alterar/Remover Despacho

Diligéncia

€.y - Ocorréncias com Prazos Atrasados
4: Visualizar P

Processo Assunto Detalhado Desapensagdo de Processos

Juntada de Proc:

( Juntada de Documentas Avulsos a Processo ]
[ .

Ao clicar na opcéo “juntada de documento avuiso a processo” aparecera uma tela com
uma lista de processos que estdo no seu setor, portanto lembre-se que o processo precisa
estar ativo e recebido no seu setor.

Cligue na seta verde para selecionar o processo no qual deseja juntar documentos
avulsos:

LisTa DE PROCESSOS

o - Natureza do
F ) Origem e — Status
SECRETARIA DGP (11.01.33) OSTENSNMO ATNVD LJQ o
Tipo do Processo: LICENCA: GALA

Codigo CONARQ do Processo: 024.3 - LICENGAS. ACIDENTE EM SERVICO. ADOTANTE. AFASTAMENTO DO CONJUGE/COMPANHEIRO. ATIVIDADE POLITICA.
23270.1012452018-14 | CAPACTACAD PROFISSIONAL. DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA. DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA. GESTANTE. PATERNIDADE. PREMIO POR ASSIDUIDADE.
SERVICO MILITAR. TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES. TRATAMENTO DE SAUDE (INCLUSIVE PERICIA MEDICA)

Assunto Detalhado: LICENCA GALA

DOGUMENTOS DO PROGESSO

Selecionar Processo
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Ao clicar em “Selecionar processo” o sistema traz os dados gerais do processo e mais
abaixo traz uma lista dos documentos passiveis de serem juntados {(Documentos
Encontrados). Para aparecerem na lista, os documentos também precisam estar recebidos
pelo setor que deseja fazer a juntada.

DocuUMENTOS ENCONTRADOS

Selecionar Protocolo Data Documento Tipo Enviado pelo(a)
O 7 23270.101243/2018-17 11/04/2018 MEMORANDO ELETRONICO DTI (11.01.05.01) Q@
O 11 23830.100024/2018-28 26/03/2018 MEMORANDO ELETRONICO CGARQ (11.01.05.04)  © )
O 11 23830.100024/2018-28 26/03/2018 MEMORANDO ELETRONICO DGCNIT (11.01.35.01) & =)
O 9 23528.100023/2018-22 22/03/2018 MEMORANDO ELETRONICO CA/CRES (11.01.26.04) 4, )
O 8 23828.100022/2018-88 21/03/2018 MEMORANDO ELETRONICO CA/CRES (11.01.26.04) © =)
O 4 23828.100016/2018-21 06/03/2018 MEMORANDO ELETRONICO CA/CRES (11.01.26.04) © =)
O 17 23272.100073/2018-33 01/03/2018 MEMORANDO ELETRONICO DG/CNIL (11.01.12.11) & 5]
O 4 23827.100022/2018-98 22/02/2018 MEMORANDO ELETRONICO DA/CEPF (11.01.25.14) © 2]
O 26 23270.100406/2018-44 05/02/2018 MEMORANDO ELETRONICO DAF (11.01.32) Q@

Nessa etapa deve ser marcado o documento que deve ser juntado ao processo,
através do clique no Check box do documento.
DoOCUMENTOS ENCONTRADOS

;*ionar Identificador Protocolo Data Documento Tipo Enviado pelo(a)

7 23270.101243/2018-17 11/04/2018 MEMORANDO ELETRONICO DTI (11.01.05.01) Q@

Clicar em “Adicionar documento” e clicar em “Continuar”.

Pag. 1 |~
21 Registro(s) Encontrado(s)

/ Adicionar Documento(s)

Ao clicar em “Continuar” aparecera a tela para realizacdo de despacho obrigatério. O
texto deve conter a informacdo de qual(is) documento(s) avuiso(s) serd{do) anexado(s) ao
processo.

DApos GERAIS DO DESPACHO
Unidade de Origem: COORD.GERAL DE ARQUIVOS (11.01.05.04)

Servidor Responsdvel pelo Despacho: # . ) -

Forma do Despacho: * ® Informar Despacho O Anexar Arquivo

DESPACHO
&% BB ¢ (@ask|m | S| B 7 U= A Y | E=E==|@
./ Estilos ~ Pardgrafo = Fonte ~ Tamanho da Fc~ |EE i= 7]

—[E= x x|

Informo que esta sendo realizada a juntada do memorande eletrénico - NUP (23270.101243/2018-17) a este processo,|

Para concluir a acéo bata clicar em “Finalizar” e aparecerd uma mensagem de
Sucesso.

y * Juntada de documentos cadastrada com sucesso.

* Documentos adicionados ao processo.
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Tanto o despacho quanto o documento juntado passarao a constar da lista de
documentos do processo.



