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1 INTRODUCAO

O Mdédulo de Protocolo faz parte do SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio,
Administracdo 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 instituicdo.
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 prlnCIpaI

IFRJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Tempo de Sessdo: 01:3 - MUDAR DE SISTEMA —
USUARIO TESTE Orgamento: 2017 %, Abrir Chamado =@ Portal Admin.
CAMPUS ARRAIAL DO CABO (11.01.24) ) ARerar senha @ Ajuda
« 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
PORTAIS

MODULOS

\J
ortal Administrativo

S i Portal
Sistema Académicol” Sistema de Rec nejame SIGAdmIN Administrativo

SIGAA) Human SIGRH)

Mdédulo de Protocolo Menu Principal
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Nesta Orientacado Especifica serd possivel aprender a utilizar a funcionalidade
juntada de processo a processo, disponivel para usuarios de Protocolo ou Unidades
Protocolizadoras.

2 JUNTADA DE PROCESSO A PROCESSO

Ajuntada de processo a processo somente poderd ser executada peio Protocolo
ou Unidade Protocolizadora, mediante solicitacdo por despacho.
O servidor interessado em juntar processos deverd enviar 0s processos para o
Protocolo ou Unidade Protocolizadora com o despacho contendo a solicitacéo de juntada.
Existem dois tipos de juntada de processo a processo: juntada por anexacao e
juntada por apensacao.

2.1 Juntada por anexacéo

Esta juntada se caracteriza pela unidgo de um ou mais processos (processos
acessérios) a outro processo (processo principal), desde que referentes a um mesmo
interessado e assunto, prevalecendo o nimero do processo mais antigo, ou seja, o processo
principal.

O interessado em realizar a juntada deve enviar os processos a serem juntados
para o Protocolo ou Unidade Protocolizadora, obrigatoriamente com a solicitacdo registrada
em despacho no processo mais antigo.

O Protocolo ou Unidade Protocolizadora deverd receber os processos, conferir
a solicitacdo constante do despacho e verificar se os processos sao do mesmo interessado e
mesmo tipo de processo.

O sistema confere também se o0s processos possuem o mesmo Cédigo CONARQ,
portanto, verifigue se os cédigos estdo corretos e caso tenha inconsisténcia é possivel alterar
o cédigo CONARQ na funcionalidade “Alterar processo”.

Para acessar a funcionalidade de juntada de processos acesse o Portal
Administrativo ou Menu principal, conforme figura abaixo.

Portal Administrativo Menu Principal

|| me———

[ comunicagis [§ Protacala H U

Processos » Consultar Processo

© cadastro
B Cadastrar Processe

B Fluxo de Processo

Documentos » B Cadastrar Fluxo

N&o ha noticid Despachos Eletrénicos »
Assinar Documentos (0)
Consultas 3

Relatdrios b

Autorizagbes

Abaixo estio

CODIGO DE BARRAS

Administragdc

[
» © Processo enviado a sua unidade se

® "/ Processo develvide a sua unidade
Este tipo de processo influencia no blog

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

s O Pprocesso retornado apés ter sido
unidade que deixou de atender as form

L'Q: Visualizar Pi

Adicionar Neve Documento
Autuar Processo
Cadastrar Processo
Cadastrar Processo Antigo

Cadastrar Fluxo de Processo

Alterar Processo
Alterar Tipo do Processo
Alterar Encaminhamento

Cancelar Encaminhamento

Enviar

Receber

Cadastrar Ocorréncias
Definir Localizacio Fisica
Despacha Elstrénico

Diligéncia

Ocorréncias com Prazos Atrasados

Cancelamento de Juntadas

Processo A to Detalh

luntada de Processos

un

Tacesso

[ Cadastrar Processo Antigo
B Adicionar Novos Decumentes
B Alterar Processe
@ Alterar Tipo do Processo
[ Alterar Responsavel
B Autuar Processo
(@ Definir Localizacdo Fisica
@ Diligéncia
B Ocorréncia
[ Cadastrar Ocorréncia
[ Alterar Ocorréncia
M Processos Sigilosos
[0 Desclassificar Processos
[ Reclassificar Processos

c P luntada de Processos

[ Consultar Fluxos

B Movimentacio
[®) Registrar Recebimento (0)
[ Registrar Envio (Saida) (0)
[ Alterar Encaminhamento
[ Cancelar Encaminhamento
[ Ferramenta para Recebimento com Cddigo de Barras

B Juntada

=
@ Juntada de Documentos Avulses a Processo

@ Despachos Eletrénicos
B Autenticar
[ Cadastrar Despacho
[ Alterar/Remover Despacho

—
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Apés escolher a opcéo “juntada de Processos” aparecera a seguinte tela e a opcao “juntada
por anexacao” deve ser selecionada:

PORTAL ADMINISTRATIVO > JUNTADA DE PROCESSOS

Através desta operagdo € possivel realizar a juntada de processos. Realizar a juntada de dois processos significa fazer a unido entre eles, com o qual se tenha
relagdo ou dependéncia, pode ser por Anexagdo ou Apensagao.

A juntada devera ser efetuada em ordem cronoldgica de apresentacdo de documentos, ou seja, na sequéncia em que os documentos, informagdes e decisdes se
apresentarem como relevantes para o Assunto em guestdo.

Tipos de Juntada:

* A juntada por apensacdo & de cardter temporario e podera ser desfeita.
» A juntada por anexagdo & de carater definitivo e ndo ha possibilidade de desfazer

Abaixo selecione o tipo de juntada de processos gue deseja efetuar.

JUNTADA DE PROCESSP<

Juntada por Apensagio B Juntada por Anexagio
&

Ajuntada por apensacio & de carater tempordrio e 4| Ajuntada por anexacio é de carater definitivo e ndo
poderd ser desfeita. ha possibilidade de desfazer.

e

Ao clicar na opcéo “Juntada por anexacdo” aparecerd uma tela com uma lista
de processos que estao 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 principal (processo mais

SECRETARIA Q
Tipo do Processo: LICENCA: GALA

Cédigo CONARQ do Processo: 024.3 - LICENGAS. ACIDENTE EM SERVICO. ADOTANTE. AFASTAMENTO DO CONJUGE/COMPANHEIRQ. ATIVIDADE POLITICA.
23270401245/2018-14 | CAPACTACAQ PROFISSIONAL. DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA. DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA. GESTANTE. PATERNIDADE. PREMID POR ASSIDUIDADE.
SERVICO MILITAR. TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES. TRATAMENTO DE SAUDE (INCLUSIVE PERICIA MEDICA)

antigo}:

Assunto Detalhado: LICENCA GALA

DocumeNTOs Do PROCESSO

Selecionar Processo

Ao clicar na seta verde vocé serd direcionado para a tela de selecdo dos processos
acessorios. Marque o check box do processo desejado e depois clique em “Anexar
Processos”. E possivel marcar mais de um processo.

SECRETARILA DGP (11.01.33)
Tipo do Processo: LICENCA: GALA

23270.10124712018-03 | COdigo CONARQ do Processo: 024.3 - LICENCAS. ACIDENTE EM SERVICO. ADOTANTE. AFASTAMENTO DO CONJUGE/COMPANHEIRO. ATIVIDADE _ Q
POLITICA. CAPACITACAD PROFISSIONAL. DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA. DOENCA EM PESSOA DA FAMILLA. GESTANTE. PATERNIDADE. PREMIO
POR ASSIDUIDADE. SERVICO MILITAR. TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES. TRATAMENTO DE SAUDE (INCLUSINE PERICLIA MEDICA)
Assunto Detalhado: —

Anexar Processos, Cancelar

Apds aparecerd um resumo da juntada, caso esteja tudo certo clique em
“continuar” e verifique a mensagem de sucesso no canto superior esquerdo.
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DADOS DA JUNTADA DE PROCESSOS

Tipo de juntada: ANEXACAD
DAapos GERAIS DO PROCESSO PRINCIPAL

Processo: 23270.101245/2018-14 Llh
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacado: 11/04/2018 01:02
Usudrio de Autuacdo:
Tipo do Processo: LICENCA: GALA

024.3 - LICENGAS. ACIDENTE EM SERVIGO. ADOTANTE. AFASTAMENTO DO CONJUGE/COMPANHEIRO. ATIVIDADE POLITICA.
CAPACITAGAO PROFISSIONAL. DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA. DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA. GESTANTE.
PATERNIDADE. PREMIO POR ASSIDUIDADE. SERVIGO MILITAR. TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES. TRATAMENTO
DE SAUDE (INCLUSIVE PERICIA MEDICA)

Assunto Detalhado: LICENCA GALA
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: COORD.GERAL DE ARQUIVOS (11.01.05.04)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 11/04/2018

Observacdo:

Codigo CONARQ do Processo:

PROCESS0S ACESSORIOS ANEXADOS

Protocolo Origem Interessado(s)
COORD.GERAL DE ARQUIMOS (11.01.05.04)

Tipo do Processo: LICENCA: GALA
23270.101247/2018-03 | Codigo CONARQ do Processo: 024.3 - LICENGAS. ACIDENTE EM SERVICO. ADOTANTE. AFASTAMENTO DO CONJUGE/COMPANHEIRO. ATVIDADE POLITICA. x
CAPACTACAD PROFISSIONAL. DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA. DOENCA EM PESSOA DA FAMILLA. GESTANTE. PATERNIDADE. PREWIO POR
ASSIDUIDADE. SERVICO MILITAR. TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES. TRATAMENTO DE SAUDE (NCLUSIE PERICIA MEDICA)
Assunto Detalhado:

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

Obs.: O procedimento de juntada por anexacao gera um Termo de juntada por Anexacdo que
deve ser assinado pelo responséavel pela juntada. Apds concluir a juntada por anexacao, o
responsdvel pela juntada deve acessar a assinatura do termo através do caminho: Portal
Administrativo>Protocolo>Assinar Documentos ou no icone de assinatura de documentos no
canto direito do Portal Administrativo.

L] Comunicagio Protocolo Memorandos
_'JEIeNni:os
Processos ¥ 23/
Documentos 3
PROCESS0S
N&o ha noticig
Assinar Documentos (12) > é 0
Consulta
DOCUMENTOS

Relatérios 3

CODIGO DE BARRAS

Abaixo estdo Administracdo » endentes de recebimento/envio.

DADOS FUNCIONAIS DO
SERVIDOR

2.2 Juntada por apensag&o

A juntada por apensacdo de processo(s) a processo ocorre em carater
temporario e tem como objetivo o estudo, a instrucdo e a uniformidade de tratamento em
matérias semelhantes, pertencentes a um mesmo interessado ou ndo. Cada processo
conserva sua identidade e independéncia.

Para acessar a funcionalidade de juntada por apensacao de processos acesse o
Portal Administrativo ou Menu principal, conforme figura abaixo:
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Portal Administrativo

[ comunicagge [§ Protecele

Menu Principal

5/13

Processos »
Documentos »
Despachos Eletrénicos  »

N&o ha noticig
Assinar Documentos (0)

Consultas »
Relatdrios »
Autorizagoes .
CODIGO DE BARRAS
Abaixo estdo Administracdo »

+ © Processo enviado a sua unidads ss
* 9 Processo devolvido a sua unidade
Este tipo de processo influencia no blog
* ' Processo devolvide a sua unidade
ou de cumprir alguma disposicao legal,
* O processo retornado apés ter sido
unidade que deixou de atender as form

Consultar Processo

Adicionar Novo Documento
Autuar Processo
Cadastrar Processo
Cadastrar Processo Antigo

Cadastrar Fluxo de Processo

Alterar Processo
Alterar Tipo do Processo
Alterar Encaminhamento

Cancelar Encaminhamento

Enviar

Receber

Cadastrar Ocorréncias
Definir Localizagdo Fisica

Despacho Eletrdnico

I | | — |

B cadastro

B Cadastrar Processe

[® Cadastrar Processo Antigo

® Adicionar Novos Documentos

B Alterar Processo

® Alterar Tipo do Processo

(@ Alterar Responsavel

B Autuar Processo

® Definir Localizagdo Fisica

@ Diligéncia

B Ocorréncia
[ Cadastrar Qcorréncia
Alterar Ocorréncia

) Processos Sigilosos
Desclassificar Processos
[0 Reclassificar Processos

Nur

It érios

B Fluxo de Processo
[ Cadastrar Fluxo
Consultar Fluxos

@ Movimentacio
Registrar Recebimento (0)
Registrar Envio (Saida) (0)
[ Alterar Encaminhamento
Cancelar Encaminhamente
Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barrz

B Juntada

T ntaca a¢ Processos —

—

-
Juntada de Decumentos Avulsos a Processo

B Despachos Eletrénicos
Autenticar
Cadastrar Despacho
[® Alterar/Remover Despacho

Diligéncia

C;: visualizar py  O°0TENGIZS com Prazos Atrasados

Processo Assunto Detalh. = -
Juntada de Processos

Ui

Apés escolher a opcdo “juntada de Processos” aparecerd a seguinte tela e a opcao
“luntada por anexacao” deve ser selecionada:

PORTAL ADMINISTRATIVO > JUNTADA DE PROCESSOS

Através desta operagdo € possivel realizar a juntada de processos. Realizar a juntada de dois processos significa fazer a unido entre eles, com o qual se tenha
relagdo ou dependéncia, pode ser por Anexagdo ou Apensagao.

A juntada devera ser efetuada em ordem cronoldgica de apresentacdo de documentos, ou seja, na sequéncia em que os documentos, informagdes e decisdes se
apresentarem como relevantes para o Assunto em guestdo.

Tipos de Juntada:

* A juntada por apensacdo & de cardter temporario e podera ser desfeita.
» A juntada por anexacgdo & de carater definitivo e ndo ha possibilidade de desfazer

Abaixo selecione o tipo de juntada de processos que deseja efetuar

JUNTADA DE PROCESSOS

Ajuntada por apensacio € de carater tempordrio e + Ajuntada por anexacdo é de carater definitivo e ndo
poderd ser desfeita. ha possibilidade de desfazer.

Juntada por Apensagido B Juntada por Anexagio
.

O interessado em realizar a juntada deve enviar 0s processos a serem juntados
para o Protocolo ou Unidade Protocolizadora, obrigatoriamente com a solicitacdo registrada
em despacho. A Unidade Protocolizadora considerarad como processo principal o processo gue
possuir a solicitacao por despacho.

O Protocolo ou Unidade Protocolizadora deverd receber os processos, conferir
a solicitacao constante do despacho para selecionar, no SIPAC, o processo principal.

Diferentemente da juntada por anexacao, a juntada por apensacao nao exige o
mesmo interessado nem o mesmo tipo de processo. Ressalta-se que antes do arguivamento
faz-se necesséario realizar a desapensacao dos processos por se tratar de uma uniao
temporaria.

Ao clicar na opcaoc “juntada de processos” aparecerd uma tela com uma lista
de processos gue estdo no seu setor, portanto lembre-se que o processo precisa estar ativo
e recebido no seu setor.

Clique na seta verde para selecionar o processo principal (processoc com a
solicitacao de juntada por despacho):
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: Processo Detalhado

'4: visualizar Dados do Documento

Processos ENconTraDOS (3)

Protocolo QOrigem Interessado(s)

@: Selecionar Processo Principal _] Visualizar Documento

SECRETARLA

Tipo do Processo: LICENCA: CAPACITA;E\O

Cddigo CONARQ do Processo: 024.3 - LICENCAS. ACIDENTE EM SERVICO. ADOTANTE. AFASTAMENTO DO CGNJUGE/COMPANHEIRD. ATIVIDADE POLTICA.

23270.101248/2018-40 CAPACI'I'A(:‘AO PROFISSIONAL. DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA. DOENCA EM PESSOA DA FAMILLA. GESTANTE. PATERNIDADE. PREMIO POR ASSIDUDADE

SERVICO MILITAR. TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES. TRATAMENTO DE SAUDE (INCLUSIVE PERICIS MEDICA)
Assunto Detalhado: —

DOGUMENTOS DO PROGESSO

Selecionar Processo

ADOS DA JUNTADA DE PROCESSOS

Tipo de juntada: APENSACAD

DApos GERAIS DO PROCESSO PRINCIPAL

Processo:

Origem do Processo:
Data de Autuacdo:
Usuario de Autuacdo:

Tipo do Processo:

Codigo CONARQ do Processo:

Assunto Detalhado:
Natureza do Processo:
Unidade de Origem:
Status:

Data de Cadastro:
Observacdo:

23270.101248/2018-40 Lﬁ
Interno

12/04/2018 12:07

DUALA PESSOA DO ROSARIO
LICENGA: CAPACITACAQ

024.3 - LICENGAS. ACIDENTE EM SERVIGO. ADOTANTE. AFASTAMENTO DO CONJUGE/COMPANHEIRO. ATIVIDADE POLITICA.
CAPACITAGAO PROFISSIONAL. DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA. DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA. GESTANTE.
PATERNIDADE. PREMIO POR ASSIDUIDADE. SERVIGO MILITAR. TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES. TRATAMENTO
DE SAUDE (INCLUSIVE PERICIA MEDICA)

OSTENSIVO

COORD.GERAL DE ARQUIVOS (11.01.05.04)
ATIVO

12/04/2018

PROCESS0S ACESSORIOS APENSADOS

Protocolo Origem

Interessado(s)

Menhum Processo Apensado

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

CONSULTA DE PROCESSOS

' Nimero do Processe: (23270 |. |0

/2018 |- |0 (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

@] Cddigo de Barras:

O Assunto Detalhado:

® Todos os Processos na unidade

Buscar || Cancelar
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(—n: Processo Detalhado
PROCESS0S ENCONTRADOS (2)
Todos Protocolo Enviado Pelofa) Interessado(s)

SECRETARLA DGP (11.01.33) DUALA PESSOA DO ROSARIO
Tipo do Processo: LICENCA: GALA

23270.101247/2015-03 | COdige CONARQ do Processo: 024.3 - LICENCAS. ACIDENTE EM SERVICO. ADOTANTE. AFASTAMENTO DO CONJUGE/COMPANHEIRD. ATWIDADE Q,
POLITICA. CAPACITACAD PROFISSIONAL. DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA. DOENCA EM PESSOA D{\ FAMILLA. GESTAN'I:E. PA'IjERNIDADE. PREMIC
POR ASSIDUIDADE. SERVICO MILITAR. TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES. TRATAMENTO DE SAUDE (INCLUSNE PERICIA MEDICA)
Assunto Detalhado: —
SECRETARLA DGP (11.01.33) DUALA PESSOA DO ROSARIO
Tipo do Processo: LICENCA: GALA

O 23270.401245/2013-14  Codigo CONARQ do Processo: 024.3 - LICENCAS. ACIDENTE EM SERVICO. ADOTANTE. AFASTAMENTO DO CONJUGE/COMPANHEIRD. ATWVIDADE Q,

POLITICA. CAPACI'I'A;AO PROFISSIONAL. DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA. DOENCA EM PESS0A DA FAMILLA. GESTANTE. PATERNIDADE. PREMID
POR ASSIDUIDADE. SERVICO MILITAR. TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES. TRATAMENTO DE SAUDE (INCLUSIVE PERICLA MEDICA)

Assunto Detalhado: LICENCA GALA

Apensar Processos Cancelar

%’j » Juntada cadastrado(a) com sucesso!

+ d

' * E necessario realizar a assinatura do Termo da Juntada. Verifique seus doc 0s tes de inatura no menu Protocolo.
[ Y

Caso o termo seja cancelado, a juntada também sera.

C'n: Processo Detalhado

ADOS DA JUNTADA DE PROCESSOS

Tipo de juntada: APENSACAD
Data da juntada: 13/04/2018 13:36
Usuario da Juntada: DUALA PESSOA DO ROSARIO

DApos GERAIS DO PROCESSO PRINCIPAL

Processo: 23270.101248/2018-40 Llh
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacdo: 12/04/2018 12:07
Usuario de Autuacdo: DUALA PESSOA DO ROSARIO
Tipo do Processo: LICENCA: CAPACITAC,‘EO

024.3 - LICENGAS. ACIDENTE EM SERVICO. ADOTANTE. AFASTAMENTO DO CONJUGE/COMPANHEIRO. ATIVIDADE POLITICA.
CAPACITAGAO PROFISSIONAL. DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA. DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA. GESTANTE.
PATERNIDADE. PREMIO POR ASSIDUIDADE. SERVIGO MILITAR. TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES. TRATAMENTO
DE SAUDE (INCLUSIVE PERICIA MEDICA)

Assunto Detalhado: ---
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: COORD.GERAL DE ARQUIVOS (11.01.05.04)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 12/04/2018
Observacdo:

Codigo CONARQ do Processo:

PROCESS0S ACESSORIOS APENSADOS
Protocolo Origem Interessado(s)
COORD.GERAL DE ARQUNOS (11.01.05.04) DUALA PESSOA DO ROSARIO
Tipo do Processo: LICENCA: GALA
23270.101247/2018-03 | Codigo CONARQ do Processo: 024.3 - LICENGAS. ACIDENTE EM SERVICO. ADOTANTE. AFASTAMENTO DO CONJUGE/COMPANHEIRO. ATIVIDADE POLTTICA.

CAPACITACAD PROFISSIONAL. DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA. DOENGA EM PESSO0A DA FAM'ILIA.'GEST;Q\NTE. PATERNIDADE. PREMIO POR ASSIDUIDADE.
SERVICO MILITAR. TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES. TRATAMENTO DE SAUDE (INCLUSIVE PERICLA MEDICA)

Assunto Detalhado: —

DApOS GERAIS DO DESPACHO
Unidade de Origem: COORD.GERAL DE ARQUIVOS (11.01.05.04)
Tipo do Despacho: Decisdrio
Parecer: FAVORAVEL
Servidor Responsavel pelo Despacho: DUALA PESS0A DO ROSARIO
Piblico: Sim
Situacao: AUTENTICADO
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Es=a operacdo permite que os Documentos criados durante o cadastro de um Processo, e pendentes de assinatura, possam ser assinados pelo usudrio logado.

_]: Vi lizar Doc to ﬁ: Assi Doc to .7t Alterar Documento  X: Cancelar Documento
Todos Nu A Tipo do Dy it Prots lo do D it P A iad Data de Cadastro

TERMO DE JUNTADA POR APENSAGAQ NAD PROTOCOLADO 23270.101248/2015-40 19042018 .

O 112018 . GA = | 3| | %
Assunto: NAO DEFINIDOD
FORNULARIO NAOD PROTOCOLADO 23270.101251/2018-63 19/04/2018 .

O 1011 2018 ~ =) | 2| %
Assunto: NAO DEFINIDO
FORMULARIO 23270.101245/2018-14 23270.101245/2018-14 11/04/2018

O 9612013 cadigo CONARQ do Documento: 023.03 - REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS. ASCENSAD E PROGRESSAO FUNCIONAL. AVALIACAQD 2| @) &P X

DE DESEMPENHO. ENQUADRAMENTO. EQUIPARAQE\O, REAJUSTE E REPOSICAD SALARIAL PROMOgﬁES
Assinar Documentos Selecionados

_11) » Operacdo realizada com sucesso!

DOCUMENTOS ASSINADOS COM SUCESSO

A Tipo do Dv it Protocolo do Dv it Py A iad Data de Cadastro

TERMO DE JUNTADA POR APENSA;JE\O NAD PROTOCOLADD 23270.101248/2015-40 19042018

112018 =

Assunto: NAD DEFINIDO

Assinar Outros Documentos

2.3 JUNTADA DE PROCESSO FiSICO A PROCESSO ELETRONICO

Este é o Unico procedimento, no qual acontecerd a conversdo de um processo
fisico para eletronico, ou seja, para 0s casos necessarios de juntada ao processo eletronico.

O processo gue estd em suporte fisico deverd ser digitalizado pelo servidor que
deseja realizar a juntada e o arquivo em PDF deve ser enviado para o e-mail da unidade

protocolizadora ja com o Termo de encerramento de tramitacédo fisica (Anexo A} que constara

como Ultima folha do processo fisico.

O referido servidor serd inserido como assinante no SIPAC (tipo de conferéncia:
cdpia autenticada administrativamente).

O servidor gue deseja realizar a juntada também devera enviar, via SIPAC, o(s)
processo(s) que deverd(ao) ser juntados por anexacdo ou por apensacado com os despachos
de solicitacao, indicando o tipo de juntada.

A unidade protocolizadora ird verificar se os documentos do arquivo estdo
legiveis e em caso positivo, ird acessar a funcionalidade cadastrar processo antigo pelo Portal
Administrativo ou Menu principal, conforme figura abaixo.

Portal Administrativo Menu Principal
L] comunicagdo E Protocolo
Processos | Consultar Processo I If | Arquneo | | consuteasy
Documentos 3 adi N o . B cadastro @ Fluxo de Processo
icionar Novo Documento
~ ~ e Despachos Eletranicos 3 o] [ Cadastrar Fluxo
N&o ha noticig Autuar Processo L Cadastrar Processo Anti Consultar Fluxos

Assinar Documentos (0)
Cadasto o e Btumentos i .
@ Movimentacéo

<7 [ Alterar Processo
Consultas Cadastrar Processo Antigo e Grerie Eeceb\rgeatu u:])
Relatorios »|  Cadastrar Tlaxe d¢ Processc [ Alterar Responssvel D B (EREp )

¢ e ——— [ Alterar Encaminhamento
Autorizacbes Cancelar Encaminhamente

CODIGO DE BARRAS Alterar Processo B Definir Localizacdo Fisica o
® Diligéncia [ Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras
. Alterar Tipe do Processo B N
Abaixo estio|  Administragio » Ocorréncia @ Juntada
Alterar Encaminhamento @ Cadastrar Ocorréncia [ Juntada de Processos
Cancelar Encaminhamenta [ Alterar Ocorréncia [ Desapensacéio de Processos
) [0 Processos Sigilosos Juntada de Documentos Avulsos a Processo
» © Processo enviado a sua unidade se © Desclassificar Processos R
3 7 i Envisr [ Reclassificar Processos e hecElainicas
. Processe devolvido a sua unidade Receber Autenticar
Este tipo de processo influencia no blog
3 Cadastrar Despacho
* ~ Processo devolvide a sua unidade | oo gcorrencias B Alterar/Remover Despacha

ou de cumprir alguma disposigéo leaal,
o © processo retornado apés ter sido | Definir Localizagdo Fisica

unidade que deixou de atender as form  pespacho Eletrdnico
Diligéncia

Ol Visualizar py | OC9rTENGias com Prazes Atrasados

Processo Assunto Detalhado Desapensacdo de Processos
Juntada de Processos

Juntada de Documentos Avulsos a Processo
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Cligue em “cadastrar processo antigo”, aparecera a seguinte tela, onde deverd
ser preenchido os dados do processo antigo:

Namero do processo: Deve ser informado o nimero que o processo ja possui;
Data de autuacao: informar a data original de autuacao.

Tipo de processo: informar o tipo de processo.

Cédigo CONARQ: Inserir o c6digo CONARQ.

E, por fim escolher a natureza do processo

Apés preencher os campos do processo cligue em continuar.

DApOs GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: FProcesso Interno
Namero do Processo: % 23270 | . |64 /12016 |-|99 |(Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo =saiba os digitos verificadores, informe 99)
Data de Autuagdio: *|01/09/2016 |TH
Tipo do Processo: # SOLICITACAD: CAPACITACAD

L]

Cddigo CONARQ do Processo: #|022.11 - CURS0OS. PROMOVIDOS PELA II‘-ISTITUICE'\C
Assunto Detalhado:

({900 caracteres/0 digitados)

Natureza do Processo: # | OSTENSIVO ~

Processo fisico digitalizado para fins exclusivamente de juntada.

Observagdo:

(4000 caracteres/65 digitados)
Cancelar

Em seguida aparecerd a tela de Documentos do Processo, que devera ser
preenchido conforme demonstrado na figura abaixo:
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Apos INsenr todos o5 docUmentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgac “Lontinuar =3

O sistema s6 permite anexar documentos com formates de arquivos adotados pelo ePING - Padrées de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

'Uh: Documento Detalhado

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opcles de Documentes: @ [nformar Novo Documento Consultar Documentos Existentes
InFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documento: # PROCESSO ANTIGO DIGITALIZADO PARA FINS DE JUNTADA

Natureza do Documento: # | OSTENSIVO v

1, Todos os documentes astensives do processa ficario disponiveis para cansulta na drea pablica do sistema,

Assunto Detalhado:
(1000 caracteres/0 digitados)
Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: Escrever Documenta ® Anexar Documento Digital
ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento:  29/06/2017  |[H]
Identificador: # 01 El
Ano:
Mimero de Folhas: # (02
Unidade de Origem: [11.01.10.01.( |[COORD.DE AC.CURRICULAR E CERTIFICACAQ

[+ [_]CAMPUS VOLTA REDONDA (11.01.18)
=] COORDENACAO DO ESP E CIENCIA INTERATIVA (11.01.22)

[ [_]DIRETORIA DA REDE DE ASSIST.ESTUDANTIL (11.01.11)

[=}+) DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL E EXPANSAO (11.01.1
[Z]ASSESSORIA DE COMUNICA(};\O (11.01.10.06)
ECODRD.GERAL DE BIBLIOTECAS (11.01.10.07)

2 [_]DIRETORIA DE CONC.E PROCESS0S SELETIVOS {11.01.10.04)
=[] DIRETORIA DE EDUCA(;A'U A DISTANCIA (11.01.10.03)
=) DIRETORIA DE GESTAQ ACADEMICA (11.01.10.01)

-1 DIRETORIA DE ADMINISTRACAQ ACADEMICA (11.01.1 ~

Opcoes de Documentos: deixe selecionada a opcdo “Informar Novo Documento”.

e Tipo de Documento: Neste item inserir o nome “PROCESSO ANTIGO
DIGITALIZADO PARA FINS DE JUNTADA”

e Natureza do Documento: Ostensivo

e Forma do Documento: Anexar documento digital

o Data do documento: informar a data

+ Nimero de folhas: inserir o nimero de folhas que contém o processo

¢ Unidade de origem: inserir a unidade de origem do processo

e Data do Recebimento: inserir a data de recebimento que esta no processo
fisico, caso ndo tenha a data inserir a data que estiver cadastrando o processo fisico.

« Tipo de Conferéncia: COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE. incluir
como assinante o servidor responsavel pelo envio do arquive em PDF.
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Unidade de Origem:

FEFIFRY (11.00)
(@ ] REITORIA (11.01)

Data do Recebimento: * [10/05/2018 |[H] 2]
Responsavel pelo recebimento:
Tipo de Conferéncia: % COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE ¥

Arquive Digital: | Escolher arquiva | Nenhum arquive ( de Arquivos itidos)

#), Cazo o arquivo ssja informade, serd necessario informar pelo menos um Assinante do Documento.

nar Assinante de Outra Umidade  ©: Remover Assinante

& : Adicionar Assinante da Prépria Unidade  d:

E— X

# Assinante Unidade

Nenhum Assinante Inform

Inserir Documento

# Campos de preenchimento obrigatério.

sualizar Documento  4: Visualizar Informagées Gerais &: Excluir Documento

DocumenTtos INserIinos Nno Processo
Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza
PROCESS0 ANTIGO DIGITALIZADO PARA FING DE ) COORDENAGAQ DE ARQUIVO ) o
1@ jonTADA 101082018 (41.01.39.01.64.01) CIEED Q

g
OSTENSIVO 5 6 @

==

2 % TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITAGAO FisiCA 1010872018

=< Voltar || Cancelar!

Logo em seqguida, inserir os dados do interessado, conforme consta no
processo fisico.

PORTAL ADMINISTRATIVO > C. Processo > I Ini NO PROCESSO

._11) + Interessado removido com sucesso.

i) = o=

Dados Gerais Documentos Interessados

Meste passo devem ser informados os interessados neste processo. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

rersidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
« Aluno: Alunos que serfo identificados pela matricula;
« Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sio interessados em processos de compra, pagamente, por exemplo;
« Unidade: Uma unidade da instituicdo;
« Outros: Piblico Externo, érgios internacionais ou qualquer outro interessado gue nio se adeque aos citados acima.
Apés inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastra do processa selecionando a opcdo "Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: ® Servidor Aluno Credor Unidade Outros
SERVIDOR
Servidor: #[ADMIN (123456)
Notificar Interessado: * @ gim Nio

E-mail:  dev.testes@hirix.com.br

Inserir

# Campos de presncigento obgffatério,

@: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS No PRrocesso (0)
Identificador Nome E-mail Tipo

Menhum Interessado Inserido.

=< Voltar || Cancelar

Portal Administrativo

Depois escolher como unidade de destino o nome da prépria unidade
protocolizadora e clicar em continuar.
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PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR PROCESSO > MOVIMENTACAO INICIAL DO PROCESSO

i = - s

S0 Inicial

Dados Gerais Documentos

Nesse passo devem ser informados os dades da movimentacso inicial do processe.

DADOS DA MOVIMENTAGAD

Data de Envio:  10/0%/2018
Unidade de Origem: COORDENACAO DE ARQUIVO (11.01.39.01.04.01)

Destino: # Seguir Fluxo ® OQutra Unidade EI

Unidade de Destino:  [11.01.40.03.{[SECRETARIA DGP (11.01.40.03.03)|
= AU CATENSAU [11:07:03] <

(7] PRO-REITORIA DE PESQUISA, POS-GRADUAGAD E INOVAGAO (11.01.06)
% (] PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAQ (11.01.39)
== PRO-REITORIA DESENV.INST.VAL.PES.SUSTEN (11.01.40)
[ () DIRETORIA DE GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO (11.01.4
54 DIRETORIA DE GESTAQ E VALORIZACAO DE PESSOAS (11.01.40.03)
4 (] DIRETORIA ADJUNTA DE ADMINISTRAGAO FUNCIONAL (11.01.40.03.01)
& ] DIRETORIA ADJUNTA DE QUALIDADE DE VIDA E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

[E=| SECRETARIA DGP (11.01.40.03.03)

[ () DIRETORIA DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

»

DADOS COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias) [7]
Urgente: Sm ® Nio
Informar Despacha: % () sim @ ndo

== Voltar Cance\a

Dortal Adminictratinn

Em seguida, aparecerd uma tela de Confirmacdo, com todos os dados
cadastrados. Confira com atencao todas as informacdes e, caso estejam corretas, cligue no
botdo Confirmar na parte inferior da tela.

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR PROCESSO > CONFIRMAGAC DOS DApOs Do PROCESSD

(i = -} B, @

cao Inicial Confirmagso

Dados Gerais Documentos I

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

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Namero do Processo: 23270.000064/2018-63
Data de Autuacdo: 13/0%/2016
Tipo do Processo: SOLICITACAD: CAPACITAGAD
Cédigo CONARQ do Processo: 254.23 - CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO
Assunto Detalhado: ---
Natureza do processo: OSTENSIVO
Observagdo: ---

W: Visualizar Documento (—'\: Visualizar Informacgfes Gerais

DocumMenTos INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Qrigem Natureza
1|4&§ PROCESSO ANTIGO DIGITALIZADO PARA FINS DE JUNTADA 10/08/2018 GDORDENAQ;“\O DE ARQUIVO (11.01.39.01.04.01) OSTENSIVO (_“
2 % TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAM\TAQE\O FisiCA 10/08/2018 NAO DEFINIDO OSTENSINVO 1 (_‘\

InTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome E-mail Tipo
123456 ADMIN dev.testes@hirix.com.br Servidor

MOVIMENTACAD INICIAL DO PROCESSO
Urgente: Nio
Data de Envio: 10/05/2018
unidade de Origem: COORDENACAD DE ARQUIVO (11.01.39,01,04.01)
Destino: SECRETARIA DGP (11.01.40.03.03)

Tempo Esperado: NAC DEFINIDO
<« Voltar || Cancelar

E, por fim aparecerd a seguinte mensagem de confirmacdo: “Processo
cadastrado com sucesso”. Automaticamente este processo podera ser encontrado na caixa
“processos na unidade”.

A unidade protocolizadora ira conferir se o arquivo foi assinado e se ha o
despacho de solicitacdo com o tipo de juntada desejada antes de proceder a juntada. Estando
tudo correto, basta seguir os passos do item 2.1 (juntada por anexacdo) ou 2.2 (juntada por
apensacao) e encaminhar os processos juntados para o setor do demandante.
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Anexo A
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Fubrica do servidor;

CAMPUS X00000000000000000CK

[ ] ]
Bl  Riode Janeiro

TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO

Processo n®

Interessado

Fica encerrada a tramitacdo do processo em suporte flsico, sendo vedada qualquer juntada
de novos documentos fisicos, para a partir de entdo, ter continuidade de sua instrucdo e
tramitacdo somente por melo do SIPAC.

0 processo originalmente, em suporte fisico, era composto de:
Foihas:

Incanformidades constatadas no processo fisico:

O processo em eplgrafe foi digitalizado em arguivo dnico & o mesmo foi encaminhado em PDF
para unidade protocolizadora: . para ser cadastrado no
SIPAC como processo antigo.

0 processo flsico digitalizade ndo serd eliminado e estd arguivado na unidade administrativa

para eventuais consuitas.

Os documentns em suporte fisico que passaram pelo processo de digitalizagdo foram
devidamente submetidos ao procedimento de conferfncia e autenticacdo por [ NOME
COMPLETC DO SERVIDOR].

ot

[N

Local, XX de XKKKHKK de XXX

Nome completo do servidor
Campus
Unidade do servidor
Matr. SIAPE

O Termo de Encerramento de Trémite Fisico aplica-se somente para o caso de realizaclo de juntada por
anexacdo ou apencacdo de um processo fisios 4 um processo digital.

O prasents terma deverd ser pregnchido, imprasso @ assinado pelo servidor gque ird digtalizar o processo 2
s2rd a ditima folha do processo fizico, devendo sor digitalizado juntamente com o processo.

O servidor assinante dest2 termo deverd enviar 0 arguive para & unidade protocolizadora, via e-mail, com 2
solicitacio de cadastro de processo antigo para fing de juntada. Tal servidor & im deverd enviar ofg)
processo(sh eletrfnico(s) gque deverd{Bol sor jumtadols), wvia SIPAC, com a acdo de juntada om
despacho.




