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1 INTRODUGCAO

O Mdédulo de Protocolo Faz parte do SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio,
Administracéo e Contratos.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Planejamento € Projetos)
SIGAdmin

(Administracio e Comunicacio)

Sistema Integrado de
Patriménio, Administracéo e Contratos

Perdeu o e-mail e confirmacao de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
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 est&o seguindo as normas do CONARQ, e além disso, permitem assinatura
digital.

Para acessar as funcionalidades de protocolo, entre no portal administrativo,
ou no préprio médulo do Protocolo na tela principal.

IFRJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos EEEETETTETl - MUDAR DE SISTEMA —
USUARIO TESTE Orcamento: 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
MODULOS PORTAIS

\J
ortal Administrativo

Administrativo

Mdédulo de Protocolo Menu Principal




2/15 OE.DTI.IFR).01/2017

2 JUNTADA DE PROCESSOS

E possivel juntar processos que tem relacio ou dependéncia entre si. Para
isso, use o0 menu de “juntada”. Existem duas formas de realizar a juntada: por apensacao ou
anexacao. Na primeira etapa deve-se decidir que tipo de juntada usar.

Tipos de Juntada:

« & juntada por apensacdo € de cardter temporério e poderd ser desfzita,
« & juntada por anexacdo é de cardter definitivo & ndo ha possibilidade de desfazer

Abaixo selecione o tipo de juntada de processos que deseja efetuar

JuNTADA DE PROCESSOS

—, Juntada por Apensagio Juntada por Anexagio
A juntada por apensacio é de carater temporario e If% A juntada por anexacdo & de carater definifive e ndo
podera ser desfeita. ha possibilidade de desfazer.

2.1 JUNTADA POR APENSACAO

Ao escolher a “Juntada por Apensacdo”, é mostrada a tela de busca de
processos. Esta tela possui dois painéis: o de consulta, e o painel com a listagem do
resultado da busca.

A busca pode ser feita pelo nimero do processo, cédigo de barras ou assunto
detalhado.

Através desta operacdo é possivel realizar a juntada por apensacdo de processos, Realizar a juntada por apensacdo de processos significa fazer a unido entre eles,
com o qual se tenha relacdo ou dependéncia. A juntada por apensacdo & de cardter temporario & podera ser desfeita,

CONSULTA DE PROCESSOS

Mimers do Processo: 23077 . |0 f12017 | -0 {Formato: Radical.Mumero/Ano - Digitos)

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
Codigo de Barras:
Assunto Detalhado:

*' Todos os Processos na unidade

Cancelar

No painel de listagem, selecione o processo principal para o qual deseja
realizar a juntada. Para isso, use o icone verde de selecdo destacado na imagem abaixo.

ug: Processo Detalhado @: Selecionar Processo Principal J : Visualizar Documente -, : Visualizar Dados do Documento

ProceEssos ENconTraADOS (10)

Protocole Origem Interessado(s)

DTl teste L@

Tipo do Processo: ADICIOMAL DE INSALUBRIDADE E PERICULOSIDADE

Selecionar Processo Principal
23077.000200/2017-31  Cddige CONARQ do Processo: 05122 - ACOMPANHAMENTO DE DESPESAMENSAL(PESSOALDIVIDA)

Assunto Detalhado: teste

DoGUMENTOS DO PROGESSO
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Ao escolher o processo principal, aparecem detalhes sobre ele, e uma caixa

com 0s processos acessorios, que, no momento, esta vazia.

DaAp0os GERAIS DO PROCESS0O PRINCIPAL

Processo:

Origem do Processo:
Data de Autuacdo:
Usuario de Autuacdo:
Tipo do Processo:
Codigo CONARQ do Processo:
Assunto Detalhado:
Natureza do Processo:
Grau de Sigilo:
Unidade de Origem:
Status:

Data de Cadastro:
Observacao:

23077.000209/2017-31 L'h

Interno

21/11/2017 03:38

Servidor Teste

ADICIONAL DE INSALUBRIDADE E PERICULOSIDADE
051.22 - ACOMPANHAMENTO DE DESPESAMENSAL({PESSOAL/DIVIDA)
teste

SIGILOSO

ULTRA-SECRETO

DIRETORIA DE TECNOLOGIA (11.01.05.01)

ATIVO

01/01/1999

teste

PROCESS0S5 ACESSORIOS APENSADOS

Protocolo Origem

Interessado(s)

Nenhum Processe Apensado

<< \oltar || Cancelar || Continuar ==

3/15

Nos painéis abaixo, é possivel consultar processos para fazer a juntada. Os
processos escolhidos serdo acessérios do processo principal. Use a caixa de selecdo
localizada a esquerda de cada item do processo para selecionar o desejado. Em seguida,
aperte o botdo “Apensar Processos”.

ig: Processo Detalhado

Processos Encontranos (9)

Todos Protocolo Enviade Pelo(a) Interessado(s)
DIRETORIA DE TECNOLOGIA (11.01.05.01) teste
Tipo do Processo: TRANCAMENTO DE PROGRAMA
23077.000207/2017-42 ; . L'“
Cdodigo CONARQ do Processo: 5253 - AVALIACAD

Assunto Detalhado: feste

Apensar Processos_# Cancelar

Note que o processo acessério escolhido foi adicionado ao processo principal,
na parte superior da tela, listagem de “Processos Acessérios Apensados”.
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Dapos pA JUNTADA DE PROCESSOS

Tipo de juntada: APENSACEQ

DaAp0oS GERAIS DO PROCESSO PRINCIPAL

Processo: 33077.000209/2017-31 4
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacdo: 21/11/2017 03:38
Usuario de Autuacdo: Servidor Teste
Tipo do Processo: ADICIONAL DE INSALUBRIDADE E PERICULOSIDADE
Codigo CONARQ do Processo: 051.22 - ACOMPANHAMENTO DE DESPESAMENSAL{PESSOAL/DIVIDA)
Assunto Detalhado: teste
Natureza do Processo: SIGILOSO
Grau de Sigilo: ULTRA-SECRETO
Unidade de Origem: DIRETORIA DE TECNOLOGIA (11.01.05.01)
Status: ATIVD
Data de Cadastro: 01/01/15%%
Observacdo: teste

ROCESS505 ACESSORIOS APENSADO

Protocolo Qrigem Interessado(s)
DIRETORIA DE GESTAC DE TECHOLOGIA DE INFORMACAQ (11.01.05.01) fteste
Tipo do Processo: TRAMNCAMENTO DE PROGRAMA
23077.000207/2017-42 b 4

Cédigo CONARQ do Processo: 525.3 - AVALIACAD

Assunto Detalhado: teste

<< Voltar || Cancelar || Continuar >

Caso gueira, selecione mais processos para apensar ao principal, ou siga com
o procedimento, usando o botdo “Continuar” da tela mostrada acima.

Em seguida é mostrado novamente os detalhes do processo principal com
seus acessoérios para fins de confirmacéo. E no painel logo abaixo hd espaco para o cadastro
do despacho relativo ao procedimento da juntada.

E obrigatério preencher os dados de servidor responsavel pelo despacho.
Sobre a forma, escolha a opcdo de informar no préprio sistema, o gue abre uma caixa de
texto para a escrita.

Dapos GERAIS DO DESPACHO
Unidade de Origem: DIRETORI& DE TECNOLOGIA (11.01.05.01)

Servidor Responsavel pelo Despacho: # | Servidor Teste [12345) v
Forma do Despacho: * [® [nformar Despacho Anexar Arquivo
DESPACHO
B8 X | 5 |om [P | B 7 U & |A-E-
(2 | Estilos ~  Paragrafo ~  Fonte ~ Tamanho daF- | i= i=
— | *x x| 2

Realiza a juntada

< Voltar || Cancelar
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Apés terminar, use o botdo “Cadastrar” para realizar a juntada por apensacao
no sistema. Sera, entdo, mostrada a tela de sucesso.

ATENCAO: apés fazer a juntada, é gerado o “Termo de Juntada”, que deve ser
assinado em seguida. O préximo tépico (2.1.1) trata sobre isto.

“11/ s Juntada cadastrado(a) com sucesso!

Kg: Processo Detalhado

DaADOS DA JUNTADA DE PROCESSOS

Tipo de juntada: APENSACAQ
Data da juntada: 28/12/2017 14:00
Usuario da Juntada: Servidor Teste

+ E necessario realizar a assinatura do Termo da Juntada. Verifique seus documentos pendentes de assinatura no menu Protocolo. Caso o
termo seja cancelado, a juntada também sera.

Dapos GErRAIS DO PRocCEsSso PRINCIPAL

Processo:

Origem do Processo:
Data de Autuacao:
Usuario de Autuacdo:
Tipo do Processo:
Codigo CONARQ do Processo:
Assunto Detalhado:
Natureza do Processo:
Grau de Sigilo:
Unidade de Origem:
Status:

Data de Cadastro:
Observacdo:

23077.000209/2017-31 ("h

Interno

21/11/2017 03:38

Servidor Teste

ADICIONAL DE INSALUBRIDADE E PERICULOSIDADE

051.22 - ACOMPANHAMENTO DE DESPESAMENSAL{PESSOAL/DIVIDA)
teste

SIGILOSO

ULTRA-SECRETO

DIRETORIA DE GESTAO DE TECNOLOGIA DE INFORMACAOD (11.01.05.01)
ATIVO

01/01/1999

teste

PROCESS0OS ACESSORIOS APENSADOS

Protocolo Origem

DIRETORIA DE GESTAO DE TECNOLOGIA DE INFORMAGAQ (11.01.05.01)

Tipo do Processo: TRANCAMENTO DE PROGRAMA

23077.000207/2017-42

Interessado(s)

feste

Cédigo CONARQ do Processo: 525.3 - AVALIACAD

Assunto Detalhado: teste

DADOS GERAIS DO DESPACHO

Unidade de Origem:

Tipo do Despacho:

Parecer:

Servidor Responsavel pelo Despacho:
Pablico:

Situacdo:

DIRETORIA DE TECNOLOGIA (11.01.05.01)
Decisdrio

FAVORAVEL

Servidor Teste

Sim

AUTENTICADO

Retorna ao protocolo

Protocolo
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2.1.1 ASSINATURA DO TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO

Para assinar o termo de juntada, acesse o link “Assinatura de documentos”,
no painel principal do méduio ou no portal administrativo.

L] comunicacéo Protocolo

Processos >
Portal Administrativo S ——— >
Despachos Eletronicos »
F Assinar Documentos i 9)
Painel do Mdédulo Protocolo
Consultas »
Aba Documentos e
f Relatorios »
Prooess{[]:Document..:;,P‘Iernorand... ” CODIGO DE BARRAS
Cadastro Movimentacdo
(0 Cadastrar Documento Registrar Recebimento (6)
Cadastrar Ocorréncia ) Registrar Envio (Saida) (15)
Modelo de Documento Assinar Alterar Encaminhamento
(¥ Documentos Sigilosos Documentos Cancelar Encaminhamento

(0 Desclassificar Documentos

Despachos Eletrénicos
() Reclassificar Documentos p

Autenticar
Cadastrar Despacho
M Alterar/Remover Despacho

Assinatura
Assinar Document

Gerenciamento

(0 Ocorréncias com Prazos Atrasados 19)

Nesta tela sdo listados todos os documentos que o usuario possui e que estao
pendentes de assinatura. E possivel visualizar ou alterar os documentos antes de assina-los,
usando os icones de acdo ao lado direito de cada item. Estes icones estdo descritos na
imagem abaixo.

Essa operacdo permite que os Documentos criados durante o cadastro de um Processo, & pendentes de assinatura, possam ser assinados pelo usudrio logado.

J: Vi lizar Doc t Q Assi Documento '.: Alterar Documento  J{: Cancelar Documento
Todos Nimero/Ano Tipo do Documento Protocolo do Dy it P A iad Data de Cadastro
TERMO DE JUNTADA POR APENSAQ:&O NAOQ PROTOCOLADO 23077.000209/2017-31 281202017

512017 = | & | |

Assunto: MAO DEFINIDO

< Assinar Documentos Selecionados >

Para escolher os que deseja assinar, selecione o checkbox ao lado esquerdo
de cada item, e em seguida, aperte o botdo da parte inferior da pagina: “Assinar
Documentos Selecionados”. Ou use o icone de acdo de assinatura, caso deseje assinar um
documento por vez.

Selecione a funcdo de assinatura e use sua senha de rede para confirmar a
assinatura.
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Assinatura de Documento

ASSINAR DOCUMENTO

Funcdo: # | DIRETOR (TITULAR) v

Senha: # |"""| |

Confirmar Cancelar

Entdo aparecerd a tela de sucesso, com os dados do documento assinado e
opcoes de caminho para assinar outros documentos ou retornar ao portal administrativo.

%/ » Operacdo realizada com sucesso!

DoCUMENTOS ASSINADOS COM SUCESSO

Tipo do D P lo do Dy s P A iad Data de Cadastro
s /2017 TERMO DE JUNTADA POR APENSACAD NEO PROTOCOLADO 23077.000209/2017-31 281202017 X
i Assunto: MAQ DEFINIDO .

Assinar Outros Documentos

Portal Administrativo

2.2 JUNTADA POR ANEXACAO

Através desta operacdo € possivel realizar a juntada por anexacdo de processos. Realizar a juntada por anexacdo de processos significa fazer a unido entre eles,
com o qual se tenha relacéo ou dependéncia, A juntada por anexacdo é de carater definitivo e ndo ha possibilidade de desfazer.

A juntada por anexacado segue o mesmo fluxo demonstrado no item 2.1 sobre
juntada por apensacao. Na primeira tela é feita a escolha do processo principal.

Entretanto, na anexacdo, os processos principal e acessoério precisam ter os
seguintes parametros iguais:

- tipo de processo;
- c6digo CONARQ;
- interessado.

ATENCAO: a juntada por anexacio também gera o documento de “Termo de
Juntada”, o qual deve ser assinado logo apds cadastrar a juntada, como mostrado no item
2.1.1.

2 DESAPENSAGAO DE PROCESSOS

Através desta operacdo € possivel rezlizar 2 desapensacdo de processos. Realizar a desapensacio de dois processos significa fazer a separacio entre eles, os quais
foram juntados temporanamente, Apenas a apensacdo € de carater tempardrio, assim, poderd ser desfeita.
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O fluxo da desapensacdo também comeca com uma tela de busca de
processos. Mas serao listados apenas os processos principais de uma juntada por
apensacao.

CONSULTA DE PROCESSOS

Mimero do Processo: (23077 | . |0 f2017 (-0 (Formato: Radical.Ndmero/Anc - Digitos)

({Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
Codigo de Barras:
Assunto Detalhado:

* Todos os Processos na unidade

Buscar | Cancelar

Use o painel de busca para encontrar o processo desejado, e selecione o
processo da listagem com o icone verde a direita destacado na imagem abaixo.

Na listagem abaixo selecione o processo acessorio o qual deseja realizar a desapensacdo e apds informe o despacho eletrénico para a mesma. Para o despacho
devem ser informados o servidor responsavel por tal, que ira realizar a autenticacdo do despacho, e, dentre as formas de despacho, se deseja informar ou anexar um
arquivo referente a ele,

Atencdo: Caso o sr(a). seja o responsavel pelo despacho, o mesmo Ja serd autenticado, caso contrario, 0 despacho 50 sera possivel de ser visualizado apds a
autenticacdo eletronica do servidor responsavel no Portal Administrativo - Protocolo -= Despachos Eletronicos -> Autenticar.

C'n: Processo Detalhado _l Visualizar Juntadas @: Selecionar Processo Principal J : Visualizar Documento
4! Visualizar Dados do Documento

ProceEssos Principars EnconTrRADOS (1)

Processo Interessado(s) Origem Destino
teste DIRETORIA DE TECHNOLOGIA (11.01.05.01) DIRETORIA DE GESTAQ DE TECNOLOGIA DE INFORMACAC (11.01.05.01) L'“ @
Tipe do Processo: ADICIONAL DE INSALUERIDADE E PERICULOSIDADE

3077.000200/2017-31 | Codigo CONARG do Processo: 051.22 - ACOMPANHAMENTC DE DESPESAMENSAL(PESSOALDIVIDA)
Assunto Detalhado: teste

DocumENTOS DO PROGESSOD

Ao selecionar o processo principal, escolha no painel inferior da pagina quais
processos acessorios devem ser desapensados. Para selecionar, use o checkbox da lateral
esquerda de cada item.

Em seguida, informe o despacho de desapensacédo, fornecendo o nome do
servidor responsavel pelo despacho.

JuNTADAS POR APENSACAC DO PROCESSO

Todos Processo Acessorio Data da Juntada Unidade de Origem Tipo de Juntada
28/12/2017 14:.00 DIRETORIA DE GESTAO DE TECNOLOGIA DE INFORMACAD (11.01.05.01) AFENSAQ}RO
Tipo do Processo: TRANCAMENTO DE PROGRAMA i
23077.000207/2017-42 B " L'“
Cddigo CONARQ do Processo: 525.3 - AVALIACAD

Assunto Detalhado: teste
DADOS GERAIS DO DESPACHO
A

Servidor Responsavel pelo Despacho: # | INFORME O SERVIDOR v

Forma do Despacho: # Informar Deseacho Anexar Arguivo

== Voltar || Cancelar
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Entdo aparecerd a mensagem de sucesso, com detalhes dos processos
desapensados.

!/ + Desapensacao cadastrado(a) com sucesso!

; ": « E necessario realizar a assinatura do Termo da Desapensacéo. Verifique seus documentos pendentes de assinatura no menu Protocolo.

Caso o termo seja cancelado, a desapensacdo também sera.

ATENCAO: a desapensacido também gera o documento de “Termo de Juntada”,
o qual deve ser assinado logo apds cadastrar a juntada, como mostrado no item 2.1.1.



