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1 PROCESSO DE AVERBAGAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAO

Consiste no aproveitamento do tempo de contribuicdo da previdéncia
proveniente do vinculo de trabalho prestado as instituicdes 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.

Caracterfstica do processo: hibrido (origem fisica mantida em pasta funcional do servidor
devido a determinacéo legal e continuagdo do processo em meio eletrénico).

Conforme determinado na Portaria n® 382/2017/GR a presente Orientacdo Especifica define e
determina os tramites obrigatérios com o uso do médulo 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 CONTRIBUICAO?
DOCUMENTOS NECESSARIOS:

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

a) o fim a que se destina;

b) denominagao do cargo ou emprego ocupado;

¢) regime juridico;

d) tempo de contribuicéo servico bruto;

e) faltas e licencas ocorridas no periodo;

f) tempo liquido de contribuicao;

g) demais ocorréncias funcionais; e

h) valores das remuneragdes de contribuicdo 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 inicioe o
término do servico. O maximo de tempo permitido para averbacdo € de até 18 meses. Caso
o documento ndo especifique o tempo de servico prestado ou se o tempo ultrapassar 18
meses, serd exigida certidio original, emitida pelo érgéo no qual o servidor prestou o Servico
Militar.

INFORMACOES GERAIS E CASOS ESPECIFICOS:

3. SERVICO PUBLICO FEDERAL - O tempo de contribuicao prestado ao Servico Publico Federal
sera aproveitado para todos os fins (dentro dos limites que a legislacao especifiqye),
mediante certiddo expedida pelo drgdo onde foi exercido o cargo ou emprego.
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SERVICO PUBLICO ESTADUAL OU MUNICIPAL - O tempo de contribuicao prestado ao
Servigo Publico 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
apresentacao de Certiddo fornecida pelo INSS.

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

SERVIDOR CEDIDO SEM ONUS - O tempo de contribuicdo de servidores cedidos sem onus,
na forma prevista no artigo 102, incisos Il e Il da Lei n® 8.112/90, ser& considerado desde
que o interessado apresente Certiddo desse perfodo por ocasido de seu retorno.
SERVICO GRATUITO - Nao se averba tempo de servico prestado gratuitamente, pois nédo
gera recolhimentos previdenciarios. )

RECIBO NAO E DOCUMENTO COMPROBATORIO - O tempo retribuido mediante recibo ndo
€ 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 documentagao necesséria no Protocolo ou Unidade
Protocolizadora (UP).

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

2 Protocolo ou UP unidade destinatéria 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
CARE SIPAC, encaminhar o processo a COPES/COGP.

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

5
CEPE/COgE Apoés devolugdo do setor de lotacdo do servidor, arquivar

no SIPAC.

Obs: caso, na ciéncia do servidor, haja discordancia, 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 documentag&o 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), tende como
unidade destinataria a COPES/COGP/COTP. Encaminhar os

2
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documentos fisicos de origem do processo para a Secretaria
DGP.

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

Receber e arquivar, em pasta funcional, os documentos

4 G
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
lotacao do servidor para ciéncia na forma de despacho.
Apds devolucao do setor de lotagao do servidor, tramitar
para a Secretaria DGP

& | copes/coGp/cOTP

7 Secretaria-DGP Arquivar o processo no SIPAC

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

2.3 Fluxo do processo na Reitoria:

Passo Setor/Servidor Atividade

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

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

E Protocolo unidade destinataria 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
CAuE encaminhar o processo a Secretaria DGP.

No SIPAC, receber o processo e tramité-lo para o setor de
lotac&o do servidor para ciéncia na forma de despacho.
Apos devolucao do setor de lotacao 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 Reconsideracao.
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Matr. __[Od,LD.};{

oY



OE.DGP.IFRJ.01/2017

5/15

Anexo A - Abertura de Processo pelo Protocolo ou Unidade Protocolizadora (UP)

e Cadastrar processo

1. Com o formulério 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 cépia.

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

[ Comunicacio m Protocolo

Frocessos " [

Documentos .

NSo h& noticiz Despachos Eletranicas ’
Assinar Documentes (0)

Consultas 0
Aelatdrios v

| Avisos J Processas
Abaio estdo listados os 20 ltimes topicos cac

Informacgdes: EJ

3. Preencher os campos obrigatérios para cadastro do processo:

Consultar Processo

Adicionar Nave Documents
Autuar Processc
Abrir Processo

Alterar Processo

Cadastrar Ocorréncias

Definir Localizaglc Fisica

Despache Eletrénics

Diligéncia |
Ocorréncias com Prazos Atrasados |

Cancelamento de Juntadas |
Desapensaglo de Processos |
Juntada de Processos |
Juntada de Documentos Avulsos a Processo
Repistrar Empréstimo

Acompanhar Empréstimas

Caixa Postal
Trocnr Foto
Editar Perfil

Alterar Senha

Memarandes
1_!&“&“
o

DOCUMENTOS

DADOS FUNCIONALS DO
SERVIDOR

Categoria: Tecnico Administrative
: TECKICO EM
CImeet  gecRETARLADO
Vincula:  Ative Parmanente
PRO-REITORLA DE

PLANE] E
Lotacke: LpupnisTRACAD
{11.01.08)

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

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

c) Clicar em continuar.

DADDS GERATS DO PROCESSO

Origem da Processo: (8 processo Internc (L Processo Externo

Tipo do Processo: » AVERBAGAQ DE TEMPO DE CONTRIBUIGAD

Assunto do Processo: 026,131 - CONTAGEM E r_.‘.-'E_f-.E-;.c,a-:: DE TEMPO DE SERVICO

Assunto Detalhado:

(900 caracteres/D digitados)

Observagdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar | Continuar >>

7]
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d) Inserir os documentos de origem do processo:

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

f) Informar a natureza do documento: ostensivo;

g) Marcar a opgéao “Anexar documento digital”;

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opgdes de O tas: (@) Neve [ ' Consuitar Documentos Exstentes

INFORMAR DOCUMENTD

Tipo do Documento: § REQUERIMENTO

e
Natureza do Documento: 4 OSTENSIVO E

1, Tedes os d do ficar@o i para na area poblica do sistema.

Asgunto Detalhado:
{1000 caracteres/ 0 digitados)
Observagies:

(700 caracteres/D digitados)
Forma do Documento: # () Escrever Documgntﬂl @) anexar Documento Digital J

Anexar Documento DiGITAL

Data do Decumento; & |

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;

¢) data do recebimento: data do recebimento no Protocolo/Unidade Protocolizadora;
d) responsével 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.

Auixan Documento DIGITAL
Deta do Documento: « 10/10/2017 3
Tdentificadar: m
Ano:
Namero de Folhas: » 1
Unidade de Origam:
=7 IFRY (11.00)

| HOSPITAL [11.05)
1 REITORIA [1.01)

Data do Recebimento: = 10/10/2017 [ 3]
Responsdvel pelo recebimento: | Servidor Protocala/UP
Tipe de Conferéncia; « COPLA SIMPLES v
—

rguive Digital: Seleconer srquvo | Nenhum arquivo selecionads. ll}mntu de Arquivos Permitidos)

1. Caso o arquive sajs informado, serd necessario informar pela menes um Assinante do Documento.

¥ : Adicionar Assinante da Prépria Unidade . Ad de Outra Unidade &

AsSINANTES DO DoCuMENTO 3 'a

& Assinanie Unidade

Nenhum Aszsnante Informado.

Inserir Documenta
= Campas de prasnchiments obrigatdria,

Quy I 0 Bes Gerals  : Excluir Documenta
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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 Recebimenta: # 10/10/2017 E

dvel pelo recebi
Tipa de Conferéncia; « COPIA SIMPLES ~]
Arquive Digital: Formulirio de Requerimento de JOSE DA SILVA pdi Remover Arguivo

1. Caso o arquivo sejs inf . sera irig Inf: cels menos um Assinante de Documenta,
7 : adicionar Assinante da Prépria Unidade ol: Adicionar Assinante de Outra Unidad @:n A
AsSsSINANTES DO DOCUMENTD m ld
& Assinante Unidade

Nenhum Assinante Informado.

Inserir Documento
* Campos de greenchimento obrigatario.

Dac !T__, Vi li: Infermacdes Gerais ‘QJ Excluir Documento

DocuMeEnT 0% INSERIDOS MO PROCESSD
Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem Haturezs
MNenhum Cocumento Inserido.

<< oltar  Cancelar | Continuar >>

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

ASSINANTES DO DOCURENTO 4 ol
& Assinante Unidade
1 EEEIET) Proap (11.01.05) =]
[ incluir Fohaataaias St ek to

Inserir Documento
# Campes de preenchimento obrigstorio.

; Visualizar Doc f‘-,: I Informacies Gerais % Excluir Documento

DocuMENTOS INSERIDOS MO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Dats de Documento  Origem Maturezs

Nenhum Docurments Inserda.

<< Violtar  Cancelar | Centinuar >>

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

)
&

ASSINANTES DO DoCuMENTOD
# Assinante Unidade
MNenhum Assinante Informada.

Insenr Documento |
% Campes de presnchimento obrigatorio.

Doc r-,; Informacdes Gerais t‘-‘i}: Excluir Documento

DocuMeENToS INSERIDOS MO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documents Drigem Natureza o
3 | 1 %y REQUERMENTO 101102017 HAQ DEFINDO ostEnsvO . S, B

<< Voltar | Cancelar

13. Inserir dados do interessado
a) selecionar a opc¢ao 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”.

-



8/15 OE.DGP.IFR).01/2017

DaADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDD

Categoria: (@ Servidor (0 Aluna () Credos () Unidade () Outros

SERVIDOR
Servider: » lase

Motificar Interessado: » @ sim ' Nio

E-mail; =

* Campos de pr

“of: Excluir Interessado

ImTenrssanos [useRinos wo Processo (D)
E-mall Tipa

Nenhum Interessado [nserda,

<< Voltar | Cancelar

Portal Administrativo

14. Preencher os dados da movimentacgao:
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”.

DADDS DA MOVIMENTACAD

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

Desting: * () Seguir Fluxo @ Outra Unidede (2]

# I MSTITUTO FEDERAL DO IO DE JANEIRD {11.00)

Unidade de Destina: « 1

Dapos COMPLEMENTARES

Tempo de Permanénciat (Em Dias) [7]

urgerta: () Sim ® pEe

Observaches:

(4000 caracteres/0 digitados)
Informer Despacho: « (U sim @ nig

= i | S

Partal Administrative

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

Tipo do Processo: AVERBAGAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAD

do 028,131 - C E GAO DE TEMPO DE SERVICO
Assunto Detalhado: -~
Observacio: - "
e Doc T i s fes Gerais ™,
DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSD
Ordem Tipo de Documents Data de Documento  Origem Matureza
1 S, REGUERNMENTD o217 NED DEFNDO OSTENSVO a &
InTeERLSSADOS DESTE PROCESSO

Ideritfiradnr Bneme
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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 s6 faz o papel de comprovante de abertura de processo e facilita
0 arquivamento dos documentos de abertura do processo na pasta funcional do

servidor,

DADOS GERALS DO PROCESSD

N° Protocelo: $9599.000031/2017-9%
Origem do Processo: Irterna
Usuirio de Autuacio:
Data de Cadastro: 09/11/2017
Tipo do Processo: AVERSACAC DE TEMO DE CONTRIBUICED
Assunto do Processo: 026.131 - CONTAGEM E AVERBACLD DE TEMPO DE SERVICO
Assunto Detalhado: -~
Unidade de Origem:
Observacio: -
Situncho: ATIVO

£ o Dy S lizar Informaces Gerals
DocumMENTOS INSERIDOS NO PROCESSOD
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem
1 ¥ asourAmENTD Ll COORD.GERAL DE RROUNOE (11,01 05.04)
INTERESSADODS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mmuail
duala rosaro@ir edu br
MoviMENTACHES DO PROCESSD
Unidade Desting Ervviado Em. Enviado Por Recebido Em Recebido Por
SECRETARA DGP (11,01.08.62.04) 0RMT 1052 = =
RESPONSAVEIS Na UNIDADE DE DESTING (0]
Responsavel Ramal

Nefihuim Resgonnivel infa:mads

Desracuos Reavizavos (0}

Cadastrado Em Tipa Origem Servidar Responsivel
Nenbum Deapacho Aealzadc
|2 [imprimir a Capa do Processa
B primir Guia de Movi Imprimir Guia de Movimentacio

5o _\,

Cadastrar Nove Processo

Econdmics

Normal

Prolocolo

OSTEHSVD S

Tipo

Tempo Esperado  Urgente
- Wie
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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 o mouse na palavra
Processos e selecionar “receber”.

rmds be e - v RS

Yo Alais Chumusdy — #5 Pustil Adinin

. Cadns Pustal

Mao ha nolai Allgear Lraam rharenty

re e Erscns Data
Saritler Encamrramenie

wdnan Pashil

Alerar Senka

v i T O BAERAE
Ademara rbok
Sigpap 24tis bitedos os 39 dlbmos Ezion mt A g
o5
trlonmagies 3 e
RO S0

2 ——
ks b . m 0 |
Cadantrar hove Topo b 230

L L)

(=] 0 |#ia

DADON FUNCIONATS DO
SERVIDOR

Ajuda?

[ 1T ] @ Midulas Y Al Chusade =3 Portal Admin

IFRJ - SIPAC Skstema Integrado de Patrimbnio, Administragdo e Contratos

F* CRCAETARLA DOF (11.01.08.00.04] = Alerar semba

ProTOCOLO > HECTRIMENTO DF PROCESSO > CONFIRMAR RECEDIMENTOD

&2axo, confra of processcs sslecanadss pare © repistre de recebiments, Lm seguda, confirme o recebuments.

s recebaly

Case durveiv. € prasivel nlorme ol teipurisves Co sud undede Paras cads prolesid

C: Processa Ihad x: ¥ dalita o ad ponsivel Gt e avel
Pioceans Tipo de Procassn Assurito do Processo Maturers
L FRGACED GE TEUFO DE CONTRIEUICED O7F 131 - CONTADEW E S/ERBACAO DE TEASO DE RERVCT OSTENSID
= Assunto Detahado: —
B O IORIINT AN pansdvels pels Frocessd na Unidade oX

Hiar P Resparadog &07 anwie

Confirmar Aecebimenta << Vollar | Canceler

Protocolo

SIFAC | Dirwtoria de GestSo de Tecnologis da Irformaco o Comaneacla - (21) 3293-5000 | Capyright © 2003-2017 - UFRN = icor dntranet frjadu. br. instl - vA,. 32,18
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3) Verificar a confirmacao do recebimento

= Sisteimas Integrado de Patrimébnda, Administrach

| SATR |

=2 Purtal Adenim,

iy armente: 3017 B Medubus * Absh Chamado

i sscmeranch pow (1ot es 22.04) = Allecar weaha

PRO1GCMO > RECEEIMINTO OF PROCESSD > COMIROVANTE

1/ . processuls) recebidofs) com sutessa.

Ectio listedoy abeyo os sy

Pancresa{s) Recezinefa)

Processe Becetuto em Tpo de Provesso Assundo de Processo Nt ra
3 T30 AERSAGAD DE TEMAD DE CX D36 13t SONTAGEHE & DETERS WD
Auvmmali Ontadaada

18 AT

FERALCAT DE TEWPD DE SERACD

C, 99 BO00 S 701 F.
. PIRIODGOISIONA0 Raspanupsiia gl Processs na Undade

tientar Arszcrasvel inlzimecs

Arquivar eccr{c] Processals) Reqgistrar Sanda deese{s) Pracessn(<)

Receber Dulros Processoe Regietrar Kaida de Duleos Procescos

Pralvcole

SIEAL | Dirstocls de Gestho de Tacnokgis de Informacks & Comunicachs - (21) 2299-6000 | Capyright € TO0S-2047 - LFAM - o irtraast Frisda br natl - 43218

Envio 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
I
€7 sccaetania per {11.01.05.02.9¢)

Ajuda?

Tampo de Sexsio: 01030
i Medulus
= Alterar senha

= Sistema Integrado de Patrimifinio, Administracio & Contratos

- Mo bt sistena — v NI
=3 Postal Adimin.

Orgamentz; 2017 *, Abtie Chamada

[ comunicasia Gl Protocels

Processae =51
Documentas »
Despachos Eletrémcos »
Lgzingr Decumentas [0)

Consultar Processo

Adcignar Nove Decuments
Alterar Encaminhamento
Cencelar Encaminhamento

Na&o ha notici Caixa Postal

Trocar Foto.

Consultas 0 Editar Perfil
Relsténos . Alterar Senha
[Avis. |[Amtor  sorc0 oe sarnas =
| | Cadastrar Ocomméncias —
2baixo estdo Istados os 20 dltimos tdpicos cae  Despacho Eletrinica 1 Cietrdnican
Ocorréncias com Prazos Atrasados -
Informacies: E
Arguivar |
Desarguivar

Transferéncia de Processos

Sobaitar Cancelaments
Confirmar Cancelamentos

PROCESSOS
DOCUMENTOS

DADOS FUNCIONALS DO
SERVIDOR

Catagara Téores Admirmative
Cargey  ASSISTENTE U

o ADMINISTRECAD
= - - Vingaler  Sziva Parmmnence
e, SECIETAA 038
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2) Marcar o(s) processo(s) que deseja enviar e clicar em “continuar”.

CoususTh ok PROCESS 08
Processos na Uridade:  SPCRETARIA DGP {11.01.05.02.04) v

Froyans
Mamero do Processor 99939 . 0 2T -9 {Formato: Radical NdmerodAno « Digaos)
(Caso nis saba o8 digitos verficadores, informe 99)
Cadige dr Barras:
Assunto Detahade:
Interessads:
L7 Urgente: * Sim Hio
Frocessos dependentes de autentisgle de despache
[Corsuitar | <<vsiter | Cancelar

€ thado G Leituras.
): Visunlizar Documento .: Visualizar Dades do Documento
S S U R e R e e A P e
Todos Processe Intersanadols) Ongem e iy denbia
EDGARD BARRDS ARALUD SECASTARIA GERAL (1101 05 BED4) oITENSIG ATIVO Ga
Tipo do Processa: AvEREACED DE TEMPO DE CONTRIBUILED
SEPNI000GIIZ017 10  Assunte do Processs: J08.731 - CONTRGEME s‘!.nu;in DE TEMPO DE SERVICD
Assunto Detalnado: —
Docusenres oo Paocesia @

euncie [ > |

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”.

s Processo Defalhads i Descartar Procasie do Envia )1 Cadastr e
&/gmsacko pe TEWPO DE CONTRIBUIGEC 26131 - COMTAGEM E 2.ERBACLD DE TEMSO DE SERVCD
Awpurtn Detsltiace: —
a, 48 o € bous Uuisase @ x
Cadmamado Em  Too Ovgeen. Servigor Respomivel Auterticads Em  Patilics.

Feriur Detzaire Cxdstnace

Unidade de Origem: Ll
Unidnde de Destnct » 31,01,08.02. 00K ZTENDLA DEMANDAS JURLE EXTERNAS (13,02 05.0.03] =) I

F COORD.GERAL DE ARGUNOS {11.81.8804)

5 DIRETORIA DE ENGENHARLA [11.00.05.05)
4 DIRETORIA DE FINANCAS E CONTASILIDADE (11.00.05.68)
< DIRETORIA DE GESTAD DE PESSO0AS [11.01.08.02)
COORDDE ATENDA DEMANDAS JUD.E EXTERNRAS {11 .1 96.92.03)

5 bE 20 (HELI002.01)

i OWRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DF PESS0AS [H.01 05.05.00)
7 SECRETARIA DG (11.01,05.02.94)
S bE EC 518687
|| MRETOAIA DE MANUTENCAD £ SERVICOS (11.91.96.08) -
DADGS COMPLIMENTARES
Temso de Permanéncat {em oiesy (7]
urgante; Sm * Mo
Observacdes;
(4000 caracieres /0 dig

=% Voltar  Cancelar
* Camgd astz stegatiee.

Portal Adminisirative

74
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* Despacho de processos

1) Fazer login no médulo 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 --- #uDaR DE sisTeMs - v [IEIEY

Ajuda?

Terrgao du Seselo: 01130

Sistemna Integrado de Patrimbnio, Administragio e Contratos

Orgaments: 2017 ¥ midulas ¥ Abrie Chamads =2 Portal Admin,
“’ SECAETAALA DGP (11.01.05.02.04) = Alterar senha
L comunicagio ﬁ FProtocele =T —
Processos . Consultar Processo
Dotumentss . : g
b Adipzrar Nave Documento
D <h h " a
NBohknoticl OTMIMEMImE r o ety T st
Asgingr Documentos (0} T
Cancelsr Encamichaments rocar Foto
Censultas . Editar Perfil
P Enviar
Relatirios » Alterar Senha
Receber

| i || Auton

CODIGO DE BARAAS
s Cadestrar Qcomincas

abaixo estho listados os 20 ditimos tépicos ca¢  O#sPbcho Eletrdnico
| Ocorrénoes cam Prazos Alrasados

Informacdes: El

Argunar
Desarpisivar
Transferéncia de Processos .

Soliztar Cancelsments !
Confirmar Cancelamentos

DADOS FUNCIONATS DO
SERVIDOR

Categora Thenico Admingtrathve
| | parge;  SSSISTENTE EW
| i ADMINISTRACZD
TP Vegiie:  Ass Beranen

machc: SECRETARIA OGP

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

Processos ns Unidade: COQRD.DE ATEND.A DEMANDAS JUD.E EXTERNAS {11.01.05.02.03) b
FiLtros
Numero do Processo: 99999 . 0 /017 -9 {Formato: Radical.Nimera/ano - Digitas)
(Caso niz saiba os digitos verificadores, informe 99)
Cddigo de Barras: 1
4ssunto Detalhade:
interessado:
Urgente: * 5m Mo
Processos dependentes de autenticagho de despacho

Consultar  <<Voltar | Cancelar

C.p had .1 " .
“u P - Leituras
Jew lizar Doc Liw Dados do Doc
Lista ot PROcESSOR
2 Notureza do
Todos Processo Interessadols) Crigem Processo Status
SECRETARIADGP (11.01.05.02 04) OSTENSVO ATV o B
Tipe do Processo: AVEREACLO DE TEMRO DE CONTRIBUIGAD
$5695,000026/2017.40  Assunto do Processo: 026 131 - CONTAGEM E AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVICD
Assunto Detalhado: — :
Documentos oo Processo B =
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3) Clicar no simbolo “+" para cadastrar o despacho.

('-‘;From X: do Envie  «': Cadastra h =l
Processs Tipo g Processe Assunto do Processa
AERSACED DE TEMPO CECONTRBUICED 026 191 . CONTAGEM £ AVERBACAD DS TEWPD DE SERAGO
Assurito Detefhedo: =

Derssecuoy Cansrtnanas ua Unoeoe

Origem

=4 S5999.0000397917-10

Servider Responsdvel Autenticado Em  Pisblice

Nenhiam Descasha Cadasirada

Cadsstrado Em  Tipo

Unidade de Origem: COORD,DE ATEND.S DEMANDAS JUD.E EXTERNAS {11.01.05.02.03)

nidade de Desting: # 11.01.05.021 SECRETARIA DGP (11.01.05.02.04)
4| DIRETORIA DE FINANCA S E CONTABILIDADE (11.01.05.05)
= | DIRETORIA DE GESTAC DE PESSOAS [11.01.05.02)
) COORD.DE ATEND.A DEMANDA S JUD.E EXTERNAS (11.01,06.02.43)
& ) DIRETORIA DE ADMINISTRACAG FUNCIONAL (11.01.06.00.01)
1101050200

A3 De
g SECRETARIA DG (101,050 204}

2| DIRETCRIA DE LICITACOES E CONTRATDS (11.01.06.07)

i | DIRETORALA DE MANUTENCAD E SERVICOS [19.04.05.08)
=) DIRETORIA DE PLANEJAMENTD E ORCAMENTO (11.01.05.00)
4 DIRETORIA DE TECNOLOGLA DE INFORMACAD {11.01.05.01)

EFNM"MIMIN.‘W(“M“JH -
DADDS COMPLEMENTARLS
Tempo de Permarinoa: (em oias} [7]
Urgente: sm * Nio
Ohservagies:

(4000 caracteres/0 digitados)

Preencher dados do despacho:

tipo de despacho: selecionar a opgéo “informativo”;

selecionar o servidor responsavel pelo despacho (geralmente quem esta logado);
marcar a opgao “sim” para o campo publico, assim o despacho pode ser visualizado por
onde tramitar;

informar se deseja notificar por e-mail;

marcar a opgao “informar despacho” na opgéo “forma de despacho” ; e

preencher o despacho na caixa de texto e clicar em cadastrar.

Unidade de Origem:
Tioe do Desgacher
Sarvidor Bespensival pals Despache:

Bubico | =

Sgtfisar par g-mudi ®

Forea do Desects |

Uearacns

COOAD GRAAL DE ARGUIVOE [11.00.08.54)

- intprmativ

BUALS FESSOA DO AEARID (3751133
# e Ooae 8
O 3 =

1 jrtermar Despacha 0 Anesar Arguvs 7]

Amguie Edtar = imsent= Viousttar~ Formatar = Tabela =

0O B8 7 VWS —5L ¥, A-A-FFaAME E~E~ KD
- XD e H e Q FOEB O @ RO

Formmss = Palgwe = Fonie = Tananho v Pasess Resenadas -

Tewe|

DIESEIA ANETAR ALGUM ARQUIVE &0

Fatavras O
4

Uiararmn T

Smeriras o Nenbum BguG peieconecs
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5) O sistema voltara para a tela de envio e a unidade de destino devera ser informada. Apés
a selegdo da unidade de destino, clicar em enviar para concluir a agao.

. do s do Envie it G .3 i

FPascEssos SELECIDNADOS PaRA Envio

Processa Tipo de Proceasa Astunts 9o Processs
#ERBALA0 OE TEWSD DE CONTREBUGLD IF 131 - 1O BRASL
Assunto Detsfhado: —
£, mmese0emaettan Despacros CapastRapOs Na UNIDADE < %
Cadastrado Im Tipo Orgem Servidor Responsiavel Autenticado Em  Pibico
T Riormatws  DOASD (1 01.0504) DUALE FES304 DO SOSARE (T2EYIYY WU SM

Unidade de Origem: =W~=m=rmmm
Urudade de Destino: » I

& WSTITUTO FERERAL DO RID OF JANERD {1900}

Daoos COMPLIEMINTARES
Tempo de Permenénca: (Em Dias) [7]
Urgerte: () 5im @1 Nao
Fubhes: + @ Sim ) Ko

Copervacles:




mes b =
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