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1 INTRODUCAO

O Modulo de Protocolo Faz parte do SIPAC — Sistema Integrado de Patrimonio,
Administragéo e Contratos.

SIPAC
(Administrativo)

Sistema Integrado de
Patriménio, Administracao e Contratos

Perdeu o e-mail e confirmacao de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
EsqUeceu 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.

SIGAA
(Académico)

SIGRH SIGPP
(Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos)

SIGAdmin
(Administracio e Comunicacdo)

Entrar no Sistema
Usudrio: |
Senha:

Entrar

Este modulo permite a tramitacdo de processos e documentos da instituicdo. Os
cadastros estdo seguindo as normas da 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.
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IFRJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos
USUARIO TESTE Orgamento: 2017 U Modulos " Abrir Chamado =3 Portal Admin.
ﬂ?wmmmmocmoumuq < Aferar senha @ Ajuda

+« O ambiente 200.20.221.194 foi atuallz-dn com o Arquivo de Unidades.

Favor para a q , pois pod ter sido cad d. idades anteri que ti seus pais
, ou ur que I:Iveram seu: l'llhos mndiﬂcodol F It algo em cao as Gestoras Académicas.
Ao algum p do que se ite ser por causa das unidades, verificar no Slmdmln (SIGAdmin -> Gejtao
de Unidades -> Hi q ional de L ) as caracteristicas da unidade e validar se esta correta ou naqr
MODULOS PORTAIS

i <9 L
Acesso 2 Atendimento de Almularﬂ'adn udlturla e Control Blbﬂnte(a Boletim de Sewk;os

Informacéo Requisicoes Interno

Bolsas Cata logo de Comnra de Mat. Edltora Comnras Cornnras Portal da Direcao

Materiais Informacionais Comparti\hﬁﬂa: Centre'Ho’p\tﬁl
I.I(Itadu Cumpras - Contratns Pmie!usICnnv nios lnfraestmtura Portal da Fundacao
nglstrc\r de Precos
“ Pagamento Online Patrlmunlo Movel Patrlmonlu Imovel Portal da Reitoria
‘ Protocolo ' Restaurante Segurnncn do Trnnsnortes Mnne]nmenm de
Trabalho Obras

OUTROS SISTEMAS

\J

Portal
Sistema de Rec Planejamento Admlnlstratlvo

Humanos (SIGRH (SIGPP)

Sistema Academico
(SIGAA)

Mddulo de Protocolo Menu Principal

2 CRIACAO DE PROCESSOS

Para criar um processo, acesse um dos caminhos indicados abaixo, pelo Portal
Administrativo ou pelo Painel do Protocolo.

Portal Administrativo Painel do Mddulo de Protocolo

Q COORD.DE DESENV.DE SIST.DE INFORMAGAO (11.01.05.01.02.01)

[ comunicagao [ Protocolo

Processos » Consultar Processo
’ e "I £icionar Documento il Adkicrme RS Rneyicn
Despachos Eletrénicos » [® Alterar Processo
Autuar Processo Ave
Assinar Documentos (0) bl @ Alterar Responsavgl
) & Cadastrar Processo > [ Autuar Processo
Etiquetas Protocoladoras ™ ———— ® Ocorréncia
Cadastrar [Processo Antigo
Etiquetas para Capas > 9 () Cadastrar Ocorrdncia
Registrar Pados do Processo ® Alterar Ocorrénda
N&o ha noticiz  Consultas » ) Definir Localizacad| Fisica
oo Alterar Prqcesso
Relatérios »
Alterar En, i nento 4
CODIGO DE BARRAS Cancelar Hocamiohamento oo Crlar PrOCESSO
Enviar
Receber

Ahaiva act3a lickadar ac 20 Albmare bAnicae cans

A criacdo de processos € subdividida em 5 etapas:
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e Preenchimento de dados gerais;

e Adicionar documentos ao processo;

e Informar interessados;

e Escolher a movimentacao inicial;

e Confirmacéo e geracdo de comprovantes.

i

Dados Gerais

2.1 PREENCHIMENTO DE DADOS GERAIS

Nesse passo devem ser informados os dados gerais do processo. Primeiramente, escolha o tipo de cadastro de processo de acordo com a sua origem:

+ Processo Interno: Novo processo que sera protocolado e sua numeracao gerada pelo sistema;
+ Processo Externo: Processo ja protocolado na origem e que j& apresenta uma numeracao. Nesse caso, devem ser informados no cadastro a numeragao
original, o drgdo externo de origem € a data de autuacdo original.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

] . *
Origem do Processo: o Processo Interno Processo Externo

Tipo do Processo: &

Cadigo CONARQ do Processo: #

No preenchimento de processos internos, ao final do cadastro, serdo gerados o
codigo de uso setorial e também um codigo NUP.

E obrigatdrio fornecer dados de tipo do processo, codigo CONARQ e a natureza do
processo. Caso deseje, escreva também o assunto detalhado, e observaces.
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DADDS GERAIS DO PROCESSO

Origemn do Processo: 0 Processo Interno Processo Externo
Tipo do Processo: #*

Cadigo CONARQ do Processo: #
Assunto Detalhado:

(900 caracteres /0 digitados)

Natureza do Processo: % | OSTENSIVO j

Observacao:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar Continuar ==

Para preencher os campos de tipo de processo e codigo CONARQ, digite 3
caracteres nos campos para o sistema completar com as possiveis opgdes.

Codigo CONARQ do Processo: # at0|

004 - ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS
024.4 - AFASTAMENTOS PARA DEPOR. PARA EXERCER MANDATO ELETIVO. PARA SERVIR AQ TRIBUNAL REG
033.12 - ALUGUEL. COMODATO. LEASING
Assunto Detalhado: 41 _ ATOS DE CRIAGAD, ATAS, RELATORIOS
021.1 - CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS: INSCRICAD E CURRICULUM VITAE
252.2 - CELEBRAGAO E ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS
055.1 - CONTA UNICA (INCLUSIVE ASSINATURAS AUTORIZADAS E EXTRATOS DE CONTAS)
024.3 - LICENGAS. ACIDENTE EM SERVICO. ADOTANTE. AFASTAMENTO DO CONJUGE/COMPANHEIRO. ATIVII
\atureza do Processo: % | OSTEN: 041.15- LOCAGAO. ARRENDAMENTO. COMODATO
055.2 - OUTRAS CONTAS: TIPO B, C E D {INCLUSIVE ASSINATURAS AUTORIZADAS E EXTRATOS DE CONTAS)
930 - PLANEJAMENTO, NORMAS, EDITAIS, HABILITACAC DOS CANDIDATOS, JULGAMENTO DA BANCA, TRAB
020.4 - SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS

Observacao:

Tipo do Processo: * |pro

Codigo CONARQ do Processo: # DEERONE AR S H
CONTRATACAO DE PROFESSOR ASSOCIADO

CONTRATACAO DE PROFESSOR SUBSTITUTO

CONTRATACAO DE PROFESSOR VISITANTE

ESTAGIO PROBATORIO

EXERCICIO PROVISORIO

PROCESS0 ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR - RAD

PROCESS0 SELETIVO

PROGRAMA DE MOBILIDADE ESTUDANTIL

PROGRAMA DE MONITORIA

Natureza do Processo: * | OSTEN! PROGRAMA ESTUDANTE CONVENIO DE GRADUAGAD (PEC-G)
PROGRESSAO HORIZONTAL (Docente)
PROGRESSAD POR CAPACITACAC PROFISSIONAL (Técnico Administrativo)
PROGRESSAO POR MERITO PROFISSIONAL (Técnico Administrativo)

Assunto Detalhado:

E importante salientar que na maioria das vezes os processos devem ter carater
publico, ou seja, devem ser ostensivos. No sistema, a natureza do processo pode ser ostensiva
(acesso irrestrito) ou sigilosa (acesso restrito).
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Matureza do Processo: % i OSTENSIVO i+
-- SELECIOME --

SIGILOSO

Caso esteja cadastrando um processo externo a instituicdo, além dos dados
obrigatdrios de tipo de processo, natureza e codigo CONARQ, é necessario também fornecer o
cédigo NUP deste processo (campo Numero Original do Processo), bem como o 6rgéo de origem
e a data original de autuacéo fora do sistema.

DADOS GERAIS DO PROCESS0

Origem do Processo: # Processo Interno o Processo Externo

Mdmero do processo no formato 00000.000000,/0000-00 (radical.numero/ano-dv)? #

o Sim MNao
Mamero Original do Processo: # (Formato: Radical.Nimero/Ano-Digito)
(Caso nao saiba os digitos verificadores, informe 99)
['Jrgéo de Origem:
Data de Autuacao Original: # E

Tipo do Processo:

Cadigo CONARQ do Processo: #

Assunto Detalhado:

(900 caracteres /0 digitados)

MNatureza do Processo: # | OSTENSIVO :I

Observacao:

(4000 caracteres /0 digitados)

Cancelar Continuar ==

Clique no botdo “Continuar” para passar para a proxima etapa de criagdo de
processo.

2.2 ADICIONAR DOCUMENTOS AO PROCESSO

MNeste passo deve(m) ser informado(s) o(s) documento(s) que formaliza(m) o processo (Memorando, Oficio, Requerimento, etc). Existem duas opcdes de informar
documentos:

+ Informar Novo Documento: um nove documento € criado no sistema e inserido no processo,
+ Consultar Documento Existente: consulta documentos ja cadastrados na base de dados do sistema e que se encontram na sua unidade. Estes documentos
poderdo ser inseridos no processo.
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DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opcoes de Documentos: (@) Informar Novo Documento Consultar Documentos Existentes
INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: &

Natureza do Documento: | OSTENSIVO :I

¥, Tedos os documentos ostensives do processe ficardo disponiveis para consulta na drea pablica do sistema.

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

{700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * Escrever Documento Anexar Documento Digital

3 : Adicionar Assinante da Propria Unidad ,,-a: Adici A de Outra Unidad @: R A

ASSINANTES DO DOCUMENTO

9
(¥

# Assinante Unidade
MNenhum Assinante Informado.
Inserir Documento

# Campos de preenchimente obrigataric.

_]: v D t L“‘Q: Vv Informacoes Gerais &f Excluir Documento
Ordem Tipe de Documento Data de Documento Origem MNatureza

Nenhum Documento Inserido.

=< Voltar Cancelar Continuar ==

Ao preencher os dados de um documento, € obrigatério fornecer o Tipo do
Documento. Digite os trés primeiros caracteres para que o sistema complete com as opg¢oes.

Tipo do Documento: * ata|

AUXILIO-NATALIDADE/DEPENDENTES PARA IMPOSTO DE RENDA

Matureza do Documento: # ATA RESULTADO DE SELECAD
ATA DE RESULTADO DE ELEICAD PARA COORDENADOR DE CURSO
ATA DE RESULTADO DE ELEICAO P/ COORDENADOR DE POS-GRADUA
ATA DE RESULTADO DE ELEIGAD PARA CHEFE E VICE-CHEFE
ATA DE CONCURSO PUBLICO
ATA DE DEFESA DE TESE

Assunto Detalhado: ATA DE ELEICAD PARA VICE-COORDENADOR DE CURSO

ATA-PROC SELETIVO P/ PROF SUBSTITUTO NA AREA DE LINGUISTICA
ATA

Para anexar um documento, escolha a opcdo Anexar Documento Digital, entdo
serdo mostrados os dados de preenchimento do documento. Clique em “Browse ...” para fazer
upload do documento.
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(700 caracteres /0 digitados)

Forma do Documento: Escrever Documento Anexar Documento Digita

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL

Data do Documento: # El
Identificador: El
Ano:
MNdmero de Folhas: #

Unidade de Origem:

=55 IFRJ (11.00)
= [ REITORIA (11.01)

Tipo de Conferéncia: # | -- SELECIONE -- j

Arquivo Digital: No file selected. {(Formatos de Arquivos Permitidos)

E obrigatorio fornecer a data original do documento, a quantidade de folhas do
documento (campo Numero de Folhas) e o tipo de conferéncia.

Tipo de Conferéncia: * : COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE 7]
S -- SELECIONE --
Arquivo Digital: | DOCUMENTO ORIGINAL _
COPIA AUTENTICADA EM CARTORIO

H 4
— |COPIA SIMPLES

Caso deseje, forneca mais alguma identificacdo (campo ldentificador), o ano do
documento e a unidade de origem.

Adicione um usuério da sua unidade para assinar o documento. Para isso, clique no
boneco localizado a direita, no setor de Assinantes do Documento.
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Observacdes:
Adicionar
(700 caracteres/0 digitados) assinantes
Forma do Documento: * () Escrever Documento Anexar Documento Digital
a : Adicionar Assinante da Propria Unidad ,a: Adici A de Outra Unidad @: R A
ASSINANTES DO DOCUMENTO &
# Assinante Unidade

Nenhum Assinante Informado.

Inserir Documento
# Campos de preenchimento cbrigatoric.

Serd mostrado o painel abaixo, no qual vocé deve digitar o nome do servidor
assinante. Ao digitar 3 caracteres, o sistema completa com as possibilidades. Em seguida, clique
em “Adicionar Assinante”.

Nesta tela, € possivel marcar mais de um servidor para a assinatura do documento.
Entretanto, o processo s6 sera tramitado depois que todos assinarem o documento.

Ao terminar de adicionar, feche a tela de dilogo.

DOCUMENTOS DO PROCESSO

= . ]
Opcdes de Documentos: €3 |neormar Novo Documento Consultar Documentos Existentes
INFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documento: &

Natureza do Documento: % | OSTENSIVO -

¥\ Tnrns ns dorumentns astensivas dn nrocessn ficaran disonniveis nara consulta na Area mihlica dn sistema
Assinatura de Documento

Consulte no formulario abaixo por servidores de outras unidades.

BUSCAR ASSINANTES DE OUTRA UNIDADE

Nome do Servidor: # |servi|
SERVIDOR DETESTE (1234 - Técnico Administrativo)

(]
-8

ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante Unidade

Nenhum Assinante Informado.

# Campos de preenchimento obrigatorio.

E possivel também remover os assinantes adicionados nesta tela.

Caso seja vocé mesmo o assinante, clique no botdo Assinar para assinar o
documento.
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Q: Adicionar Assinante da Propria Unidad @: R A

A TEs Do Dy TO &
# Assinante Unidade
1 Fulano de Tal Assinar o dOCUmEntO@ODEB:11.01.05.01.02.01} Remover o assinante @

Para assinar, preencha corretamente sua funcao e senha, e clique em confirmar.

Assinatura de Decumento

AsSSINAR DOCUMENTO

Fungao: # | AMALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD (Cﬁ.RG[j
Senha: # |

Confirmar Cancelar

ATENCAO: para prosseguir, é necessario clicar no botdo Inserir Documento
mostrado abaixo.

Tipo de Conferéncia: * COPIA SIMPLES -

Arquivo Digital: Browse... Mo file selected. (Formatos de Arquivos Permitidos)

', Caso o arguive seja informado, sera necessario informar pele menos um Assinante do Documento.

Q: Adicionar Assinante da Propria Unidad @: R A
A TES Do Dy TO &
# Assinante Unidade
1  DENISE JANSON FERREIRA (2292118) [ coDEs (11.01.05.01.02.01) {

Apbs inserir, o documento € mostrado na parte inferior da tela.



10/3 OE.IFRJ.PROAD.DTI.01//2017

Palavras: 0

X: adici Assi da Propria Unidad ad: Adici Assi de Outra Unidad @:r Assi

A TEs Do Dy TO &J&

# Assinante Unidade

Nenhum Assinante Informado.

Inserir Documento

# Campos de preenchimento obrigatorio.
Documento
Adicionado . - — Remover
i izar Docu it s Vi izar Infor cbes Gerais ©J: Excluir Documento Documento

DocuMmENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Tipe de Docu Data de Documente Origem Natureza
‘_? PROJETO DE ENSING 26M1/2017 COORD.DE DESENV.DE SIST.DE INFORMAGAD (11.01.05.01.02.01) OSTENSIVO _| 'UQ @

<< Voltar Cancelar

E possivel inserir mais de um documento, apenas seguindo 0s mesmos passos jé
demonstrados nesta mesma tela. Cada documento inserido é listado na parte inferior da tela.

Caso necessite remover algum documento inserido, apenas clique no icone de
lixeira da direita.

Para passar para a proxima etapa, clique no botdo Continuar na parte inferior da
tela.

2.3 INFORMAR INTERESSADOS

MNeste passo devemn ser informados os interessados neste processo. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

» Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
#* Alune: Alunos que serao identificados pela matricula;

» Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que s3o interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;
* Unidade: Uma unidade da instituicao;

+ Qutros: Publico Externo, drgdos internacionais ou qualguer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apos inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opcao "Continuar >>"

Escolha em Categoria o tipo de interessado a ser inserido. Em seguida, para
preencher o campo do interessado, digite os 3 primeiros caracteres para o sistema completar com
as possiveis opgoes.

Caso deseje, € possivel enviar um e-mail de notificacéo de criagdo do processo para
0 interessado.

Em seguida, clique no bot&o Inserir.
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DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: o Servidor | Aluno () Credor () Unidade [ Outros
SERVIDOR

Servidor:

Notificar Interessado: * (@) sim ) NZo

# Campos de preenchdrin.

y: Excluir Interessado

E-mail: #

INTERESSADOS INSERIDOS Mo Processo (0)
Identificadoer Neme E-mail Tipe

Nenhum Interessado Inserido.

<< Voltar Cancelar Continuar ==

Apos inserir o interessado, ele aparecera na listagem da parte inferior da tela. E
possivel inserir mais de um interessado, apenas seguindo novamente 0s passos anteriores.

Caso precise remover algum interessado, utilize a lixeira ao lado direito do servidor
na listagem.

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: o Servidor ) Aluno () Credor () Unidade [ Outros
SERVIDOR
Servidor:
Notificar Interessado: % [ Sim o M3o

Inserir
# Campos de preenchimento obrigatorio.

y: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS No PrRocesso (1)

Identificador Nome E-mail Tipo
12345 | Servidor de Teste . I a9

<< Voltar Cancelar Continuar ==

Quando terminar de inserir os interessados, selecione o botdo Continuar, para
seguir para a proxima etapa de criagdo do processo.

2.4 ESCOLHER A MOVIMENTACAO INICIAL

Nesta etapa é definida a primeira tramitacdo do processo. Caso ndo haja uma
unidade destino sugerida, escolha a op¢do Outra Unidade, e preencha com os dados da unidade
destino inicial deste processo.
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DADOS DA MOVIMENTACAD

Data de Envio: 26/11/2017

Unidade de Origem: COORD.DE DESENV.DE SIST.DE IMFOR

ACAOC (11.01.05.01.02.01)

@ X

11.01.05.04 | |[COORD.GERA DJUIVOS (11.01.05.04)

=[] CAMPUS VOLTA REDONDA (11.01.18)
[=] COORD DE INTEGRACAQ ESCOLA-EMPRESAICAAC (11.01.21)
[=] COORDENACAO DO ESP E CIENCLA INTERATIVA (11.01.22)
| ] DIRETORIA DA REDE DE ASSIST.ESTUDANTIL {11.01.11)
4 [ DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL E EXPANSAO (11.01.10)
=[] GABINETE DO REITOR (11.01.02)
[=] INSALUBRIDADE/PERICULOSIDADE-REITORIA (11.01.27)
[=] OUVIDORIA (11.01.28)
[=| PROCURADORIA JURIDICA (11.01.03)
253 PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO (11.01.05)

E=|COORD.GERAL DE ARQUIVOS (11.01.05.04)
DADOS COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias) [EI

Destino: # Unidade Sugerida

Unidade de Destino:

Observacoes:

(4000 caracteres /0 digitados)

Informar Despacho: #

<< Voltar Cancelar Continuar >>

Caso deseje, preencha o tempo estimado que 0 processo deve permanecer na
unidade selecionada (campo Tempo de Permanéncia), e adicione observagdes.

Vocé pode também informar um despacho junto ao processo, selecionando a op¢ao
e preenchendo devidamente os campos de tipo de despacho, se € publico, e se deve ser notificado
por e-mail.

O despacho pode ser tanto digitado no proprio sistema, ou anexado usando um
documento externo.
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<!nf0rrnar Despacho: # o Sim NE

DADOS GERAIS DO DESPACHO

Unidade de Origem: COORD.DE DESENV.DE SIST.DE INFORMACAO (11.01.05.01.02.01)
Servidor Responsavel: DENISE JANSON FERREIRA
Tipo do Despacho: # | Informativo :I @

Publico: * @ Sim NED@
Notificar por E-mail: # Sim o Néo@
Forma do Despacho: # 0 Informar Despacho Anexar Arquivo@
DESPACHO #

Arquivo v Editar v  Inserir v Visualizar + Formatar ~ Tabela ~

M B I US — L x, X A~A~ S =T EE E~E~ =S E 6
L] X Mo B ® Q 2 uMMBEC- 8B =

Formatos = Paragrafo  « Fonte + Tamanho ~  Palavras Reservadas =

E importante ..

E possivel também anexar um arquivo ao despacho:

LI B £ ¥ T T oIx X X AT T = = =S E DT =T = = e
) X I B & Q &2 BEOO- B =5 9

Formatos v Paragrafo  ~ Fonte ~ Tamanho ~  Palavras Reservadas v

E importante ..

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO AQO DESPACHO ?

No file selected. Inserir arquivo ao despacho

Browse...

ar

<= Voltar Cancelar Continuar ==

Ao terminar, clique em Continuar para passar para a proxima etapa.

13/3

Palavras: 2



14/3

2.5 CONFIRMACAO

Por fim,

OE.IFRJ.PROAD.DTI.01//2017

E GERACAO DE COMPROVANTES

é mostrado uma tela com as informacdes gerais do processo. Selecione

confirmar para que o processo seja criado e tramitado para seu primeiro destino.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Tipo do Processo

Codigo CONARQ do Processo

Assunto Detalhado:

Natureza do processo

: APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

. 02311 -ADM_ISS;\\O. APROVEITAMENTO. CONTRATACAOQ. NOMEACAO. READMISSAO. READAPTACAO. RECONDUCAO.
" REINTEGRACAOQ. REVERSAOQ

: OSTENSIVO

Observacao: -—

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PR
Ordem Tipoe de Documento
1 ? PROJETO DE ENSINO

_j: Visualizar Documento 'L“IQ: Visualizar Informacoes Gerais

OCESS0
Data de Documento Origem MNatureza
11/12/2017 SECRETARIA GERAL (11.01.05.08.04) OSTENSIVO =) 'UQ

INTERESSADOS DESTE PROCESS0O

Identificador Nome
1234 Servidor Teste
DESPACHO INFORMADO

E-mail Tipo
Servidor

Unidade de Origem: SECRETARIA GERAL (11.01.05.08.04)
Tipo do Despacho: Informativo

Servidor Resp avel pelo Desp

Servidor Teste

Publico: Sim

Notificar por E-mai

I: Nao

Situacao: Autenticado

Confirmar == Voltar Cancelar

Quando confirmado, o processo é criado no sistema e encaminhado para a primeira

movimentac&o. Na part

e inferior da tela de cadastro confirmado, aparecem opcOes para proximas

atividades, como “Imprimir Capa do Processo”, “Imprimir Guia de Movimentagao”, “Cadastrar
Novo Processo” ou retornar ao painel do médulo de Protocolo.
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DADOS GERAIS DO PROCESSO

N2 Protocolo:

Origem do Processo:
Usuario de Autuacao:
Data de Cadastro:
Tipo do Processo:

Codigo CONARQ do Processo:

Assunto Detalhado: -

Natureza do processo:
Unidade de Origem:

23077.000264/2017-21

Interno

FABIO CARLOS MACEDOD
13/12/2017

APROVEITAMENTO DE ESTUDDS

023.11 -ADM_ISSﬂO. APROVEITAMENTO. CONTRATACAO. NOMEACAD. READMISSAC. READAPTACAO. RECONDUCAOD.
REINTEGRACAO. REVERSAD

OSTENSIVO
DIRETORIA DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO (11.01.05.01)

Observacao: —

Situacao: ATIVO

J: Visualizar Documento L“‘Q: Visualizar Informacoes Gerais
DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Natureza

OSTENSIVO

Data de Documento Origem
1311272017 DIRETORIA DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO (11.01.05.01)

Ordem Tipo de Documento
1 ¥ PROJETO DE ENSINO =
INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail
22592118 DENISE JANSON FERREIRA

Tipe
Servidor
MOVIMENTACOES DO PROCESS0

Unidade Destino
COORD.GERAL DE ARQUIVOS (11.01.05.04)

Enviado Em
13/12/2017 16:01

Enviado Por
fabio.macedo

Recebide Em Recebido Por Tempo Esperade  Urgente

Nao
RESPONSAVEIS NA UNIDADE DE DESTINO (0)

Responsével Ramal E-mail

Responsavel Informad:

DESPACHOS REALIZADOS (0)

Cadastrado Em Tipe QOrigem Servidor Responsavel Autenticado Em Publico

Nenhum Despacho Realizado

lh.}-i Imprimir a Capa do Processo

Ei

Cadastrar Novo Processo

Imprimir Guia de Movimentacao Imprimir Guia de Movimentacao

Econémico Normal

i

Protocolo

3 RECEBIMENTO DE PROCESSOS

Quando um processo chega a um setor, ele fica “pendente de recebimento” na
unidade. Os usuarios tém duas opcdes: recebé-lo ou devolvé-lo ao setor que enviou. Para conseguir
tramitar o processo no sistema, é preciso marca-lo como recebido. As funcionalidades de receber
ou enviar processos podem ser acessadas pelo Portal Administrativo ou pelo Painel do Protocolo,
nos caminhos indicados na imagem abaixo.
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Painel do Médulo de Protocolo Menu do Portal Administrativo

1f If | [Parativo”) ["Aaministracao | | os | [ Prowoo
Processos 3 Consultar Processo
B cadastro B Fluxo de Processo Doc - m
umentos
B Abrir Processo (B Cadastrar Fluxo i Adicionar Nowo Documents
Cadastrar Processo (B Consultar Fluxos Despachos Eletronicos 4

[E Cadastrar Processo Antigo Autuar Processo

[ Adicionar Novos Documentos
[ Alterar Processo

Assinar Documentos (30)
Abrir Processo
Etiquetes Prolocoladoras »
Cadastrar Processo

[ Alterar Tipo do Processo Etiquetas para Capas v )
[ Alterar Responsavel Cadastrar Processo Antigo
7l Autuar Processn ] Ca”ce'a’ Encam'"”amam Consultas »|  Repistrar Dados do Processo
Relatorios »|  Cadastrar Fiuxo de Processa
CODIGO DE BARRAS Alterar Processo
Aterar Tipo do Processo
Administragao '

Alterar Ei

Cancelar Encaminhamento

Recebel' Caixa Postal Enviar
Processo Trocar Foto Receber
Tela do Portal Administrativo Editar Perfil
Cadastrar Ocorréncias
Alterar Senha Definir Localizagao Fisica
[Tavisos | ["Autorizagoes |[ Bens (1) | [ Extrato | [ Material | [ 1 isicaes | [ Tr | [Gastiy Cadastre-se na
- _RedeurAn N

C4: visualizar Processo Detalhado  |_3: Receber Processo

e —
PROCESS05S A RECEBER

Llcltagbesem ‘jMInutas

o Bdo Origem S nuDW Contratos

-~ r Memarandos Conzuita
23070.000290/2017-10  Grupo Pesquisa Processo TESTE @ Bewnicos 5;] o Receber
23070.000268/2017-70  PROJETO VALIDACAO COORDENADOR1 (388505) Q% b ? Processo

23070.000081/2017-76  teste TESTE [eqw]

23070.000080/2017-21  teste TESTE QO

27001.000002/2017-00  teste TESTE Qo Enviar
23070.000066/2017-28  teste TESTE Q@ [ — Processo

: Recebimento
23070.000060/2017-51  teste TESTE a3

- R
23111.000002/2017-01  teste TESTE Q3

C«';: Visualizar Processo Detalhado @: Enviar Processo

e 0 QOO

DADOS FUNCIONAIS DO
PROCESS0S A ENVIAR SERVIDOR

Ao entrar na tela de registro de recebimento de processos, sdo listados os Ultimos
processos enviados para o setor, e ha também um painel de busca de processos pendentes de
recebimento.

Caso deseje buscar os processos pendentes de recebimento de unidades vinculadas a sua hierarquia, selecione-as através da opcao Unidade.

Utilize os filtros abaixo para uma consulta especifica. Pode-se buscar um processo pelos seguintes filtros:

Numero do Processo (Formato: Radical.Numero/Ano - Digitos)
Cadigo de Barras do Processo

Tipo do Processo

Namero Original do Processo

Assunto Detalhado do Processo

Interessado do Processo

Ultima Unidade de Tramitacao do Processo

Urgéncia do Processo
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CONSULTA DE PROCESSOS

Unidade: | TESTE1100 (11.00.38) -
FILTROS
Niamero do Processo: 23070 .o f|2017 -0 (Formato: Radical.Mimero/Ano - Digitos)
(Caso nao saiba os digitos verificadores, informe 99)

Cadigo de Barras:

Tipo do Processo: -- SELECIONE -- :I
Niamero Original do Processo:

Assunto Detalhado:

Interessado:

Ultima Unidade de Tramitacao:

Urgente: o sim Nao
Apenas processos que estdo bloqueando a unidade
Apenas processos enviados a orgdos externos

Buscar Cancelar

Na listagem, é possivel visualizar detalhes dos processos clicando no icone de lupa
a direita de cada item. Caso deseje, vocé pode devolver o processo a unidade que enviou, usando
a seta verde.

Marcar Processos que Devolver Processo
serdo registrados como

“recebidos na unidade” Ver detalhes do Processo

PROCESS0S PENDENTES DE RECEBIMENTO

Origem Naturezado  pata de Envio
TESTE IFR] (11.00) OSTENSIVO 23/06/2017 e Q
Tipo do Processo: AUXILIO FINANCEIRO A ESTUDANTE
@ . 23070.000081/2017.76 do P NAO DEFINIDO
(Origem: P Interno)

Assunto Detalhado: teste

DOCUMENTOS DO PROCESSO ]
TESTE IFR) (11.00) OSTENSIVO 23/06/2017 Q[

Tipo do Processo: AUXILIO FINANCEIRO AESTUDANTE

23070.000080/2017-21 ' Assunto do Processo: NAO DEFINIDO
*~ (Origem: Processo Interno)
Assunto Detalhado: teste

DOCUMENTOS DO PROCESSO ]
IFRJ (11.00) -
TESTE Enviado para. _ OSTENSIVO 23/06/2017 Q[
MINISTERIO DA EDUCACAO-MEC (DF - FEDERAL)

Tipo do Processo: CONSULTA

y . 23070.00007112017-31 | pgqynto do Processo: 424 - EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL - EDUCAGAO INFANTIL: CRECHES E PRE-ESCOLAR -REUNIAO DE
(Origem: Processo Interno) | ppoFESSORES

Para receber os processos, marque os checkbox de todos que deseja registrar como
recebido. Em seguida, clique no botao “Continuar” no final da pagina.

Por fim, deve-se confirmar o recebimento dos processos listados. Nesta tela, é
possivel adicionar um responsavel para cada processo, remover itens da listagem de registro de
recebimento, ou visualizar os detalhes dos processos. Os icones para estas funcionalidades séo:

':ﬁ'h: Processo Detalhado #: Remover Processo da Lista @ Adicionar Responsavel @: Remover Responsavel

Para finalizar, aperte o botdo “Confirmar Recebimento”, destacado na imagem.
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PROCES505 SELECIONADOS PARA RECEBIMENTO

Processo Tipo de Processo Assunto do Processo MNatureza
ALXILIO FINANCEIRO A ESTUDANTE MNAD DEFINIDO MAD DEFINIDO
Assunto Detalhado: teste
€, 23070.000081/2017-76 o — e ) b 4

Nenhum Responsavel Adicionado
DESTINO PROCES505 RECEBIDOS
Gaveta destino: | TODOS A

Confirmar Recebimentg =< Voltar Cancelar

Entdo aparecerd a mensagem de sucesso de recebimento, mostrando detalhes dos
processos que foram registrados como recebidos.

-
%/) * Processo(s) recebido(s) com sucesso.

Estdo listados abaixo os processos selecionados e recebidos.

PROCESS0(5) RECEBIDO(S)

Processo Recebido em Tipo de Processo Assunto do Processo Natureza
12/12/2017 16:26 | AUXILIO FINANCEIRO A ESTUDANTE NAOC DEFINIDO NAO DEFINIDO

Assunto Detalhado: teste
L*'Q 23070.000081/12017-76

p is pelo F na Unidad
Nenhum Responsavel Informado
Arquivar esse(s) Processo(s) Reg ar Saida d (s) Pr (s)
R ber Outros Pr Registrar Saida de Outros Processos

Repare que na parte inferior desta Ultima tela, aparecem opcdes de proximas agoes,
para ir para novas telas como a de arquivar processos, receber outros processos, ou enviar / tramitar
este processo (registrar saida).

4 ENVIO / TRAMITACAO DE PROCESSOS

Depois de receber o processo no setor ou unidade, é possivel inserir novos
documentos, despachos, informar diligéncia, ocorréncias, e, por fim, tramita-lo.

Para movimentar o processo (ou “Registrar Envio™) para outro setor, deve-se
acessar um dos caminhos indicados abaixo, pelo Portal Administrativo ou pelo Painel do
Protocolo.
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Painel do Médulo de Protocolo

19/3

Menu do Portal Administrativo

1f If | [ArasiveT) [ i il | 8 Promco
Processos »  Consultar Processo
B cadastro B Fluxo de Processo Document N
B Abrir Processo (B Cadastrar Fluxo umentos Adicionar Novo Documents
Cadastrar Processo (B Consultar Fluxos Despachos Eletranicos 4
[ Cadastrar Processo Antigo & Mowi — Assinar Documentos (30) Autuar Processo
) Adicionar Novos Documentos A . Abrir Processo
@ CEroD G 7 Eglstrar Recebimento Etiquetas Protocoladoras — » Catastrar P
o
[ Alterar Tipo do Processo ffcgistiar Envio (Sajdg Etiquetas para Capas B “iter Processe
) Alterar Recponsivel LI ATere s Cadastrar Processo Antigo
| Autuar Processn B Cancelar Encaminamerto Consultas »  Repistrar Dados do Processo
Relatorios | Cadastrar Fluxo de Processo
CODIGO DE BARRAS Alterar Processe
Alterar Tipo do Processo
Administraga
ministragao Aterar B
Cancelar Encaminhamento
Caixa Postal
Receber o Posta Enviar
Processo Trocar Foto Receber
Tela do Portal Administrativo Editar Perfil
Cadastrar Ocorréncias
Alterar Senha
Definir Localizagéo Fisica
Cadastre-se na
Rede UFRN

Avisos ” Autorizagdes H Bens(?l H Extrato ” Material H ” isicH ” Transp ] GastoWy

©4: visualizar Processo Detalhado |3 Receber Processo
e —
PROCESSOS A RECEBER L|c|tagbesem M'"““”
o Bdo Origem nuDIVP con:raus
: > lemorandos Consulta
©  23070.000290/2017-10  Grupo Pesquisa Processo TESTE @ \Elewonkos g; de Receber
©  23070.000268/2017-70  PROJETO VALIDAGAD COORDENADOR1 (388505) QT Ecty Processo
©  23070.000081/2017-76  teste TESTE e}
©  23070.000080/2017-21  teste TESTE QO
©  27001.000002/2017-00  teste TESTE a3 ——— Enviar
©  23070.000066/2017-28  teste TESTE Q3 Pendentes de 1ENTOS Processo
= Recebimento
©  23070.000060/2017-51 teste TESTE Q0
| ECES
©  23111.000002/2017-01  teste TESTE Q3
C«':: Visualizar Processo Detalhado @: Enviar Processo
————————— DADOS FUNCIONAIS DO
PROCESSOS A ENVIAR SERVIDOR

Ao entrar na tela de envio, deve-se escolher enviar o processo seguindo um fluxo
de unidades pré-definidas ou ndo. Para processos que nao possuem fluxo cadastrado, é usada a
opc¢ao “Processo Fora de Fluxo”

ENVIO DE PROCESSOS

@. Processos Fora de Fluxo (13) B

Processos em Fluxo (0)
Processos cujo destino @ definido pelo fluxo no qual
ele se encontra.

Processos que nao seguem um fluxo pré-definido e
poderao ser enviados para qualquer destino.

Em seguida, aparece a tela de escolha dos processos para envio. Na parte superior
da tela, € mostrado um painel de busca de processos.

Utilize os filtros abaixo para uma consulta especifica. Pode-se buscar um processo pelos seguintes filtros:
+ Nimero do Processo (Formato: Radical.NOmero/&no - Digitos)
« Nimero do Processo pelo Codigo de Barras
= Assunto Detalhado do Processo
+ Interessado do Processo
* Urgéncia do Processo
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CONSULTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: | DIRETORIA DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO (11.01.05.01) B
FILTROS
Namero do Processo: (23077 . |0 /(2017 - |0 {Formato: Radical.NdmerofAno - Digitos)
({Caso nao saiba os digitos verificadores, informe 99)

Codigo de Barras:
Assunto Detalhado:

Interessado:
Urgente: o Sim Nio
Processos dependentes de autenticacao de despacho

Consultar ==\oltar Cancelar

E na parte inferior, ha a listagem de processos. Para cada processo, € possivel
visualizar detalhes, documentos, despachos, utilizando os icones de acdo ao lado direito dos itens
da listagem, como descrito na imagem abaixo:

(—*'Q,: Processo Detalhado :.L: Visualizar Leituras

J: Visualizar Documento —4: Visualizar Dados do Documento

Selecione os processos que devem ser enviados usando o checkbox ao lado de cada
item, e em seguida clique no botdo de “Registrar Envio”.

Essa operacao permite o registro de envio de processos na sua unidade para outra unidade. Abaixo, selecione os processos, os quais deseja registrar envio,
clicando na caixa de selecao a esquerda destes. Em seguida, selecione a opcao Registrar Envio para continuar.

Abaixo, encontram-se listados os processos que estdo em sua unidade. Caso deseje buscar os processos que estao em unidades da sua hierarguia, selecione-as
atraves da opcao Processo na Unidade.

Observacao: Nao € posivel selecionar e enviar processos pendentes de autenticacéo de despacho.

LISTA DE PROCES505

Natureza do

Todos (s) Origem Pr Status
DIRETORIA DE TECNOLOGIA DE INFORMACAD ) |
teste (11.01.05.01) OSTENSIVO ATIVO Q&
Tipo do Processo: RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS
23077.00022212017-91 | Cédigo CONARQ do Processo: 042.5 - ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS
Assunto Detalhado: teste
DOCUMENTOS DO PROCESSO
DIRETORIA DE TECNOLOGIA DE INFORMACAD ) | B
teste (11.01.05.01) OSTENSIVO ATIVO Q&
Tipo do Processo: ADICIONAL NOTURNO
Cdédigo CONARQ do Processo: 024.132 - NOTURNO
Assunto Detalhado: teste
23077.000215(2017-99 PROCESS0S ACESSORIOS
Processo Data da A 1
23077.00021412017-44 271112017 12:01  teste
DOCUMENTOS DO PROCESSO

A proxima tela refere-se a escolha da préxima unidade destino do processo.
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O primeiro painel mostra os processos selecionados para envio.

PROCES505 SELECIONADOS PARA ENVIO

Processo Tipo de Processo Cadigo CONARQ do Processo
ADICIONAL NOTURNO 024.132 - NOTURNO
Assunto Detalhado: teste
L“‘Q 23077.000215/2017-99 DESPACHOS CADASTRADOS NA UNIDADE [+] %
Cadastrado Em  Tipo Origem Servidor Responsavel Autenticado Em  Publico
271112017 Decisario DTI (11.01.05.01) Servidor Teste (12345) 27112017 12:01 sim (5]

Cada item possui icones de ac¢fes, com os quais é possivel visualizar detalhes dos
processos, detalhes dos despachos, retirar itens da listagem de envio, ou cadastrar um novo
despacho no processo, como descrito na imagem abaixo.

':-*'Q,: Processo Detalhado J4: Descartar Processo do Envio »JJ Cadastrar Despacho J Visualizar Despacho

No segundo painel, é feita a escolha da unidade. Ao digitar trés digitos, o sistema
completa com as possibilidades de unidades, ou entdo também é possivel usar o grafico de
hierarquia de unidades.

DADOS DO ENVIO

Unidade de Origem: DIRETORIA DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO (11.01.05.01)

Unidade de Destino: % |11.01.05.01.(| |[COORD.DE DESENV.DE SIST.DE INFORMACAD (11.01.05.01.02.01)

=
=| DIRETORIA DE ENGENHARIA (11.01.05.05)

[ ] DIRETORIA DE FINANCAS E CONTABILIDADE (11.01.05.06)

(] DIRETORIA DE GESTAQ DE PESS0OAS (11.01.05.02)

] DIRETORIA DE LICITACOES E CONTRATOS (11.01.05.07)

] DIRETORIA DE MANUTENCAQ E SERVICOS (11.01.05.08)

[ ] DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO (11.01.05.09)

=] DIRETORIA DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO (11.01.05.01)

=| COORD.DE SERV.DE TECNOLGIA DA INFORMACAO (11.01.05.01.01)

[ ] DIRETORIA DE INF.DE TEC.DA INFORMACAO (11.01.05.01.03)
=] DIRETORIA DE SISTEMAS DE INFORMACAO (11.01.05.01.02)

= COORD.DE DESENV.DE SIST.DE INFORMACAO (11.01.05.01.02.01

DADOS COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias}@
Urgente: Sim o Nao
Plblico: # o Sim Mao
Observacoes:

(4000 caracteres/0 digitados)

Enviar << Voltar Cancelar

Além da unidade, hd campos opcionais para dizer o tempo de permanéncia na
unidade de destino, a urgéncia e observagoes.
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Clique no botao de “Enviar” na parte inferior da pagina para enviar o processo, 0
que levara a tela de sucesso.

-
‘!J'j * Processo(s) enviado(s) com sucesso.

INFORMACOES SOBRE 0 ENVIO

Data de Envio: 14/12/2017
Unidade de Destino: COORD.DE DESENV.DE SIST.DE INFORMACAO {11.01.05.01.02.01)
PROCESS0S ENVIADOS
Processo Tipo de Processo Codigo CONARQ do Processo
ADICIONAL NOTURNO 024.132 - NOTURNO
Assunto Detalhado: teste

23077.000215/2017-99

Imprimir Guia da Movimentacao Atual Imprimir Guia da Movimentacao Atual
Econdmico MNormal

Imprimir Guia de Movimentacao do Dia Imprimir Guia de Movimentacao do Dia
Econdmico MNormal

Enviar Outros Processos

Protocolo

Na parte inferior da tela hd as opcBes de proximas atividades no sistema, como
imprimir guia de movimentagédo, enviar outros processos, ou retornar ao painel do protocolo.



