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1 INTRODUCAO

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

SIPAC
(Administrativo)

Sistema Integrado de
Patriménio, Administracéo e Contratos

Perdeu o e-mail ge 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.

SIGAA
(Académico)

SIGRH SIGPP
(Recursos Humanos) (Planejamento € Projetos)

SIGAdmin
(Administracio e Comunicacdo)

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 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, Administragao e Contratos Tempo de Sessdo: 01:3 - MUDAR DE SISTEMA -
USUARIO TESTE Orgamento: 2017 “, Abrir Chamado =@ Portal Admin.

‘9 CAMPUS ARRAIAL DO CABO (11.01.24) S ARErarsenha € Ajuda
« O ambiente 200.20.221.194 fol -tuallz.do com o Arquivo de Unidades.

/ Favor para a pois ter sido que seus pals

! > ou que seus filhos o alterar algo em a0 as A e
Ao algum que se ser por causa das unidades, verificar no SIGAdmIn (SIGAdmIn -> Gepjtao
de - de L ) as da e validar se esta

MODULOS PORTAIS
"y [’3 %

e =
_J \
Biblioteca “Jecletim de Servicos ortal Administrativo

Registros de Pregos|

OUTROS SISTEMAS v
. B o Portal
Sistema Academico] Sistema de Rec Planejamento SIGAH Administrativo
(SIGAA) Humanos (SIGRH) (SIGPP) m

Mdodulo de Protocolo Menu Principal

Nesta Orientacdo Especifica seréd possivel aprender a utilizar as funcionalidades
para usudrios com atribuicdes de Protocoio ou Unidade protocolizadora:
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e (Cadastrar Documento - item 2: p. 2;
e Autuar processo - item 3: p. 9;

e (adastrar Processo ~ item 4: p. 14;

Obs.: As orientactes das funcionalidades de juntadas, retirada de pecas e reconstituicac de
processo constardo de outras Orientacbes Especificas (OE) que serdo publicadas
separademente.

1.1 TERMOS MAIS USADOS

e Unidade Administrativa: Unidade formal, integrante da estrutura do IFR]}, criada por
instrumento normativo;

e Unidade Destinatéaria: Unidade Administrativa que ird receber os documentos e
processos eletrénicos no sistema;

e Unidade de Origem: Unidade Administrativa responsdvel por alguma acdo no
documento ou processo eletrénico que os envia para outra Unidade Administrativa;

e Unidade Protocolizadora: Unidade Administrativa responsdvel por atividades
descentralizadas de Protocolo, tais como: cadastro de documentos, autuacdo de
processos, cadastro de processos, cadastro de processo antigo, juntadas (anexacao,
apensacao e documentos avulsos), desentranhamento, desmembramento,
desapensacdo de processos e reconstituicao de processos;

e Protocolo: Unidade administrativa que possui todas as atividades de protocolo, tais
como: recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo, controle da tramitacdo e
expedicdo de documentos avuisos ou processos (fisicos e eletronicos), cadastro de
documentos, autuacao de processos, cadastro de processos, cadastro de processo
antigo, juntadas (anexacdo, apensacao e documentos avulsos), desentranhamento,
desmembramento, desapensacao de processos e reconstituicdo de processos.

2 CADASTRAR DOCUMENTO

Esta funcionalidade permite o registro de um documento avulso no SIPAC e o
acompanhamento da sua tramitacdo mesmo quando este ndo estd em um processo.

Serd utilizada nos casos em que um documento avuiso precisa ser protocolado
(registro no sistema com a geragéo de Numero Unico de Protocolo - NUP) pelo Protocolo ou
Unidade Protocolizadora para ser tramitado para algum setor ou para autenticacdo
(assinatura eletrénica) de algum usuario. Exemplo: cadastro de formuldrics que originam
processos.

Para cadastrar um documento, acesse um dos caminhos indicados abaixo, pelo
Portal Administrativo ou pelo Painel/ do Protoco/o.
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Portal Administrativo Painel do Mddulo de protocolo (clicar
(2 Comunicago [ protacslo em “Menu” na Tela Principal)
Processos Documentos Memorandos
Processos »
Documentos 13 Consultar Documento B cadastro
Despachos Eletrdnicos » adastrar Documento T‘

Nao ha noticizg
Assinar Documentos (0)
Alterar Enchminhamento

) [ Documentos Sigfosos
Consultas » Cancelar Efcaminhamento 2

. . [ Desclassificar Bocumentos
Relatdrios » Enviar

[® Reclassificar Ddcumentos
Autorizagoes Receber

CODIGO DE BARRAS —

. N Cadastrar Qcorréncias
Abaixo estdo Administragdo »

Despacho Hetrdnico & Gerenciamento
Ocorrénciad com Prazos Atrazadosz Ocorréncias com Plazos Atrasados
® . . .
- Processo enviado a sua unidade seq Arguivar
* " Processo develvido a sua unidade Desarquiva unid
Este tipo de processo influencia no blog idac
* ' Processo devolvido a sua unidade Registrar Efpprestimo s fc
ou de cumprir alguma disposigdo legal, Acompanhal Empréstimos as f

» 9 Processn retornadn ands ter sidon haado em di CadaStrar documento
Para cadastrar um documento os seguintes preenchimentos devem ser realizados:

v

e Tipo do Documento;

e (Co6digo CONARQ do Documento:
e Assunto detalhado;

e Natureza do Documento;

e Anexar documento digital;

e incluir assinante;

e Inserir interessado; e

e Movimentacao inicial

2.1 TIPO DO DOCUMENTO

Ao preencher os dados de um documento é obrigatério fornecer o 7ipo do
Documento. Digite os trés primeiros caracteres para gue o sistema complete com as opgdes
e selecione a desejada.

Tipo do Documento: * ata|

AUXILIO-NATALIDADE/DEPENDENTES PARA IMPOSTO DE RENDA
ATA RESULTADO DE SELEGAO
ATA DE RESULTADO DE ELEIGAD PARA COORDENADOR DE CURSO
ATA DE RESULTADO DE ELEIGAD 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 ELEICAO PARA VICE-COORDENADOR DE CURSO
ATA-PROC SELETIVO P/ PROF SUBSTITUTO NA AREA DE LINGUISTICA
ATA

MNatureza do Documento:

Obs.: caso o tipo do documento desejado ndo apareca, a solicitacdo de cadastro do tipo de
documento deverd ser feita pelo e-mail: arquivo@ifri.edu.br.
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2.2 CODIGO CONARQ DO DOCUMENTO

O segundo campo obrigatério é o cédigo CONARQ, este cédigo se refere
sempre ao assunto do documento e pode variar para 6 mesmo tipo do documento. Por
exemplo, um formulario que solicita “averbacao de tempo de contribuicdo” possui o cédigo
026.131 (CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO), ja um formulario que solicita
progressao por capacitacao possui 0 codigo 023.03 (REESTRUTURACOES E ALTERACOES
SALARIAIS/ASCENSAO E PROGRESSAO FUNCIONAL...).

As tabelas com os cddigos das atividades-meio e fim estdo disponiveis no
“Links de apoio” na Central de Servicos do SIPAC.

Para preencher este campo no sistema vocé pode digitar o cédigo ou parte da
descricdo do cddigo.

Dapos po DOCUMENTO

Tipo do Documento: & FORMULARIO

&Codigo CONARQ do Documento: # |026.131 >

026.131 - CONTAGEM EAVEREA[;.AO OE TEMPO DE SERVICO

Natureza do Decumento: #

Dapos po DOCUMENTO

Tipo do Documento: # |FORMULARIO

&Gdioo CONARQ do Documento: # |Contagem| >
025.131 - CONTAGEM E AVERERC.EO DE TEMPO DE SERVICO

Natureza do Documento: #

2.3 ASSUNTO DETALHADO

O campo assunto detalhado deve ser preenchido com o assunto do tipo do
documento inserido.

Dapos po DOCUMENTO

Tipo do Documento: # |FORMULARIO
Cddigo CONARQ do Documento: # |026.131 - CONTAGEM E F\VERBAC,‘E\O OE TEMPC DE SERVICO

Natureza do Documento: # | OSTENSIVO ~

!, Decumentos ostensives ficam disponiveis para consulta na drea publica do sistema.

Averbacdo de tempo de Contribuicdol
Assunto Detalhado:

2.4 NATUREZA DO DOCUMENTO

Apéds o preenchimento do campo “Tipo do documento” o campo “Natureza do
documento” deve ser preenchido. Embora a maioria dos documentos seja de natureza
ostensiva, eles podem ter informacdo restrita que sd@o os casos de documentos com
informacdes pessoais dos servidores, alunos e terceiros. Os formuldrios de abertura de
processos que contenham informacbes pessoais, por exemplo, devem ser de natureza
“Sigiloso/informacao Restrita”.

Escolha a natureza do documento selecionando a opcao desejada:
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Tipo do Documento: #
Codigo CONARGQ do Documento: #

MNatureza do Documento: # | QSTENSIVO

-- SELECIOME -

nsiveos ficam disponiveis para consulta na drea publica do sistema.

Aszunto Detalhado: SIGILOSO

(1000 caracteres,/0 digitados)

Observagoes:

2.5 ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL

Para anexar um documento, escolha a opcado Anexar Documento Digital, entdo
serao mostrados os dados de preenchimento do documento. Clique em “Browse ou sefecionar
arguivo” para fazer upload do documento.

(700 caracteres /0 digitados)

Forma do Documento: = Escrever Documento Anexar Documento Digita

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL

Data do Documento: # E|
Identificador: [3
Ano:
MNdmero de Folhas: #

Unidade de Origem:

=45 IFRJ (11.00)
= [ REITORIA {11.01)

Tipo de Conferéncia: # | -- SELECIONE -- :I
Arquivo Digital: No file selected. (Formatos de Arquivos Permitidos)
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E obrigatério fornecer a identificacdo (caso o documento n&o apresente
numeracao, repita o nome do documento), data original do documento, a quantidade de
folhas do documento {(campo AMdmero de Folhas), data de recebimento e o tipo de conferéncia.

Tipo de Conferéncia: * | COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE :|

— SELECIONE —

Arquivo Digital: | DOCUMENTO ORIGINAL

COPIA AUTENTICADA EM CARTORIO

' L
— | COPIA SIMPLES

Tipos de conferéncias:

Documento original: documento produzido no computador (SIPAC,
Word, Excel, etc) que deve ser salvo como PDF e podera ser assinado no
préprio sistema. O assinante deve ser o indicado no préprio documento.
Nos casos dos formularios, o interessado em abrir o processo deve ser
selecionado como assinante, por exemplo. Possui valor de original;

Cépia autenticada em cartério: documento com selo de autenticacado de
cartério que precisou ser digitalizado para ser inserido no sistema. O
assinante nesse caso deve ser a prépria pessoa que estd inserindo no
sistema. Possui valor de cépia simples.

Cépia autenticada administrativamente: documento que em algum
momento foi impresso e assinado e precisou ser digitalizado para ser
inserido no sistema. O assinante deve ser a pessoa que esta inserindo
no sistema. Faz o papel do carimbo “confere com o original”. Possui
valor de cdpia autenticada administrativamente.

Cépia simples: documento que foi recebido em meio eletrénico ou é a
digitalizacdo de uma cdpia, ou seja, a pessoa gue insere no sistema nao
teve acesso ao original, portanto ndo pode fazer conferéncia. Possui
valor de cépia simples.

Se desejar, forneca mais alguma identificacdo, como o ano do documento e a

unidade de origem.

2.6 INSERIR ASSINANTE

Adicione um usudrio da sua unidade ou de outra unidade para assinar o
documento considerando cada caso. Para incluir usuério de outra unidade, clique no boneco
localizado a direita, no setor de Assinantes do Documento. O boneco da esquerda exibe os
nomes dos assinantes da sua unidade.

Observacdes:

Forma do Documento: #

Adicionar
(700 caracteres/0 digitados) assinantes

Escrever Documento Anexar Documento Digital

Q:Adlclonarl\sslnante da Propria Unidad ,a: Adici Assi te de Outra Unidad @ R Assi t

ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante

| %3

Nenhum Assinante Informado.

# Campos de preenchimento cbrigatéric.
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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,
cligue em “Adicionar Assinante”.

Nesta etapa, é possivel inserir mais de um assinante para o documento. Atente
para verificacdo de assinaturas antes de abrir o processo ou tramitacdo do documento.

Ao terminar de adicionar, feche a tela de didlogo.

DOCUMENTOS DO PROCESS0

Opgoes de Documentos: @) Informar Novo Documento Consultar Docurmnentos Existentes
INFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documento: &
Natureza do Documento: & | OSTENSIVO -
¥ Tndns ns dorumentns astensives do nrocessn ficaran disooniveis nara consulta na area nithlica dn sistema

Assinatura de Documento

‘Consulte no formulario abaixo por servidores de outras unidades

BUSCAR ASSINANTES DE OUTRA UNIDADE
Nome do Servidor: # [servil ]
SERVIDOR DETESTE( 1234 - Técnico Administrativo)

ASSINANTES DO DOCUMENTO ,_':‘d &
L

# Assinante Unidade

Nenhum Assinante Informado

# Campos de preenchimento cbrigatorio.

E possivel também remover os assinantes adicionados nesta tela.

Caso seja vocé mesmo o assinante, cligue no botdo Assinar para assinar o
documento.

a: Adicionar Assinante da Prapria L @:

Asernantes oo DocuenTo &

# Assinante Unidade

1 Fulano de Tal Assinar o documento @onﬁsmmnsmmm] Remover o assinante @

Para assinar, preencha corretamente sua funcdo e senha, e cliqgue em
confirmar.

Assinatura de Documento

ASSINAR DOCUMENTO

Fungao: -ilANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (CARGE:'

Senha: # || |

| Confirmar | | Cancelar |

!
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Para passar para a préxima etapa, cligue no botdo “Continuar” na parte inferior
da tela.

2.7 INSERIR INTERESSADO

Nesta etapa serd necesséario inserir o nome do interessado (servidor, aluno ou
setor). Digite os trés primeiros caracteres e aparecerao as op¢des. Marque se deseja notificar
o interessado por e-mail.

DAapos DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: ® servidor O aluno O credor O unidade O outros
SERVIDOR

Servidor: # |SERVIDOR DE TESTE [1093330)'

Motificar Interessado: * @ sim O NEo

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

Inserir

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Clicando em “inserir”, o nome do interessado aparecerd na lista de interessados
inseridos.

Dapos po INTERESSADOD A SER INSERIDO
Categoria: @ servidor O Aluno O credor O unidade O outros
SERVIDOR

Servidor: #

Notificar Interessado: * @ sim O nio

E-mail: #
Inserir
% Campos de preenchimento cbrigatério.
@: Excluir Interessado
INTERESSADOS INSERIDOS NO DocumMmenTo (1)
Identificador Home E-mail Tipo
1093330 | SERVIDOR DE TESTE dev.testes@hirix.com.br Servidor 'gf

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

Dendnrnla

2.8 MOVIMENTACAO INICIAL

Cligue em continuar para preencher os dados de movimentacao. Nos casos em
gue o Protocolo ou Unidade Protocolizadora ird cadastrar um documento para depois ser
transformado em processo (autuado), devera ficar marcada a opcaoc “Outra unidade” no
campo “Origem interna”, pois o documento ndo saird do Protocolo ou Unidade
Protocolizadora.

No campo “Unidade de Origem” deverd ser inserido o nome do setor do
interessado que solicitou o cadastro. O campo “Unidade de destino” ja fica em nome do setor
gue estd fazendo o cadastro, no caso o Protocolo ou Unidade Protocolizadora.



OE.CGARQ.IFR).02/2018 9/27

MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: 4 ® outra Unidade) D) Prapria Unidade

Unidade de Origem: # |11.01.05.02QUDIRETORIA DE GESTAC DE FESSOAS (11.01.05.02)'

DADOS DA MOVIMENTACAOD

=+l ] PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUACAO (11.01.08)
] PRO-REITORIA DE ENSINO MEDIO E TECHICO (11.01.07)
] PRO-REITORIA DE EXTENSAO (11.01.09)
=+l ] PRO-REITORIA DE PESQ.POS-GRAD.E INOVACAQ (11.01.06)
=15 PRO-REITORIA DE PLANEJ E ADMINISTRACAO (11.01.05)

=] COORD.GERAL DE ARQUIVOS (11.01.05.04)

=] DIRETORIA DE ENGENHARIA (11.01.05.05)

] DIRETORIA DE FINANCAS E CONTABILIDADE (11.01.05.06)

=Rww| DIRETORIA DE GESTAQ DE PESSOAS (11.01.05.02)

=] COORD.DE ATEND.A DEMANDAS JUD.E EXTERNAS (11.01.05.02.03)
Unidade de Destino: DIRETORIA DE TECNOLOGIA (11.01.05.01)

Urgente: O Sim @ Nao
[] INFORMAR DESPACHO

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

Cligue em “continuar” e veja um resumo do cadastro, se estiver tudo certo,
cligue em “Confirmar”.

Se ndo for um cadastro de formuldrio que originard um processo, se for um
protocolo de algum documento que precisara tramitar sozinho, nesta etapa utilize a marcacéo
da opc¢do “Prépria unidade” e escolha a unidade de destino.

Nos casos de um interessado externo gue nado pode assinar digitalmente, o
documento que ele entrega fisico deverd ser digitalizado e cadastrado no sistema e o
documento original deve seguir para a unidade destinatdria para seu arquivamento. Nesse
caso, utiliza-se o “cépia autenticada administrativamente” no “tipo de conferéncia”.

Obs.: ao finalizar o cadastro do documento ele j& recebe um NUP. Para autuar este documento
e transforma-lo em processo confira se a autenticacdo foi realizada pelo interessado. Ao
inserir um assinante, ele recebe uma notificacdo de “Pendéncia de assinaturas” que podera
ser visualizada no Portal Administrativo quando ele faz o login no SIPAC. As orientacdes sobre
a autenticagdo estdo no Item 2 da Orientagdo Especifica USO DO SIPAC - PARA TODOS 0OS
USUARIOS, disponivel na Central de Servicos do SIPAC. Os documentos ndo podem ser
autuados sem assinatura, portando deve ser verificado no detalhamento se ele foi assinado,
conforme orientacdes do tépico 3.

3 AUTUAR PROCESSOS

Esta funcionalidade serd usada para transformar um documento avulso
(contém NUP, precisa tramitar, originar ou compor processo) em processo, no caso estamos
tratando de formulédrios cadastrados previamente pelo Protocolo ou Unidade Protocolizadora.
Quando os documentos de origem nao tiverem NUP a funcionalidade “Cadastrar processo”
deve ser utilizada (tdpico 4).

Para Autuar um processo, acesse um dos caminhos indicados abaixo, pelo
Portal Administrativo ou pelo Painel do Protocolo.
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Portal Administrativo Painel de Médulo de protocolo (clicar

em “Menu” na Tela Principal)

SERVIDOR PROT DTI Orcamento: Processos U Documentos ” Memorando
a} DIRETORIA DE GESTAD DE TECNOLOGIA DE INFO... {11.01.05.01)
@ cadastro
L] Comunicacio Protocolo [ Cadastrar Processo
Pr b Consultar Processo ] Caldéstrar Processo Antigo
B Adicionar Novos Documentos
Documentos »

[ Alterar Processo

Adicionar Moyo Documento

N3o ha noticia Despachos Eletrénicos 3

Autuar Processo

] Autuar Processo

Assinar Documentos (23]

Consultas » rocesso Antigo

Relatdrios b CadastrarFluxo de Processo

Avisos | [MAuton & »> Autuar processo

Ao clicar em “Autuar Processo” aparece a tela de Consulta de Documentos,
vocé poderd utilizar todos os filtros disponiveis.

PORTAL ADMINISTRATIVO > AUTUAR PROCESSO > CONSULTA DE DOCUMENTOS

Nessa pagina € possivel realizar a consulta de documentos que estdo na sua unidade e os guais podem ser selecionados para serem autuados, assim
ser considerado processo. Abaixo sdo apresentados filtros que podem ser utilizados para o refinamento da sua consulta

CoNsuLTA DE DocuMENTOS

[ Protocolo: 23077 e /2018 = (Formato: Radical.Numero/Ano - Digitos)
(Cas=o ndo saiba os digitos verificadares, informe 99)

Cédigo de Barras:

Crigem: ® 1nterna O Externa

Identificador:

Numero:

Ano do Documento: 2018

Assunte do Documento:

Assunte Detalhado:

JoOoooood

Tipo do Documento: -- SELECIONE -- ~

Se preferir, vocé pode rolar a pédgina para o final e {4 estardo listados todos os
documentos com NUP da Unidade.

Buscar || Cancelar

J: Visualizar Documento L'\: Exibir Detalhes &: Visualizar Leituras @: Selecionar Documento

DocuMENTOsS ENconTraDOs (35)

Protocolo Identificador Himero Ano Data de Cadastro Natureza Leituras
— 4 2018 250012018 10:11 OSTENSIVO 0

Origem: DRETORIA DE GESTAD DE PESSOAS (11.01.05.02) ?1:5[::“;)5%11[;3': DIRETORIA DE GESTAO DE TECNOLOGLA DE INFORMACAQ

LIRS Tipo do Documento: ATA —] L“ ;‘ @
Assunto do Documento: 995 - PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMACOESDIVERSAS
Observagio: —
Formulario ul 2018 24/01/2018 15:30 SIGILOSO o

Origem: DRETORIA DE GESTAO DE PESS0AS (11.01.05.02) ?1?1501»;“5)5%‘1‘.}&“ DIRETORIA DE GESTAO DE TECNOLOGLA DE INFORMACAQ

R SOIZE1E BE Tipo do Documento: FORMULARIO = Lh a‘ @

Assunto do Documento: 995 - PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMACOESDIVERSAS

Observagio: —

Confirme se o documento que deseja transformar em um processo esta
autenticado {assinado digitaimente) clicando em “visualizar documento”.
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DocuMENTOS ENcoNTRADOS (37)

Protocolo Identificador Himero Ano Data de Cadastro Natureza Leituras
= 13 2018 2500112018 11:36 OSTENSIVO 0
Origem: DIRETORIA DE GESTAO DE TECNOLOGIA DE Destino Atual: DIRETORIA DE GESTAO DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO
INFORMACAO (11.01.05.01) {11.01.05.01) )
23077.000033/2018-05 2 4 | &9

Tipo do Documento: FORMULARID
Assunto do Documento: 026.131 - CONTAGEM E AVEREA;;\O DE TEMPO DE SERVICO

Observagio: —
— 12 2018 25/01/2018 11:05 OSTENSVO 0
Origem: DIRETORIA DE GESTAO DE TECNOLOGIA DE Destino Atual: DIRETORIA DE GESTAQ DE TECNOLOGIA DE INFORMACAQ
INFORMACAQ (11.01.05.01) (11.01.05.01) X
2R ENNZ22R1E 52 Tipo do Documento: FORMULARIO —] L‘“ & @
Assunto do Documento: 595 - PEDDOS, OFERECIMENTOS E INFORMACOESDIVERSAS kualizacie Nao Disponivel |
Observagéo: —
— 4 2018 25/01/2018 10:11 OSTENSVO 1

Origemn: DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.04.05.02) ?1?!;:“;)5%?;3': DIRETORIA DE GESTAO DE TECNOLOGIA DE INFORMACAQ

23077.000034/2018-59 |, 24 &l

Observe que quando um documento ndo estd autenticado ao passar o mouse
em cima do icone “visualizar documento” aparece a mensagem: “visualizacdo ndo
disponivel”.

Quando o documento estd autenticado o icone “visualizar documento” fica
habilitado e ao clicar nele o documento aparece com a autenticacdo. No caso dos documentos
em pdf aparecerd o documento e na Ultima péagina aparecerd uma folha de assinatura do pdf.

INSTITUTO
FEDERAL

Rio de Janeiro
MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO
FORMULARIO N° 14/2018 - DTI (11.01.05.01)
N° do Protocolo: 23077.000034/2018-75
Rio de Janeiro-RJ, 25 de Janeiro de 2018
Declarao_ris.pdf

Total de paginas do documento original: 1

(4ssinado digitalmente em 25/01/2018 11:51 )
SERVIDOR PROT DTI

ANALISTA DE TEC DA INFORMACAO

2456545

Apés a confirmacao de autenticacao do documento é necessario seleciona-lo
para iniciar o seu procedimento de autuacdo. Para selecionar o documento clique no icon
verde da seta.

— 13 2018 25/01/2018 11:38 OSTENSWO 1
Origem: DIRETORIA DE GESTAO DE TECNOLOGIA DE Destino Atual: DIRETORIA DE GESTAD DE TECNOLOGLA DE INFORMACAD
INFORMACAD (11.01.05.01) 11.01.05.01) . c
e SEELBCD Tipo do Documento: FORMULARIO —] B 'D*
Assunto do Documento: 026121 - CONTAGEM E AVEREA(;»EO DE TEMPQ DE SERVIGO
Observagéo: —
— 12 2018 25/01/2018 11:05 OSTENSWVO 1
Origem: DIRETORIA DE GESTAO DE TECNOLOGIA DE Destino Atual: DIRETORIA DE GESTAD DE TECNOLOGLA DE INFORMACAD
INFORMACAD (11.01.05.01) (11.01.05.01) )
23077.000032/2018-32 B -

Tipo do Documento: FORMULARIO
Assunto do Documento: 995 - PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMACOESDIVERSAS

Observagdo: —
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PORTAL ADMINISTRATIVO > AUTuAR PROCESS0 > DADOS GERAIS DO PROCESSO
—
jlj * Documento(s) inserido(s) com sucesso.

T o o LSRRy SV NV

Ao rolar a tela para o final vocé verd que o formuldrio selecionado constara
como primeiro documento inserido no processo. Outros documentos poderdo ser incluidos
apds a conclusdo do procedimento de autuacéo.

_1: Visualizar Documento L'x Visualizar Informacbes Gerais

DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
e ————————
Data de Documento  Urigel

Natureza

25/01/2018 DIRETORLA DE TECHOLOGLA (11.04.05.01) OSTENSVO _] L.'“

Tl

1/ FORMULARIO

<< \oltar Cancelar Continua ==

Nesse momento vocé ird preencher os campos dos Dados gerais do processo,
sao eles: Tipo do processo, Coédigo CONARQ do Processo, Natureza do Processo e Dados do
Interessado a Ser inserido.

DApOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: Processo Interno Processo Externo
Tipo do Processo: # | AVERBACAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAD
Cddigo CONARQ do Processo: 026.131 - CONTAGEM E A‘v’EREACﬁO DE TEMPO DE SERWVICO

Averbacgdo de tempo de Contribuigdo

Assunto Detalhado:

Permite alterar o Cédiao CONARO

(900 caracteres/34 digitados)

Natureza do Processo: # | OSTENSIVO ~

Observagdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

@DU INTERESSADO A SER INSERIDO >

Categoria: | Servidor -

Servidor: |SERVIDOR PROT DTI (2456545)

Notificar Interessado: @ sim () NEo
E-mail: | dev.testes@hirix.com.br

Inserir

@ Excluir Interessado

No campo “Tipo do processo” ao digitar os trés primeiros caracteres,
aparecerao opc¢Oes para serem selecionadas. Na necessidade de detalhamento, use o campo
“Assunto detalhado”. E importante salientar que segundo a Lei de Acesso a informacao (Lei
12.527) a regra da publicidade deve ser aplicada aos documentos publicos e o sigilo é uma
excecao. Portanto, no campo natureza do processo deve ser selecionada a opgao “ostensivo”
(acesso irrestrito). Excetuam-se os casos dos processos de carater sigiloso/informacao restrita
(Processos Administrative Disciplinar - PAD, Sindicancia e ética) ~ ver excec¢des no item 4.1.3
desta Orientacdo Especifica.
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Observe que o campo “Cdédigo CONARQ do Processo” € o mesmo do formulério
que foi selecionado para ser autuado. Nesse momento pode ser alterado, caso seja verificado
algum erro. Para alterar basta clicar nas setas azuis no final do campo.

Apds preencher os dados do interessado, cligue em “inserir” e o nome
aparecera na lista de interessados inseridos. Se houver erro nesse momento, clique no icone
da lixeira para excluir o interessado.

DADOS DO INTERESSADD A SER INSERIDO

Categoria: | Servidor v
Servidor:
Notificar Interessado: @) sim ) N3o
E-mail:
Inserir

: Excluir Interessado

RESSADOS INSERIDOS NO PROCESSsO (1)

Identificador Nome E-mail Tipo

2456545  SERVIDOR PROT DTI dev.testes@nhirix.com.br Servidor

Para avancar para a préxima etapa, cligue em “Continua” no final da pagina
para ir para a tela de confirmacdo. Se estiver tudo certo, clique em “Confirmar”

DApOS GERAIS DO PROCESSO
Tipo do Processo: AVERBAGAC DE TEMPO DE CONTRIBUICAQ
Cédigo CONARQ do Processo: 026.131 - CONTAGEM E AVERBACAC DE TEMPO DE SERVICO
Assunto Detalhado: AVERBACAC DE TEMPO DE CONTRIBUICAD
Natureza do processo: OSTENSIVO

Observacdo: ---
|: visualizar Documento L.'\: Visualizar Informacdes Gerais

DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
1 ? FORMULARIO 25/01/2018 DIRETORIA DE TECNOLOGIA (11.01.05.01) OSTENSVO J C'Q
INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo
2455545 | SERVIDOR PROT DT dev.testesi@hirx.com.br Servidor

< \oltar Cancelar

Ao clicar em confirmar, aparece a tela de confirmacdo. Observe que o NUP é o
mesmo do formuldrio escolhido para ser autuado. Nesse momento o documento avulso se
torna um processo. Nesse momento vocé pode adicionar outros documentos ao processo.

2/ - Processo autuade com sucesso.

Dapos GERAIS Do PROCESSO

N° Protocolo:

Origem do Processo:
Usuario de Autuacio:

Data de Cadastro:

Tipo do Processo:

Cédige CONARQ do Processo:
Assunto Detalhado:
Natureza do processo:

Unidade de Origem:

23077.000033/2018-05

Interno

SERVIDOR PROT DTI

25/01/2018

AVERBACAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAQ

026.131 - CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO
AVERBAQED DE TEMPO DE CDNTR[BU]QED

OSTENSIVO

DIRETORIA DE TECNOLOGIA (11.01.05.01)

Observacao: ---

Situacéo:

ABERTO

) visualizar Documento  i: Visualizar InformacBes Gerais

DocumMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

dem Tipo de Documento Data de

Documento Origem Natureza

1|3 FORMULARID 2501/2018 DIRETORIA DE GESTAQ DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO (11.01.05.01) OSTENSIWO = a,
INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Home E-mail Tipo

2456545 SERVIDOR PROT DTI

dev.testes@hirix.com.br Servidor

< :Adi(iunar Documentos >

Abrir Novo Processo
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Ao clicar em Adicionar Documentos, vocé é direcionado para a tela de
“adicionar documentos” {ver procedimento no item 2.1 desta Orientacdo Especifica).

4 CADASTRAR PROCESSOS

Esta funcionalidade so deve ser usada quando os documentos de origem do
processo nao tiverem NUmero Unico de Protocolo (NUP). Quando o documento principal que
origina o processo possuir NUP, a funcionalidade autuar (ver ltem 3} processo deve ser

utilizada

Para criar um processo, acesse um dos caminhos indicados abaixo, pelo Porta/

Administrativo ou pelo Painel do Protocolo

Portal Administrativo

Painel do Mddulo de Protocolo

OE.CGARQ.IFR).02/2018

€ COORD.DE DESENV.DE SIST.DE INFORMAGAO (11.01.05.01.02.01) J Pr [ D [ M
L] Comunicacao Protocolo Cadastro
Processos > Consultar Processo : % i
| d P i
| } ’ e : Adicionar Documento : 0 vlines Eonoyn
e Despachos Eletrénicos > () Alterar Processo
Autuar Processo Ave
Assinar Documentos (0) pd g Alterar Responsavil
. & Cadastrar Processo __> ‘ Autuar Processo
Etiquetas Protocoladoras | ® Ocorréncia
adastrar Pr Anti
Etiquetas para Capas > Cadast OcessoAntgo Cadastrar Ocorrgncia
Registrar Pados do Processo Alterar Ocorréncla
Nao ha noticiz Consultas > Definir Localizagad| Fisica
s Alterar Prqcesso
Relatérios
Alterar Enfaminhamento
CODIGO DE BARRAS Cancelar Hocaminh oo Criar ProceSSO
Avisos L Processos Enviar
[ Receber
Ahasiva actiSa lickadar ar IN Silbmar FAnicae ~an

A criacao de processos é subdividida em 5 etapas:

i

Dados Gerais

Preenchimento de dados gerais;
Adicionar documentos ao processo;
Informar interessados;

Escolher a movimentacao inicial;

Confirmacao e geracao de comprovantes.

4.1 PREENCHIMENTO DOS DADQOS GERAIS DO PROCESSO:

E obrigatério fornecer os seguintes dados: origem do processo, tipo do
processo, cédigo CONARQ e natureza do processo.

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 protocalado e sua numeracao gerada pelo sistema;
+ Processo Externo: Processo ja protocolado na origem e que j@ apresenta uma numeragao. Nesse caso, devem ser informados no cadastro a numeragao
ariginal, o drado externo de origem € a data de autuacio original.
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4.1.1 Processo interno (origem do processo)

DADOS GERAIS DO PROCESSO

T . % —
Origem do Processo: o Processo Interno Processo Externo

Tipo do Processo: &

Codigo CONARQ do Processo: #

No preenchimento de processos internos, ao final do cadastro, serao gerados o
cddigo de uso setorial e também um cédigo NUP (Nimero Unico de Processo).

4.1.2 Tipo de processo e cédigo CONARQ

Observe a tela de preenchimento.

DADDS GERAIS DO PROCESS0

- N -
Origem do Processo: o Processo Interno Processo Externo
Tipo do Processo: #

Cddigo CONARQ do Processo:
Assunto Detalhado:

(900 caracteres /0 digitados)

Natureza do Processo: ® | OSTENSIVO :I

Observacao:

(4000 caracteres /0 digitados)

Cancelar Continuar ==

Ao digitar os trés primeiros caracteres do tipo do processo, o sistema
mostraréd as opc¢des relacionadas, bastando escolher a desejada.

Tipo do Processo: # |pro

Cadigo CONARQ do Processo: # AEERONIE AR O
CONTRATACAD DE PROFESSOR ASSOCIADO
CONTRATACAO DE PROFESSOR SUBSTITUTO
CONTRATACAO DE PROFESSOR VISITANTE
Assunto Detalhado: ESTAGIO PROEW—OB'O
EXERCICIO PROVISORIO
PROCESS0 ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR - PAD
PROCESS0 SELETIVO
PROGRAMA DE MOBILIDADE ESTUDANTIL
PROGRAMA DE MONITORIA
MNatureza do Processo: % | OSTEN! PROGRAMA ESTUDANTE CONVENIO DE GRADUACAD (PEC-G)
PROGRESSAD HORIZONTAL (Docente)
PROGRESSAO POR CAPACITACAD PROFISSIONAL (Técnico Administrativo)
PROGRESSAD POR MERITO PROFISSIONAL (Técnico Administrativo)
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Para preencher o cédigo CONARQ, digite 3 caracteres da descricéo do cédigo
para o sistema completar com as possiveis opcdes ou o nimero, caso ja saiba.

Cadigo 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 SERVIGO. ADOTANTE. AFASTAMENTO DO CONJUGE/COMPANHEIRO. ATIVII
Natureza 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:

E opcional escrever o assunto detalhado ou observacdes. Contudo, ressalta-se
gue para alguns tipos de processos sera obrigatério preencher o campo “Assunto detalhado”,
por exemplo, o tipo “Aquisicao: material permanente” necessita do detalhamento do tipo de
material.

4.1.3 Natureza do processo

E importante salientar que segundo a Lei de Acesso a Informac&o a regra da
publicidade deve ser aplicada aos documentos publicos e o sigilo é uma excecdo. Portanto,
no campo natureza do processo deve ser selecionada a opcdo “ostensiva” (acesso irrestrito)
na maioria dos casos.

Matureza do Processo: # | OSTENSIVO i«
-- SELECIONE --

SIGILOSO

e Excecdes: Etica, PAD e Sindicancia.

Os tipos de processos administrativos com natureza sigilosa sdo: Etica, PAD e
sindicancia e devem ser categorizados no campo Natureza do Processo como
sigiloso/informacao restrita. isso significa que o seu contelddo nao serd visualizado nas areas
de consulta e somente os setores autorizados a tratar desse processo irdo ter acesso ao seu
registro inicial. Ressaltamos que, para fins do sistema essa categoria sera aplicada
unicamente para 0s casos acima. Portanto, para todos os outros processos do IFR] que nao
tenham vinculo com Etica, PAD e Sindicancia serd adotada a natureza do processo:
“Ostensivo”, conforme determina a Lei de Acesso a Informacao.

Obsl.: Os interessados pela abertura de processos relativos ao assunto Etica deverio solicitar
a abertura do processo no Protocolo que fard a autuacdo com o tipo do documento “Registro
para obtencdo de NUP ética” sem detalhamento do assunto, deverd selecionar a “Forma do
documento”: “Escrever documento” e digitar na caixa de texto “ Processo sobre ética”. Na
proxima etapa deve inserir o interessado e na movimentacao inicial devera selecionar a
Comissdo de Etica como unidade destinatdria. A continuidade do processo serd de forma
fisica. O servidor do protocolo entregara a “Capa do processo” impressa ao interessado. O
interessado levard para um membro da Comissao de ética juntamente com outros
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documentos necessarios. O servidor do protocolo ndo estd autorizado a ter acesso aos
documentos, portanto deve recusar o recebimento de gualquer outro documento além da
solicitacao de abertura.

Obs2.: Os interessados pela abertura de processos relativos aos assuntos PAD e Sindicancia
deverdo solicitar a abertura do processo diretamente no Gabinete do Reitor que fard a
autuacao com o tipo do documento “Registro para obtencéo de NUP PAD” ou “Registro para
obtencdo de NUP Sindicéncia” que contenha apenas a dados de solicitacdo da abertura sem
detailhamento do assunto e a continuidade do processo serd de forma fisica.

Obs3.: A necessidade de abertura de processos com assuntos sigilosos nos termos da LAI, nos
graus de sigilo secreto e reservado devera ser reportada ao Gabinete do Reitor.

4.1.4 Processo externo (origem do processo)

Caso esteja cadastrando um processo externo a instituicdo, além dos dados
obrigatérios de tipo de processo, natureza e cdédigo CONARQ), é necessario também fornecer
o cédigo NUP deste processo (campo NUmero Original do Processo), bem como o érgéo de
origem e a data original de autuacao fora do sistema.

Brgemidolbracesse N Processo Interno 0o Processo Externo

Mimero do processo no formato 00000.000000/0000-00 (radical.numera/ano-dv)? #

o Sim Mao
Mamero Original do Processo: # (Formato: Radical.Nimero/Ano-Digito)
(Caso nao saiba os digitos verificadores, informe 99)
Orgao de Origemn: *
Data de Autuacao Original: * E|

Tipo do Processo: &

Codigo COMARQ do Processo: #

Assunto Detalhado:

(900 caracteres /0D digitados)

Natureza do Processo: * | OSTENSIVO :I

Observacao:

(4000 caracteres /0 digitados)

Cancelar Continuar ==

Clique no botdo “Continuar” para passar para a préxima etapa da abertura de
processo. Se o processo chegar fisico deverd se digitalizado e os documentos serdo
capturados com o nome “Documentos processo externc”, o fisico deverd ser encaminhado
para a unidade destinatéria e deverd ter os registros tanto no sistema quanto no fisico.
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4.2 ADICIONAR DOCUMENTOS AO PROCESSO

Nessa opcao de abertura de processo todos os documentos estdo sem NUP,
portanto a opcao sempre sera “informar novo Documento”.

DOCUMENTOS DO PROCESS0

Opcdes de Documentos: o Informar Novo Documento Consultar Documentos Existentes
INFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documento: &

Natureza do Documento: | OSTENSIVO :I

1, Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na area publica 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 Unidade a: Adicionar Assinante de Outra Unidade @: Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO & i

# Assinante Unidade

Nenhum Assinante Informado.

Inserir Documento

+ Campos de preenchimento cbrigatcrio.

_]: v D t Cg: Vv Informacoes Gerais L‘l’ Excluir Documento
Ordem Tipe de Documento Data de Documento Origem MNatureza

Nenhum Documento Inserido.

=< Voltar Cancelar Continuar ==

2.2.1 TIPO DE DOCUMENTO

Ao preencher os dados de um documento, é obrigatério fornecer o Tipo do
Documento. Digite os trés primeiros caracteres para gue o sistema complete com as opcoes.

Tipo do Documento: # ata|

AUXILIO-NATALIDADE/DEPENDENTES PARA IMPOSTO DE RENDA
ATA RESULTADO DE SELECAD
ATA DE RESULTADO DE ELEIGAD PARA COORDENADOR DE CURSO
ATA DE RESULTADO DE ELEICAD P/ COORDENADCOR DE POS-GRADUA
ATA DE RESULTADO DE ELEICAD PARA CHEFE E VICE-CHEFE
ATA DE CONCURSO PUBLICO
ATA DE DEFESA DE TESE
Assunto Detalhado:  ATA DE ELEICAO PARA VICE-COORDENADOR DE CURSD
ATA-PROC SELETIVO P/ PROF SUBSTITUTO NA AREA DE LINGUISTICA
ATA

Matureza do Documento:
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2.2.2 NATUREZA DO DOCUMENTO

Apés o preenchimento do campo “Tipo do documento” o campo “Natureza do
documento” deve ser preenchido. Embora a maioria dos processos seja de natureza
ostensiva, eles podem ter documentos com informacao restrita que sdo o0s casos de
documentos com dados pessoais dos servidores, alunos e terceiros. Os formulérios de
abertura de processos que contenham informacdes pessoais ou algum arguivo resultante da
digitalizacdo de um RG, por exemplo, devem ser de natureza Sigilosa/informacao Restrita.

Escolha a natureza do documento selecionando a opcao desejada:
Tipo do Documento: #

Codigo CONARQ do Documento: #

Natureza do Documento: # | QSTENSIVO

— SELECIONE —

ensivos ficam disponiveis para consulta na area plblica do sistema.

Aszzunto Detalhado: SIGILOSO

(1000 caracteres/0 digitados)

Observagdes:

4.2.3 ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL

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

W P
Forma do Documento: Escrever Documento <! Anexar Documento Digita

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: # E|
Identificador: @
Ano:
Nimero de Folhas: #

Unidade de Origem:

25 IFRJ (11.00)
4 ] REITORIA (11.01)

Tipo de Conferéncia: # | -- SELECIONE -- ‘_'I
Arquivo Digital: Mo file selected. (Formatos de Arquivos Permitidos)

E obrigatério fornecer a data original do documento, a quantidade de folhas do
documento (campo Numero de Fo/has) e o tipo de conferéncia.

Tipo de Conferéncia: % | COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE :|

. o -- SELECIONE --
Arquivo Digital: | DOCUMENTO ORIGINAL .
COPLA AUTENTICADA EM CARTORIO

[} ~
“* | COPIA SIMPLES

Se desejar, fornega mais alguma identificacdo (campo Identificador), o ano do
documento e a unidade de origem.

Adicione um usudrio da sua unidade para assinar o documento. Para isso, cligue
no boneco localizado a direita, no setor de Assinantes do Documento.

Observacdes:
Adicionar
(700 caracteres/0 digitados) assinantes
Forma do Documento: Escrever Documento Anexar Documento Digital
3 : Adicionar Assinante da Prépria Unidad ,.J: Adici A de Outra Unidad @: R A
Y
ASSINANTES DO DOCUMENTO M
# Assinante Unidade

Nenhum Assinante Informado.

Inserir Documento

# Campos de preenchimento cbrigatéric.

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,
cliqgue em “Adicionar Assinante”.
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Nesta tela, é possivel marcar mais de uma unidade ou servidor para a

assinatura do documento. Entretanto, o processo s6 serd tramitado depois que todos
assinarem o documento.

Ao terminar de adicionar, feche a tela de didlogo.

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opcdes de Documentos: @ Informar Novo Documento

INFORMAR DOCUMENTO

Consultar Documentos Existentes
Tipo do Documento: &
Matureza do Documento: & | OSTENSIVO ]

¥\ Todos ns dorumentns astensives do nrocesso ficaran disooniveis nara consulta na area nishlica do sistema
Assinatura de Documento

Consutte no formulario abaixo por servidores de outras unidades

BUSCAR ASSINANTES DE OUTRA UNIDADE
Nome do Servidor: # [servil |
SERVIDOR DETESTE( 1234 - Técnico Administrativo)

o
ASSINANTES DO DOCUMENTO 1 ﬁ &

# Assinante Unidade

Menhum Assinante Informado

#* Campos de preenchimento cbrigatorio.

E possivel também remover os assinantes adicionados nesta tela.

Caso seja vocé mesmo o assinante, clique no botdo A4ssinar para assinar o
documento.

a: Adicionar Assinante da Prépria L @:

SE— &

# Assinante Unidade

1 Fulano de Tal Assinar o documento @:9955{11_01_05_01@;_01] Remover o assinante @

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

Assinatura de Documento

Fungao: -ilﬁ.NP.LIET.ﬁ DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD {CP.RG[:'
Senha: # | |

| Confirmar | | Cancelar |

ATENCAO: para prosseguir na acdo de “anexar documento digital”, é necessario
clicar no botao /nserir Documento mostrado abaixo.
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Tipo de Conferéncia: * COPLA SIMPLES -1

Argquivo Digital: Browse No file selected, (Formatos de Arquivos Permitidos)
1, Caso o arquivo sejs informado, serd necessinio formar pelo mencs um Assinante do Documento

X: Adidonar Assinante da Prépria Unidade  &): Remover Assinante

)
n res oo D o d
¥ Assinante Unidade
1 Servidorde Testes [12345) L5 coDEs (11.01.05.01.0201) {

» Camoos w_’ Hil

Ap6és inserir, o documento é mostrado na parte inferior da tela.

Palavras: 0

3: Adici A da Propria Unidad ad: Adici A de Outra Unidad @:r A

ssouanres oo Docomento + & &

# Assinante Unidade

Nenhum Assinante Informado.

Inserir Documento

% Campos de preenchimento obrigatorio.
Documento
Adicionado : - — Remover
=) Docu it L'n: Informacgies Gerais Gﬁ: 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 INFORMAGAO (11.01.05.01.02.01) OSTENSIVO J L'“ @

<= Voltar Cancelar

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

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

Para passar para a préxima etapa, cligue no botdo Continuar na parte inferior
da tela.

4.2.3 ADICIONAR OU REMOVER ASSINANTE (AUTENTICACAO)

A explicacdo de como adicionar ou remover assinante(s) esta inserida na
subsecdo acima. Cabe ressaltar que durante o cadastro (abertura) do processo, a unidade
pode remover o assinante. Entretanto, depois de cadastrado e tramitado somente o protocolo
terd permissdo para remover.
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4.3 INFORMAR INTERESSADO(S) DO PROCESSO

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);

# Aluneo: Alunos que serao identificados pela matricula;

» Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;

#= Unidade: Uma unidade da instituicao;

+ Dutros: Publico Externo, drgaos internacionais ou qualguer outro interessado que nao se adeque aos citados acima.

Apos inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgao "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 opcdes.

Caso deseje, é possivel enviar um e-mail de notificacdo de criacdo do processo
para o interessado.

Em seguida, cligue no botdo /nserir.

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

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

Servidor:

Notificar Interessado: * (@) sim ) NZo

# Campos de preenchdn'n.

y: Excluir Interessado

E-mail: #

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

Nenhum Interessado Inserido.

<< Voltar Cancelar Continuar ==

) Apés inserir o interessado, ele aparecerd na listagem da parte inferior da tela.
E possivel inserir mais de um interessado, apenas seguindo novamente os 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:

Motificar Interessado: # Sim o Nao

Inserir
# Campos de preenchimento cbrigatério.

y: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PRoceEsso (1)

Identificader Nome E-mail Tipo
12345 Servidor de Teste _ Servidor ]

<< Voltar Cancelar Continuar ==

Quando terminar de inserir os interessados, selecione o botdo Continuar, para
seguir para a préxima etapa de abertura do processo.
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4.4 ESCOLHER A MOVIMENTACAO INICIAL (TRAMITACAO)

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

DADOS DA MOVIMENTACAOD

Data de Envio: 26/11/2017

Unidade de Origem: COORD.DE DESENV.DE SIST.D| ACAD (11.01.05.01.02.01)

MECIE

Destino:

Unidade Sugeridd o Outra Unidade ﬂ

11.01.05.04 _E;EDRD.GER DTUIVOS (11.01.05.04)
=[] CAMPUS VOLTA REDONDA (11.01.16)
[=| COORD DE INTEGRACAO ESCOLA-EMPRESAICAAC (11.01.21)
[=] COORDENACAQ DO ESP E CIENCIA INTERATIVA (11.01.22)
=[] DIRETORIA DA REDE DE ASSIST.ESTUDANTIL (11.01.11)
# [ DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL E EXPANSAO (11.01.10)
H [ GABINETE DO REITOR (11.01.02)
|=] INSALUBRIDADE/PERICULOSIDADE-REITORIA (11.01.27)
[=] OUVIDORIA (11.01.28)
[=] PROCURADORIA JURIDICA (11.01.03)
=23 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) @

Unidade de Destino: #

Observacoes:

(4000 caracteres /0 digitados)

Informar Despacho: #

<< \oltar Cancelar Continuar ==

E possivel preencher o tempo estimado que o processo deve permanecer na
unidade selecionada (campo Tempo de Permanéncia), e adicione observacdes.

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

O despacho pode ser tanto digitado no préprio sistema, ou anexado usando um
documento externo. Prefira o digitado no sistema, pois jd hd uma padronizacao cadastrada.
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@mar Despacho: * @) Sim NED

DADOS GERAIS DO DESPACHO

Unidade de Origem: COORD.DE DESENV.DE SIST.DE INFDRMACﬁD (11.01.05.01.02.01)
Servidor Responsavel: Servidor de Testes

Tipo do Despacho: % Informativo :I @
piblico: * @ gy, Nao 2]

Motificar por E-mail: % [ Sim o NEDIEI
Forma do Despacho: # 0 Informar Despacho Anexar ArquivoE'

DESPACHO #

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

O B I US —L xx X A-A~ E T EE E~E~ = E @
) X o B ® Q 2 MB O~ @ =

Formatos » Paragrafo ~ Fonte » Tamanho ~  Palavras Reservadas =

E importante ..

E possivel também anexar um arquivo ao despacho:

L L & o T Ix A X A T BT = =5 E E | IZ T = T | = k= om
) ¥ I H H @ Q 2 MEB O~ @B 5 9

Formatos ~ Paragrafo ~  Fonte » Tamanho ~  Palavras Reservadas =

E importante ..

Palavras: 2

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO AQO DESPACHO ?

Browse... | No file selected.

Inserir arquivo ao despacho
ar

<= Voltar Cancelar Continuar ==

Ao terminar, cligue em Continuar para passar para a préxima etapa.
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4.5 CONFIRMACAO E GERACAO DE COMPROVANTES

Por fim, é mostrado uma tela com as informacdes gerais do processo. Selecione
confirmar para gue o processo seja criado e tramitado para seu primeiro destino.

DADOS GERAIS DO PROCESS0

Tipo do Processo: APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

. . 023.11 - ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATACAO. NOMEACAO. READMISSAO. READAPTACAO. RECONDUCAO.

Codigo CONARQ do Processo: o\ rrcnacio. REVERSAO
Assunto Detalhado: —

Natureza do processo: OSTENSIVO

Observacao: —

Jl v L'm: v Informacoes Gerais

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Natureza

OSTENSIVO w2 4

Data de Documento Origem
111122017 SECRETARIA GERAL (11.01.05.08.04)

Ordem Tipo de Documento
1 ? PROJETO DE ENSINOG

INTERESSADOS DESTE PROCESSO
E-mail Tipo
Servidor

Identificador Nome
1234 Servidor Teste
DESPACHO INFORMADO
Unidade de Origem: SECRETARIA GERAL (11.01.05.08.04)

Tipo do Despacho: Informativo

Servidor R 1 pelo D

Publico:
Notificar por E-mail:

Servidor Teste
Sim

Nao

Situagao: Autenticado

Confirmar == Voltar Cancelar

Quando confirmado, o processo é criado no sistema e encaminhado para a
primeira movimentacado. Na parte inferior da tela de cadastro confirmado, aparecem opcdes
para préximas atividades, como “Imprimir Capa do Processo”, “imprimir Guia de
Movimentacao”, “Cadastrar Novo Processo” ou retornar ao painel do médulo de Protocolo.

A “capa de processo” funciona como um protocolo para o interessado que nao
necessariamente precisa ser impressa. Pode ser encaminhado por e-mail, ele receberd
informacdes do sistema em seu e-mail quando essa opcao é marcada na insercdo do
interessado.
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DADOS GERAIS DO PROCESS0

N2 Protocolo: 23077.000264/2017-21

Origem do Processo: Interno
Servidor de Testes
13/12/2017

APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Usudrio de Autuacao:
Data de Cadastro:
Tipo do Processao:

Codigo CONARQ do Processo: pryrecpacAo. REVERSAD

Assunto Detalhado:
Natureza do processo:
Unidade de Origem:
Observacao:

OSTENSIVO
DIRETORIA DE TECNOLOGIA DE INFORMACAD (11.01.05.01)

Situacao: ATIVO

v Clav Informacdes Gerais
DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Data de Documente Origem

131122017 DIRETORIA DE TECNOLOGIA DE INFORMACAD (11.01.05.01)

Ordem Tipo de Documento
1 :/’ PROJETO DE ENSING

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome E-mail
2292118 DENISE JANSON FERREIRA -
MOVIMENTACOES DO PROCESSO
Unidade Destino Enviado Em Enviado Por Recebido Em Recebido Por
COORD.GERAL DE ARQUIVOS (11.01.05.04) 13/12/2017 16:01 fabio.macedo - -
RESPONSAVEIS NA UNIDADE DE DESTINO (0)
Responsével Ramal

Nenhum Responsavel Informado
DESPACHOS REALIZADOS (0)
Cadastrado Em Origem

Tipo Servidor Responsével

Nenhum Despacho Realizado

\
|""‘)"i Imprimir a Capa do Processo

2

Cadastrar Novo Processo

Imprimir Guia de Movimentacao Imprimir Guia de Movimentacao

i

Econdmico Normai

Protocolo

023.11 - ADMISSAQ. APROVEITAMENTO. CONTRATACAO. NOMEACAO. READMISSAD. READAPTACAO. RECONDUCAO.

Natureza

OSTENSIVO =

Tipo
Servidor

Tempo Esperado  Urgente

Nao

E-mail

Autenticado Em Publico

Dulvidas sobre os procedimentos: arquivo@ifrj.edu.br (CGArq)
Duvidas sobre lotacao e substituicdo: secretaria.dgp@ifrj.edu.br (DGP)

Duvidas sobre problemas técnicos: suporte@ifrj.edu.br (DTI)
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