PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO — PROAD| OE-CGARQ.IFR).01/2018

®
[ | |
EER ; - P
an Orientacao Especifica: uso do .
INSTITUTO CGARQ SIPAC (Médulo Protocolo) - para Versao 01
Akt m todos os usuarios 30/01/2018
10 de janeiro

Elaborado por: Andréia Regina Alves Pereira (CGArq), Denise Janson Ferreira
(DTI) e Duala Pessoa do Rosario (CGArg)

Aprovado por: Duala Pessoa do Roséario (CGArg)

1 INTRODUCAO

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

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

(Administracio e Comunicacio)

Sistema Integrado de
Patriménio, Administracéo e Contratos

Perdeu o e-mail e confirmacao de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqleceu o login? Clique aqul para recupera-lo.
Esqueceu a senha de rede? Clique aqui para recupera-la. Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Usudrio: ||

Senha: ;

‘ Entrar |

Este médulo permite a tramitacdo de processos e documentos da instituicdo.
Os cadastros 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, Administracdo e Contratos [CEUEETETTEERETN - MUDAR DE SISTEMA
USUARIO TESTE Orcamento: 2017 %, Abrir Chamado (=@ Portal Admin.

€9 CAMPUS ARRAIAL DO CABO (11.01.24) S RWterar senha @ Aluda
+« O ambiente 200.20.221.194 fol ltulllx.do com o Arquivo de Unidades.
/£ Favor para a pois ter sido que seus pals
/9 N ou que seus filhos o alterar algo em Acadé
Ao algum que se ser por causa das unidades, verll‘k.r no SIGAdmin (slGAdmln -
de - q O de ) as da e validar se esta correta ou n
MODULOS PORTAIS

0 & tend . ..' 1oxa yddo iditori ontrole Biblioteca Bolet de Servico 'ortal Administrativo)
_, - < - & B _— -

OUTROS SISTEMAS

Sistema Acadéemico Sistemarde Rec Planejamento m Administrativo
(SIGAA) (SIGPP)

Mdédulo de Protocolo Menu Principal
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Nesta Orientacado Especifica serd possivel aprender a utilizar as funcionalidades
para usuario comum, ou seja, gue ndo possui atribuicbes de Protocolo ou Unidade
Protocolizadora:

e Autenticar Documentos {Assinar eletronicamente) ~ item 2: p. 2;
e Receber ou devolver processos - item 3: p. 3;

e Enviar/tramitar processos - item 4: p. 6;

e Despacho eletrdnico - ltem 5: p. 10;

e Adicionar Documentos ao processo -~ ltem 6: p. 13;

e Arguivar processo - item 7: p. 21; e

e Desarquivar processo ~ ltem 8: p. 24.

1.1 TERMOS MAIS USADOS

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

e Unidade Destinatéria: Unidade Administrativa que ird receceber os documentos e
processos eletrénicos no sistema;

e Unidade de Origem: Unidade Administrativa responséavel 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, autuacao de
processos, cadastro de processos, cadastro de processo antigo, juntadas (anexacao,
apensacdao 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 avulsos ou processos (fisicos e eletronicos), cadastro de
documentos, autuacao de processos, cadastro de processos, cadastro de processo
antigo, juntadas (anexacao, apensacdo e documentos avulsos), desentranhamento,
desmembramento, desapensacac de processos e reconstituicao de processos.

2 AUTENTICAR DOCUMENTOS (ASSINAR)

Entrar pelo Portal Administrativo

IFRJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessfo: 01:30 [EEVISICESSE=RNENEY SAIR |
DENISE JANSON FERREIRA Orgamento: 2018 @ Médulos % Abrir Chamado = Partal Admin.

DIRETORIA DE GESTAO DE TECNOLOGIA DE INFO... {11.01.05.01) 2 Alterar senha

[ comunicacds [ Protocolo

N&o ha noticias cadastradas. Caixa Postal
Trocar Foto
Editar Perfil

Alterar Senha

Avis... || Processos
Memorandos

Abaixo estio listados os 20 Ultimos tépicos cadastrados j |Eletrénicos

Informacées: (2]
PROCESSOS

N&o ha tdpicos cadastrados. = 1
Cadastrar Novo Tépico

DOCUMENTOS

= \ Assinatura pendente

Cardel  INFORMACAO
Vinculs:  Ativo Permanents
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| ]: Visualizar Documento Q Assinar Documento ..* Alterar Documento x: Cancelar Documento

DocuMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA

Todos Namero/Ano Tipo do Documento Protocole do Documento Processo Associado Data de Cadastro
AR PROJETO DE ENSINOD 23077.000012/2018-87 23077.000012/2018-87 160172018 T ] ﬁ %
Cédigo CONARQ do Documento: 445.113 - CONTROLEDE APLICAQﬁO DE PROVAS ' v
FORMULARIO 23077.000004/2018-12 - 11/01/2018 [T
112018 : B &7 X

Cadigo CONARQ do Documento: 026.131 - CONTAGEM E A\f'ERBA(_}ﬁO DE TEMPO DE SERVICO

AUXILIO-NATALIDADE/DEPENDENTES PARA IMPOSTQ
172018 | DE RENDA

Assunto: NAQ DEFINIDO

MAO PROTOCOLADO 23077.000270/2017-89 041012018 ‘j ' %¢
( o

Assinar Documentos Selecionados

Para assinar basta clicar no icone do lapis verde

Assinatura de Documento Selecionar a fun(;éo
ou cargo, digitar a
senha e confirmar.

Azsinar DocumeEnTO

Funcéo: # | -- SELECIONE --

Senha: #

Confirmar Cancelar

Documento assinado (autenticado) com sucesso.

-
;l‘) + Operacdo realizada com sucesso!/

DOCUMENTOS ASSINADOS COM SUCESSO
A Tipo do D nto Protocolo do D it P A iad: Data de Cadastro
PROJETO DE ENSIND 23077 .000012/2018-87 23077.00001272018-87 16/01/2018

572018 5
Assunto: NAD DEFINIDD

Assinar Outros Documentos

Protocolo

3 RECEBER OU DEVOLVER PROCESSOS

Quando um processo chega a uma Unidade Administrativa, ele fica “pendente
de recebimento” na unidade, os usuarios tém duas opc¢des: recebé-lo ou devolvé-io ao setor
gue enviou. Para conseguir tramitar o processo no sistema é preciso marcé-lo como recebido.
As funcionalidades de receber ou enviar processos podem ser acessadas pelo Portal
Administrativo ou pelo Paine/ do Protoco/o, nos caminhos indicados na imagem abaixo.
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Painel do Médulo de Protocolo

OE.CGARQ.IFR}.01/2018

Menu do Portal Administrativo

Il I | [Mrquivo ][ o || e s | [ Proco
Processos | Consuttar Processo
B cadastro @ Fluxo de Processo boe N
B Abrir Processo Bl Cadastrar Fluxo umentos Adicionar Nowo Documents
Cadastrar Processo Bl Consultar Fluxos Despachos Eletronicos ]
B Cadastrar Processo Antigo & Mowi el Assinar Documentos (30) Autuar Processo
B Adicionar Novos Documentos —— " Abrir Processo
® Alterar Processo P Rcaistrar Recebimento (10 Etiquetas Protocoledoras  » Coastiar P
[ Alterar Tipo do Processo ffcgistar Envio (Saidg) (g Etiquetas para Capas > st Processo
@ Alterar Responsével ) ATeerar eneammamento Cadastrar Processo Antigo
7l Autuar Processn [ Cancelar Encaminhamento Consultas »|  Repistrar Dados do Processo
Relatorios »|  Cadastrar Fuxo de Processo
CODIGO DE BARRAS Alterar Processo
Atterar Tipo do Processo
& »
Administragao Aterar £
Cancelar Encaminhamento
Caixa Postal
Receber a Posta Enviar
Processo Trocar Foto Receber
Tela do Portal Administrativo Editar Perfil
Cadastrar Ocorréncias
Alterar Senh:
erar Senha Definir Localizagao Fisica
[ Avisos H Autorizagoes H Bens (1) ][ Extrato ” Material H ” ico ” T ] GastoWa CRraR e e
= Rede UFRN
C4: visualizar Processo Detalhado  |_3: Receber Processo
 ———— =
LicitagBes em Minutas
PROCESS0S A RECEBER Pm(u?unemn \j =
o Bdo Origem no DMP = Contratos
u w lemorandos Consulta
@  23070.000290/2017-10  Grupo Pesquisa Processo TESTE @ ot ] 5;] G Receber
@  23070.000268/2017-70  PROJETO VALIDAGCAD COORDENADOR1 (388505) Qs Processo
@  23070.000081/2017-76  teste TESTE Q3@
@ 23070.000080/2017-21  teste TESTE Q
@  27001.000002/2017-00  teste TESTE Q@ —— Enviar
©  23070.000066/2017-28  teste TESTE Q@ Pendentes de |ENTOS Processo
- Recebimento
@  23070.000060/2017-51 teste TESTE Q3@
- R
@ 23111.000002/2017-01  teste TESTE "N | aa| 14
C«';: Visualizar Processo Detalhado @: Enviar Processo
DADOS FUNCIONAIS DO
PROCESSOS A ENVIAR SERVIDOR

Ao entrar na tela de registro de recebimento de processos, sao listados os
Gltimos processos enviados ao setor, e hd 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.Mamero/Ano - Digitos)
» Cadigo de Barras do Processo

« Tipo do Processo

+ MNumero Original do Processo

« Assunto Detalhado do Processo

* Interessado do Processo

+ Ultima Unidade de Tramitacao do Processo

* Urgéncia do Processo

Margue o checkbox ao lado esquerdo de cada filtro que for utilizado na busca.
E entdo, use o botdo “Consultar” para listar os processos relativos aos filtros preenchidos.



OE.DTI.CGARQ.01/2018

5/27

CONSULTA DE PROCESS0S

Unidade: | TESTE1100 {11.00.38)

FILTROS

(7] Numero do Processo: 23070 . |0 /|2017 -|o (Formato: Radical.Mumero/ano - Digitos)

{Caso nao saiba os digitos verificadores, informe 99)

[ Codigo de Barras:

(] Tipo do Processo: — SELECIONE —
(7] Numero Original do Processo:

[] Assunto Detalhado:

[ Interessado:

[ Ultima Unidade de Tramitacdo:

[ urgente: O sim O nao
(]| Apenas processos que estdo bloqueando a unidade

(] Apenas processos enviados a drgaos 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
serdo registrados como
“recebidos na unidade”

PROCESS0S PENDENTES DE RECEBIMENTO

Ver detalhes do Processo

Devolver Processo

Origem
TESTE IFR] (11.00
Tipo do Processo: AUXILIO FINANCEIRO A ESTUDANTE
@ . 23070.000081i2017-76 ' Assunto do Processo: NAO DEFINIDO
(Origem: Processo Interno)
Assunto Detalhado: teste
DOCUMENTOS DO PROCESSO
TESTE IFR] (11.00)

Tipo do Processo: AUXILIO FINANCEIRO A ESTUDANTE
@ . 23070.000080i2017-21 ' Assunto do Processo: NAO DEFINIDO

(Origem: Processo Interno)
Assunto Detalhado: teste

DOCUMENTOS DO PROCESSO

IFHJ (11.00)
TESTE Enviado para:

MINISTERIO DA EDUCACAO-MEC (DF - FEDERAL)

Tipo do Processo: CONSULTA

23/06/2017

23/06/2017

23070.00007112017-31 | pgqynto do Processo: 424 - EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL - EDUCAGAO INFANTIL: CRECHES E PRE-ESCOLAR -REUNIAO DE

? (Origem: Processo Interno) | pp G FESSORES

Para receber os processos, marqgue o checkbox de todos que deseja registrar

como recebido. Em seguida, cligue 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

s30:

Cg: 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
AUXILIO FINANCEIRO A ESTUDANTE MNAD DEFINIDO MAD DEFINIDO
) Assunto Detalhado: teste
€4, 23070.0000812017-76 P— e Uni @ 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(S) RECEBIDO(S)

Processo Recebido em Tipo de Processo Assunto do Processo MNatureza
12/12/2017 16:26 | AUXILIO FINANCEIRO A ESTUDANTE MNAD DEFINIDO MNAD DEFINIDO

- Assunto Detalhado: teste
L'“ 23070.000081/12017-76

is pelo F na Uni

Nenhum Responsavel Informado

Arquivar esse(s) Processo(s) ] ar Saida d (s) Pr (s)

Outros Pr Registrar Saida de Outros Processos

Repare gue na parte inferior desta Ultima tela, aparecem opcées de préximas
acOes, para ir para novas telas como a de arquivar processos, receber outros processos, ou
enviar / tramitar este processo (registrar saida).

4 ENVIAR / TRAMITAR PROCESSOS

Depois de receber o processo na unidade é possivel inserir novos documentos,
despachos, ocorréncias, €, por fim, tramitd-lo.

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

1f If

|| 3
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I

Menu do Portal Administrativo

[F Protocalo
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B cadastro
B Abrir Processo
Cadastrar Processo
® Cadastrar Processo Antigo

B Fluxo de Processo
(B Cadastrar Fluxo
(B Consultar Fluxos

Processos

Documentos

Despachos Eletronicos
Assinar Documentos (30)

Consultar Processo

Adicionar Novo Documento

Autuar Processo

® Adicionar Novos Documentos © Movimeptgcio ) Abrir Processo
B Alterar Processo W Hegistrar Recebimenta Etiquetas Protocoladoras c N
trar Processo
[ Alterar Tipo do Processo [ Registrar Envio (Saida Efiquetas para Capas N adas
[ Alterar Responsavel ©) Alierai Eme"tﬂ Cadastrar Processe Antigo
7l Autuar Processn @ Cancelar Encaminnamente Consultas »| Registrar Dados do Processo
Relatorios »|  Cadastrar Fluxo de Processo

CODIGO DE BARRAS Alterar Processo
Atterar Tipo do Processo

Adminstragao
¢ Alterar E

Cancelar Encaminhamento

Caixa Postal
Receber 3 Enviar
Processo Trocar Foto Receber
Tela do Portal Administrativo Editar Perfil
Cadastrar Ocorréncias
Alterar Senha Definir Localizagéo Fisica
Avisos ” Autorizagoes H Bens (1) H Extrato ” Material H ” isicH ” Transp ] GastoWy e
- _Redeurrn  —
©4: visualizar Processo Detalhado |3 Receber Processo
D ——
PROCESSOS A RECEBER hclta;besem M'““‘ﬂ’
Detalhado Rdo Origem : “ﬂDW Conu'am
@  23070.000290/2017-10  Grupo Pesquisa Processo ¥ @ lemorandos Consufts
TESTE - Eletrénicos @ it Receber
©  23070.000268/2017-70  PROJETO VALIDACAO COORDENADOR1 (388505) QS 2 Processo
©  23070.000081/2017-76  teste TESTE Q3
©  23070.000080/2017-21  teste TESTE Qi
©  27001.000002/2017-00  test TESTE o L i
este (_“a b s ~— Enviar
©  23070.000066/2017-28  teste TESTE Q3 Pendentes de |ENTOS Processo
- Recebimento
©  23070.000060/2017-51 teste TESTE Q3@
Nl = [ e
©  23111.000002/2017-01  teste TESTE Qqn
C«':: Visualizar Processo Detalhado @: Enviar Processo
e —— 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 opcao “Processo Fora de Fluxo”.

ENVIO DE PROCESSOS

@. Processos Fora de Fluxo (13) B

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

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

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:

Mimero do Processo (Formato: Radical. Ndmerofano - Digitos)
Mirmero do Processo pelo Cadigo de Barras

Assunto Detalhado do Processo

Interessado do Processo

Urgéncia do Processo

Margue o checkbox ao lado esquerdo de cada filtro que for utilizado na busca.
E entdo, use o botdo “Consultar” para listar os processos relativos aos filtros preenchidos.
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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: oSim Nao

Processos dependentes de autenticacao de despacho

Consultar ==\oltar Cancelar

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

(;\'z-.i Processo Detalhado Q.: 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 cligue 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 estdo em unidades da sua hierarquia, selecione-as
atraveés da opgao Processo na Unidade.

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

LISTA DE PROCESS50S

. Natureza do
Todos F Origem Pr Status
DIRETORIA DE TECNOLOGIA DE INFORMACAD ™
teste (11.01 05.00) OSTENSIVO ATIVO QB
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 ™
teste (11.01.05.01) OSTENSIVO ATIVO Q8
Tipo do Processo: ADICIONAL NOTURNO
Cadigo CONARQ do Processo: 024.132 - NOTURNO
Assunto Detalhado: teste
23077.000215(2017-99 PROCESS05 ACESSORIOS
Processo Data da A 1
23077.000214/12017-44 27112017 1201 teste
DOCUMENTOS DO PROCESSO

A préxima tela refere-se a escolha da préxima unidade destino do processo.

O primeiro painel mostra os processos selecionados para envio.
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PROCES505 SELECIONADOS PARA ENVIO

Processo Tipo de Processo Cadigo CONARQ do Processo
ADICIONAL NOTURNO 024.132 - NOTURNO
Assunto Detalhado: teste
C'“ 23077.000215/2017-99 DESPACHOS CADASTRADOS NA UNIDADE [+] %
Cadastrado Em  Tipo Origem Servidor Responsavel Autenticado Em  Publico
27112017 Decisario DTI (11.01.05.01) Servidor Teste (12345) 271142017 12:01 sim (5]

Cada item possui icones de acfes, 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.

L.'n: Processo Detalhado J4: Descartar Processo do Envio @ Cadastrar Despacho J Visualizar Despacho

O procedimento para cadastro de despachos estd mais detalhado no item 6
deste documento.

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

DADODS DO ENVIO

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

Unidade de Destino: # (11.01.05.01.( |COORD.DE DESENV.DE SIST.DE INFORMACAO {11.01.05.01.02.01)

=
=] DIRETORIA DE ENGENHARIA (11.01.05.05)

[ ] DIRETORIA DE FINANCAS E CONTABILIDADE (11.01.05.06)

# ] IRETORIA DE GESTAO DE PESS0AS (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)

=1+ DIRETORIA DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO (11.01.05.01)

=] COORD.DE SERV.DE TECNOLGIA DA INFORMACAQO (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 INFORMACAQ (11.01.05.01.02.01

DADOS COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias}[El
urgente: () g @ nao
Plblico: o Sim B MN3o
Observacoes:

{4000 caracteres/0 digitados)

Enviar =< Voltar Cancelar

Além da unidade, ha campos opcionais para dizer o tempo de permanéncia na
unidade de destino, a urgéncia e observacoes.

Clique no botdo de “Enviar” na parte inferior da pagina para enviar o processo,
o que levard a tela de sucesso.
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=i
y * 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)

PROCESS50S 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 ha as opc¢des de préximas atividades no sistema, como
imprimir guia de movimentacao, enviar outros processos ou retornar ao painel do protocolo.
Lembrando gue ndo hé a necessidade de imprimir esses documentos. Ao clicar é gerado um
relatério que deve ser consultado on line, sem a necessidade de impressao.

5 DESPACHO ELETRONICO

Os despachos podem ser anexados no momento de tramitacao (envio), como
comentado no item 2 sobre envio de processos.

Na tela de processos selecionados para envio, use o icone verde disponivel ao
lado direito de cada processo para adicionar despachos, como ilustrado abaixo.

PROCESSOS SELECIONADDS PARA ENVIO

Procania Tipe de Proceuss Cadugo CONARG do Processs
ADICIONAL ROTURND 004, 153 - HOTURNG
Adsunte Detalhada! e
PACH ADASTRA MA UNIDA
T, womoommsporrss  DESPACHOS CADASTRADOS MA UMIDADE @x
Cadastrado Em  Tipa ongem Servedor Respon savel Autenticado Em PV
. .
ZTLLENT Decscrg OTI (1101 05.01) senddor Teste (12345) FILLE0LT 12401 AdICIDnar

Despacho

Na tela de cadastro, ndo esqueca de alterar o tipo de despacho, se decisério ou
informativo. E escolha a opcao “informar Despacho” para abrir a caixa de texto de escrita do
conteldo.

Essa operagdo permite cadastrar um despacho eletrdnico para o processo selecionado, Para a realizagdo desse cadastro devem ser informados os seguintes dados:

+ Tipo do Despacho: indica o teor do despacho, podendo ser:
s+ Decisério: E aquele que dd solucdo ao que foi submetido a autoridade e pde termo & questdo;
+ Informativo: E aquele que possui carater informativo;

s Pablico: indica se o despacho sera visivel por todas unidades onde tramita o processo ou, caso contrario, apenas na sua unidade;
« Forma do Despacho: indica se o despacho serd informado manualmente ou por via de um arquivo anexado referente a ele.
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Lembrando que ndo € necessario acrescentar cabecgalho ou assinatura, pois o
préprio sistema preenche no documento. E possivel ver o documento por completo antes de
cadastrar, usando o bot&o “Pré-Visualizar”.

Ao terminar de preencher o contelido use o botdo cadastrar para voltar ao
procedimento de tramitacao.

Dapos GERAIS DO DESPACHO

Unidade de Origem: DIEFTORIA DE TECHOLOGIA DE INFORMACEO (11.01.05.01)
Tipo do Despacho: # | Decisdrio v :

Parecer: * (® rFayorgvel Desfavoravel

Servidor Responsavel pelo Despacho: Servidor de Testes (12345)
Piblico: * @ sim O nao

Motificar por E-mail: # Sim ® NEo

Forma do Despacho: * {® 1nformar Despacho Anexar Arquivo

Arquivo - Editar = Inserir = Visualizar = Formatar = Tabela =

DESPACHO

OB 7 U S — L x X A~RA-~= === =S~E~ = = ¢
X Inn H 2 O £ £ W B © - B~ =
Formatos ~ Paragrafo - Fonte = Tamanho - Palavras Reservadas =

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO A0 DEsSPACHO 7

Escolher arquivo | Menhum arguivo selecionado

Pré-Visualizar

=\oltar Cancelar

Aparecerd a mensagem de sucesso, e o despacho cadastrado estard na
listagem de despacho do processo selecionado para envio.
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ProTOCOLO > ENVIAR PROCESSOS

1
i1, Despacho cadastrado(a) com sucesso!

. Segue o link para acesso a Central de Servigos onde poderdo encontrar todo tipo de informacao relativo ao
y E Memorando Eletrénico (Memorando comum, Memorando Circular, Guia de Remessa,...):

CLIQUE AQUI PARA MAIS INFORMACOES SOBRE O MEMORANDO ELETRONICO

Abaixe, confira os processos selecionados e informe os dados de envio antes da sua confirmacdo. Caso deseje, € possivel informar despachos para os processos
através da opcdo Cadastrar Despacho.

Cg Processo Detalhade  #{: Descartar Processo do Envio @ Cadastrar Despacho J Visualizar Despacho

PROCESS0S SELECIONADOS PARA ENvIO
Processo Tipo de Processo Codigo CONARQ do Processo
TRAMCAMENTC DE PROGRAMA 125.251 - ABANDONO DE CURSO
Assunto Detalhado: TESTE

< gESPACHOS CADASTRADOS NA UNIDADE > @

C'h 23270.200655/2017-58 Cadastrado Em Tipo Origem Servidor Responsavel Autenticade Em  Piblico b 4

2722017 Decisorio DTI{11.01.05.01) Servidor de Testes (12345) 2TM22017 1744 SiM J

Uma outra forma de realizar despachos é utilizando a opcdo “Despacho
eletrénico” disponivel no menu do processo no Portal Administrativo:

L comunicagio [5] Protocalo

Processos » Consultar Processo

Documentos »
o Hos Eletrd || Adicionar Nova Documenta
S pol espachos Eletrénicos Caixa Postal
N&o ha noticiq Autuar Processo
Assinar Documentos (3)

Cadastrar Processo Trocar Foto
Consultas » Cadastrar Processo Antigo Editar Perfil
Relatérios » Cadastrar Fluxo de Processo

- Alterar Senha
Avisos Autor]

CODIGO DE BARRAS Alterar Processo
Alterar Tipo do Processo lermorandos
Abaixe estio Administragio b Eletrénicos
Alterar Encaminhamento
Informacées: @ Cancelar Encaminhamento
Enviar
Receber

Cadastrar Ocorréncias

Definir Localizagdo Fisica

< Despacho Eletrénico >

Ocorréncias com Prazos Atrasados

Cancelamento de Juntadas

Desapensagiio de Processos DRBoSmcTonAino
SERVIDOR
Juntada de Processos
Categeriz: Técnico Administrative
Cargo:  ARQUIVISTA
Vincule:  Ative Permanente

Juntada de Documentos Avulsos a Processo

Arquivar COORD.GERAL DE

Desarguivar Lotacdo: ARQUIVOS
(11.01.05.04)

Transferéncia de Processos 3

Registrar Empréstimo Gastos no Exercicio

Acampanhar Empréstimos
P P 1,00

Clicando em Despacho eletrénico, aparecerd uma tela com todos os processos
disponiveis na unidade e o procedimento é o mesmo apresentado no inicio deste tdpico.

PROCESSOS SELECIONADDS PARA ENVID

Procanss Tipa de Proceiss Cadigo CONARG do Proceass

ADICHAL NOTURNKD 004, 153 - HOTURKD

Asiunte Detalhada: wite
vl FI0TT DOGFISE0LT. 99 DESPACHOS CADASTRADOS MA UNIDADE .‘
1 ]

Cadastrado Em Tipo Dregem Servidor Responsavel Autenticado Em . I
.
FLLEOLT Decdrn OTI (1101 05.01) Senddor Teste (12345) FINLE0IT 1201 AdlClﬂnar

Despacho
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Nesta formar de cadastrar despacho é possivel informar um responsavel

diferente do que estd logado (servidores da mesma unidade do responséve! pelo cadastro do
despacho}.

Nesse caso, o despacho serd cadastrado e aparecerd uma pendéncia de
assinatura para o outro servidor selecionado. O processo sé poderd ser enviado para outra
unidade quando o despacho for autenticado.

6 ADICIONAR DOCUMENTOS AO PROCESSO

Apds registrar o recebimento de um processo, é possivel realizar algumas
atividades na unidade, como adicionar novos documentos e despachos. A funcionalidade de
adicionar documentos pode ser acessada nos links indicados nas figuras abaixo:

Painel do Mddulo Protocolo

J Processos } Document... H Memorand... [ Arquivo || Proc d [Fe ltas/Relatorios | Portal

Cadastro B Fluxo de Processo Administrativo

Cadastrar Processo Cadastrar Fluxo

)]

(B Consultar Fluxos

Adicionar Novos Documentos . .
Ear Drnds L] Comunicacdo Protocolo
Alterar RespoNsavel

[_ Processos » Consultar Processo
Autuar Process |

p | - ‘ Documentos 4 -
Definir Localizacyo Fisica 2 Adicionar Novo Documento
Nilindnria - S e Despachos Eletrdnicos >

N&o ha notici

2 Autuga LB o
‘ Assinar Documentos (16)

100EFE

Cadastrar Processo

Cadastrar Processo Antigo

AdiCionar novos | Relatodrios > Cadastrar Fluxo de Processo
: s ﬂ CODIGO DE BARRAS Alterar Processo
documentos
Alterar Encaminhamento
No processo Abaixo estdo listados os 20 dltimos tépicos cad Cancelar Encaminhamento

Nesta tela é escolhido o processo no qual serd inserido o novo documento. H&
um painel com filtros para busca de processos cadastrados no sistema. Como padrdo séo
listados processos cadastrados no setor do usuério. Mas também é possivel buscar processos
que estejam em setores abaixo na hierarquia.

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

Memero do Processo (Formato: Radical.Mimero/&neo - Digitos)
Mumera do Processo pelo Codigo de Barras

Assunto Detalhado do Processo

Interessado do Processo

Urgéncia do Processo

Margue o checkbox ao lado esquerdo de cada filtro que for utilizado na busca.
E entdo, use o botdo “Consultar” para listar os processos relativos aos filtros preenchidos.
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Altera setor de busca na

hierarquia
g!ocessos na Unidade: | DIRETORIA DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO (11.01.05.01) 'g
FILTROS
NUmero do Processo: 23077 .0 /12017 -lo (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)

(Caso n3o saiba os digitos verificadores, informe 99)

Codigo de Barras:

Assunto Detalhado:

Interessado:

Urgente: ® Sim N3o

Processos dependentes de autenticacdo de despacho

Abaixo do painel de buscas, hd a listagem dos processos filtrados. Para cada
processo, é possivel visualizar detalhes, documentos ou selecionar usando os icones de acdes
ao lado direito do item na listagem.

(-{,: Processo Detalhado &: Visualizar Leituras @: Selecionar Processo
j Visualizar Documente '-.: Visualizar Dados do Documento

O icone “+" mostra os documentos dentro do processo.

Mostrar detalhes do
processo

LisTA DE PROCESSOS

P d Origem BrOChEae Status
DIRETORIA DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO s —_— y ’
teste (11.01.05.01) OSTENSIVO O Q8
Tipo do Processo: MANDADO DE SEGURANCA
23077.000224/2017-80  Cédigo CONARQ do Processo: 002 - PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO
Assunto Detalhado: teste
Documentos oo Processo @
i DIRETORIA DE TECNOLOGIA DE INFORMACAQ OSTENSIVO ATIVO Q ;
(11.01.05.01) 3
Tipo do Processo: RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS
23077.000222/2017-91  Codigo CONARQ do Processo: 042.5 - ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS
Assunto Detalhado: teste
Documentos oo Processo ]

Selecionar
Processo

Abaixo imagem mostrando detalhes do processo expandido:
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DIRETORIA DE TECNOLOGIA DE INFORMAGAD ™
tests (11.01.05.01) OSTENSIVO ATIVO [oqp-YI=]

Tipo do Processo: MANDADC DE SEGURANCA
Cddigo CONARQ do Processo: 002 - PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO
Assunto Detalhado: tests

Documentos no Processo =

i Data do = =

Ordem  Tipo de Documento Documento Natureza Situacdo

1 PROPOSTA DE ENQUADRAMENTO DE GRUPO PERMAMENTE 221112017 OSTENSIVO ASSINADO 1 &
2 DESPACHO 240112017 OSTENSIVO ASSINADO 1 d

23077.000224/2017-80 = MAD
2  TERMO DE JUNTADA POR APENSACAD 27112017 OSTENSIVO ASSINADO W —d
4  DESPACHO 25207 OSTENSIVO  ASSINADO 1 &
5 DESPACHO 271112017 OSTENSIVG ASSINADO 1 -
& TERMODE DESAF’ENSA(;,E\O 25207 OSTENSIVO  ASSINADO 1 &
7 FORMULARIO DE CONCESSAC DE PASSAGEM 28112017 OSTENSIVO ASSINADO 1 &
8 DESPACHO 280112017 OSTENSIVO ASSINADO 1 d
5 DESPACHO 2812097 OSTENSIVO  ASSINADO 1 4
10 DESPACHO DIM22017  OSTENSIVO Néo ) Q

- ASSINADO

Use o icone verde de selecdo para escolher o processo no qual deseja inserir
um documento. Ao selecionar o processo, o sistema passa para a tela de insercao de
documentos.

Observacdo: Ndo é posivel selecionar e enviar processos pendentes de autenticagdo de despacho.

A préxima tela contém um painel com detalhes do processo, um para adicao de
novos documentos, e uma listagem no final com todos os documentos do processo.

Abaixo, € possivel visualizar os dados do processo selecionado para 3 adicdo de novos documentos, Informe todos os documentos que deseja incluir no processo g,
em seguida, selecione a opcéo Finalizar,

DApDS GERAIS DO PROCESSO

Namero do Processo: 23077.000222/2017-91
Tipo do Processo: RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS
Codigo CONARQ do Processo: 042.5 - ACIDENTES. INFRACDES, MULTAS
Assunto Detalhado: teste
Matureza do processo: OSTENSIVO
Observacdo: teste

O painel “Documentos do Processo” é o que permite adicionar novos
documentos.
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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

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 Unidad ,‘Q: Adici A de Outra Unidad @: R A

ASSINANTES DO DOCUMENTO g i

# Assinante Unidade

MNenhum Assinante Informado.

Inserir Documento

# Campos de preenchimento cbrigatoric.

_]: v D t ig: Vv Informacoes Gerais &’ Excluir Documento
Ordem Tipe de Documento Data de Documento Origem MNatureza

Nenhum Documento Inserido.

=< Voltar Cancelar Continuar ==

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 opc¢des.

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

Obs.: Caso ndo encontre o tipo de documento, sera necessario solicitar para o e-mail:
arquivo@ifri.edu.br indicando o nome do documento e sua finalidade.

O campo Natureza do Documento é obrigatério. E importante salientar que
segundo a Lei de Acesso a Informacdo a regra da publicidade deve ser aplicada aos
documentos publicos e o sigilo é uma excecé&o. Portanto, de forma geral, no campo natureza
do documento deve ser selecionada a opcado “ostensiva” {(acesso irrestrito).


mailto:arquivo@ifrj.edu.br
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ADICAD DE DOCUMENTOS

INFORMAR DOCUMENTD
Tipo do Documento: # UXILIO-NATALIDADE/DEPENDENTES PARA IMPOSTO DE RENDA

Natureza do Documento: # [ OSTENSIVO ¥

¥ Todos oz documentos ostensives do processe ficardo disponiveis para conzulta na area plblica do sistema,

Entretanto, ha algumas excecdes, apenas para os processos administrativos
que contenham documentos com dados pesscais de alunos, servidores e terceiros como:
informacdes de salde, dados de documentos pessoais, endereco, etc serdo categorizados no
campo “Natureza do Documento” como “sigiloso/informacao restrita”. isso significa que o seu
contelddo ndo serd visualizado no Portal PUblico e somente os setores por onde 0 processo
tramitar terdo acesso ao seu conteldo. Ressaltamos que, para fins do sistema essa categoria
serd aplicada unicamente para os casos acima. A natureza do processo serd ostensiva com
alguns documentos de natureza sigiloso/informacao restrita, nesse caso. Portanto, para todos
os outros documentos que ndo tenham vinculo com a informacéo pessoal seréd adotada a
natureza do documento: Ostensiva.

ADICAD DE DDCUMENTOS

INFORMAR DoOCUMENTO
Tipo do Documento: # AU)CiLID-NATALIDADE,"DEPENDENTES PARA IMPOSTO DE RENDA

Natureza do Documento: & | SIGILOSO ¥

Grau de Sigilo: #| INFORMACAQ RESTRITA ¥ |

Para anexar um documento, escolha a opcao Anexar Documento Digital, entao
serao mostrados os dados de preenchimento do documento. Os documentos devem estar no
formato PDF. Clique em “Browse ou Selecionar arquivo.” 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: # E'

Identificador: EI

Ano:

Nimero de Folhas: &

Unidade de Origem:

=] IFRWJ (11.00)
* [ REITORIA (11.01)

Tipo de Conferéncia: % | - SELECIONE —- j
Arguivo Digital: Mo file selected. (Formatos de Arquivos Permitidos)

E obrigatério fornecer a data original do documento, a quantidade de folhas do
documento {campo ANumero de Folhas) e o tipo de conferéncia.

Tipo de Conferéncia: % | COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE j

— SELECIONE --

Arquivo Digital: | DOCUMENTO ORIGINAL

COPIA AUTENTICADA EM CARTORIO

- 14
“* | COPIA SIMPLES

Tipos de conferéncias:

Documento original: documento produzido no computador (sempre
salvar como PDF). Serd assinado no sitema pelo responsavel pela
inclusdo que poderd indicar mais de um assinante. Possui valor de
original;

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

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

Copia simples: documento que foi recebido em meio eletrénico ou é a
digitalizacdo de uma cépia, ou seja, a pessoa que insere no sistema nao
teve acesso ao original, portanto nao p6de fazer conferéncia. Possui
valor de cépia simples.

Caso deseje, forneca mais alguma identificacao (campo identificador}, o ano do
documento e a unidade de origem.

Adicione um usudrio 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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Observacoes:
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,
cligue em “Adicionar Assinante”.

Nesta tela, é possivel marcar mais de um servidor para a assinatura do
documento. Entretanto, o processo sé deve 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 Consultar Documentos Existentes

INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: #
Natureza do Documento: % | OSTENSIVO -

¥ Tndns ns dorumentns astensives dn nmeesso ficaran disooniveis nara consulta na Area mihlica dn sistema
Assinatura de Documento

Consulte no formuldrio abaixo por servidores de outras unidades.

BUSCAR ASSINANTES DE OUTRA UNIDADE

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

=)
ASSINANTES DO DOCUMENTO é‘é J
L

# Assinante Unidade

Nenhum Assinante Informado.

# Campos de preenchimente obrigatorio.

E possivel também remover os assinantes adicionados nesta tela.

Caso seja vocé mesmo o assinante, clique no botao Assinar para assinar o
documento.

a: Adicionar Assinante da Prépria Unidad @: R A

A TES DO Dv TO &
# Assinante Unidade
1 Fulano de Tal Assinar o dOCUITIEI'ItO@0953{11_01_05_01_02_01] Remover o assinante @
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Para assinar, preencha corretamente sua funcdo e senha, e cliqgue em
confirmar.

Assinatura de Documento

ASSINAR DOCUMENTO

Fungao: # | ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (CARGE:I

Senha: # || |
Confirmar Cancelar

ATENCAO: para prosseguir, é necessario clicar no botédo /nserir Documento
mostrado abaixo.

Tipo de Conferéncia: * COPLA SIMPLES |

Arguivg Digital; - Mo file selected, (Formates de Arguives Permitides)

1, Chio o biguive S&is iformads, serh recedilbdo Mformar pelo mencd um Assinaate do Docusmento.

: Adicionar Assinante da Prépria Unidade  '=): Remaver Assinants

] b &
¥ Assinanie Unidade
1 Servidor de Testes [12345) L) copEs (110105010201 i

 Camood u-e

Apds inserir, o documento é mostrado na parte inferior da tela. Esse painel lista
os documentos do processo dividindo em duas listagens: a de cima com 0s novos documentos
inseridos no processo e embaixo a listagem dos documentos que vieram com o processo para
o setor.

Remover documento da
Ordenar documentos listagem a ser adicionada

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Ng#os DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza

m 2 TQ) PROJETO DE ENSINO 261112017 NAO DEFINIDO OSTENSIVO a) L\ e

DOCUMENTOS JA ADICIONADOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situag‘io
@ DT e osensvo | amo @ Q
@ << Voltar | Cancelar
! Documentos cadastrados
Finaliza operac¢ao e os anteriormente no
documentos sao adicionados processo

E possivel excluir e ordenar apenas os novos documentos inseridos, o0s
anteriores ndo podem ser alterados.

Apés terminar, selecione o botdo “Finalizar”, para concretizar a operacado e
passar para a tela de sucesso
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-
%) s Documentos adicionados ao processo com sucesso

DApDOS GERAIS DO PROCESSO

MN° Protocolo: 23077.000211/2017-19
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacgdo: Servidor de Teste
Data de Cadastro: 01/01/1999
Tipo do Processo: EXCLUSAO DE DEPENDENTES
Cédigo CONARQ do Processo: 522 - ALIMENTAGAQ
Assunto Detalhado: teste
Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: DIRETORIA DE GESTAO DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO (11.01.05.01)
Observacao: teste
Situacao: ATIVO

J = Wi lizar Doci t (-\'5 Vi lizar Informacées Gerais
DOCUMENTOS DO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situagdo
1 ? E||§|ﬁ'§g§gDE 2101172017 ﬁlf{g;rg;ﬂlﬂ»: ]DE GESTAO DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO OSTENSIVO ATIVO J L'\
2 %, PROJETO DE ENSINO 2601112017 il GESTAO DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO OSTENSIVO ATIVO B | @

Movimentar o Processo

Protocolo

Nesta tela é mostrado um resumo do processo, e os documentos adicionados.
Também ha atalhos para movimentar o processo ou voltar para a tela de menus do protocolo.

7 ARQUIVAR PROCESSO

Para arquivar processos, use um dos links indicados na figura abaixo:

Portal Administrativo

[ Comunicacéo Protocolo
Processos > Consultar Processo

Documentos »
A Adicionar Novo Documento
Nio ha ti Despachos Eletrénicos
a0 ha notic 44 53 Autuar Processo
Assinar Documentos (16)
Cadastrar Processo

Consultas Cadastrar Processo Antigo

v

Relatdrios Cadastrar Fluxo de Processo

Painel do Médulo Protocolo
Aba Arquivo s ll; CODIGO DE BARRAS Alterar Processo

Alterar Encaminhamento

{ Pre H D H r d ” qui ” Pre ds H Consultas/Relatori ] s cad Cancelar Encaminhamento
Processo Documentos Enviar
QL) Arquivar Processo Arquivar Documento AR L
& Desarau RRCESSO Desarquivar Documento

[ Empréstimo de Documentos
® Registrar Empréstimo

Transferéncia de Pro

Cadastrar Ocorréncias
® Registrar Envio

[ Registrar Recebimento (0) Arql'”var Acompanhar Empréstimos (1) Definir Localizacdo Fisica
) Empréstimo de Processos Despacho Eletrénico
@ Registrar Empréstimo Processos Diligéncia

® Acompanhar Empréstimos (0
@ Ocorréncias com Prazos Atrasados
Cancelamento de Juntadas
Desapensacado de Processos
Juntada de Processos

Juntada de Documentos Avulsos a Processo

Arquivar

Desarquivar
Transferéncia de Processos >

Registrar Empréstimo

Acompanhar Empréstimos

Estes links encaminham para a tela de arquivamentos de processos. Nesta tela,
hd trés painéis: o primeirc € um painel de consulta de processos no seu setor; o segundo
mostra a listagem de processos filtrados; e o terceiro é a listagem de processos que se deseja
arquivar.
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Essa operacdo permite arguivar processos ja cadastrados no sistema. O arquivamento do processo € uma acdo no sistema para informar que o processo foi arquivado
& ndo tera mais movimentacio.

Utilize os filtros de consulta do primeiro painel caso deseje buscar um processo
especifico de sua unidade ou de setores abaixo dela.

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

Mamero do Processo (Formato: Radical.Numero/Ano - Digitos)
Mimero do Processo pelo Codigo de Barras

Assunto Detalhado do Processo

Interessado do Processo

I!rgéncia do Processo

Use o botdo “Consultar” para que sejam aplicados os filtros na listagem do
segundo painel.

ConsuLTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: | DIRETORIA DE TECNOLOGIA {11.01.05.01) A
FILTROS
Mumero do Processo:  [23077 . |0 f|2017 -0 (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
Codigo de Barras:
Assunto Detalhado:
Interessado:
Urgente: * Sim M3o

Processos dependentes de autenticagdo de despacho

Consultar || Cancelar

Abaixo, encontram-se listados os processos que estdo em sua unidade. Caso deseje buscar os processos que estdo em unidades da sua hierarquia, selecione-as
através da opcdo Processo na Unidade.

Para selecionar os processos a serem arquivados, use o checkbox ao lado
esquerdo de cada item da lista de processos filtrada.

Todos Pi deo(s) Origem g:;z;:z:odo Status
fesie DIRETORIA DE TECNOLOGIA (11.01.05.01) OSTENSIVO ATIVO Lﬁ a

Tipo do Processo: MANDADO DE SEGURANCA

_O 23077.000224/2017-80 | Codigo CONARQ do Processo: 002 - PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO
Assunto Detalhado: teste

DOGUMENTOS DO PROGESSO

teste DIRETORIA DE TECNOLOGIA (11.01.05.01) OSTENSIVO ATIVO (»‘“
Tipo do Processo: RECOLHIMENTO DE IMPCSTOS

—O 23077.000222/2017-91 Codigo CONARQ do Processo: 042.5 - ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS
Assunto Detalhado: teste

DOCUMENTOS DO PROCESSO @—

[, Selecione os processo Veja detalhes
desejados dos processos

Apés selecionar, use o botdc “Incluir Processo”, para gue 0S processos
escolhidos sejam adicionados no painel inferior.



OE.DTI.CGARQ.01/2018 23/27

Este terceiro painel lista todos os processos que serao arquivados com esta
operacao. Caso precise, é possivel remover os itens incluidos.

Em seguida, use o botdo “Confirmar Arquivamento” seguir para a tela de
confirmacao.

X : Remover Processo da Lista
Origem Destino
teste DIRETORIA DE TECNOLOGIA (11.01.05.01) DIRETORIA DE GESTAO DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO (11.01.05.01) ®—
Tipo do Processo: MANDADO DE SEGURANCA
23077.000224/2017-80  Codigo CONARQ do Processo: 002 - PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO
Assunto Detalhado: teste

DOCUMENTOS DO PROCESSO
teste DIRETORIA DE TECNOLOGIA (11.01.05.01) DIRETORIA DE GESTAO DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO (11.01.05.01) ®
Tipo do Processo: RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS
23077.000222/2017-91  Codigo CONARQ do Processo: 0425 - ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS
Assunto Detalhado: teste

DOCUMENTOS DO PROGESSO 2]

Confirmar Arquivamento 3 Cancelar

Remover <«

Por dltimo, séo listados os processos escolhidos para que se confirme o
arquivamento. A opcao de remocdo de itens também é oferecida nesta tela.

Forneca detalhes sobre o arquivamente no campo “Observacao”.

Abaixo estdo listados os processos selecionados para arquivamento, Neste passo também pode-se inserir a localizagdo fisica destes processos |

Um exemplo de sugestdo para o enderecamento do processo:
Prédio | Andar | Sala | Corredor | Estante | Prateleira | Caixa

Um exemplo de um local preenchido sequindo o modelo/padrio proposto:
SINFO | 01]103|05]01]02]07e08

Significando que o processo esta no prédio da SINFO, no primeiro andar, sala de namero 103, no quinto corredor dentro da sala (normalmente as estantes sdo
organizadas formando um corredor entre elas), na pnmeira estante daguele corredor, em sua segunda prateleira e ocupa as caixas 07 e 08,

2 : Remover Processo da Lista
Processo Origem Destino

DIRETORIA DE GESTAO DE TECNOLOGIA DE INFORMACAD (11.01.05.01) DIRETORIA DE GESTAO DE TECNOLOGIA DE INFORMACAD (11.01.05.01) b 4
Tipo do Processo: MANDADO DE SEGURANCA

23077.000224/2017-80 | Cddigo CONARQ do Processo: 002 - PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO
Assunto Detalhado: teste
Localizagdo Fisica:
DIRETORIA DE GESTAO DE TECHOLOGIA DE INFORMAGAD (11.01.05.01) DIRETORIA DE GESTAC DE TECHOLOGIA DE INFORMAGAD (11.01.05.01) | 3§
Tipo do Processo: RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS

23077.000222/2017-91 | Cddigo CONARQ do Processo: 042.5 - ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS
Assunto Detalhado: teste

Localizagdo Fisica:

OBSERVACAOD

(4000 caracteres/0 digitados)

Confirmar || << Voltar || Cancelar

Use o botdo “Confirmar” na parte inferior da tela para realizar a operacdo no
sistema, o qual encaminhara para a tela de sucesso.
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-
%) » Operacdo realizada com sucesso!

Processo Origem Destino

DIRETORIA DE GESTAQ DE TECHOLOGIA DE INFORMACAC (11.01.05.01) DIRETORIA DE GESTAQ DE TECHOLOGIA DE INFORMACAC (11.01.05.01)
Tipo do Processo: MANDADO DE SEGURANCA

Codigo CONARQ do Processo: 002 - PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO

Assunto Detalhado: teste

Localizagéo Fisica: MAO DEFINIDO

DIRETORIA DE GESTAQ DE TECHOLOGIA DE INFORMACAC (11.01.05.01)
Tipo do Processo: RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS

Codigo CONARQ do Processo: 042.5 - ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS
Assunto Detalhado: teste

Localizagio Fisica: MAO DEFINIDO

23077.000224/2017-80

DIRETORIA DE GESTAQ DE TECHOLOGIA DE INFORMAGCAC (11.01.05.01)

23077.000222/2017-91

Apds o arquivamento do processo ndo é possivel incluir documentos ou movimenté-lo, sé é
possivel consulta-io. Caso necessite inciuir novos documentos ou tramitar o processo, sera
necessario desarquivar o processo.

Obs.: Se o servidor ndo é a autoridade responsavel pelo arquivamento do processo, orienta-
se que o arguivamento s6 seja realizado guando provocado por um despacho.

8 DESARQUIVAR PROCESSO

Para desarquivar processos, use um dos links indicados na figura abaixo:

Portal administrativo

Sistema Inegrads de Patrimdnio, Administracso & Contrabes

IFRJ - SIPAC

CHILLA PUSSOM [n BOSARID
) COEGAD JAMAL DV BBGLEVERE [11-51-53.34]

S cemenaacie [ Prossosia
Frocmaca

Do cavapntcg .

Conw ke Procmass

R Edconar Hevn Doosmarbs
A0 his nogigl DT b Ridtanr Praosbis
damenar Documesioe |2

Cits Proceoiis
Carsitse i Cadnttrer Procesis Arbigs
- Kig-alist ari Cdagtind Fland da MNededsd
Painel médulo Protocolo Feual R
ARarar Ti dz Froceess
Aba Arquivo P rem— P

Bierar Baiarm sbpv el

Cancear Ercarambamento

IFRJ = SIPAC
DUALA PISSOA DO ROSARID
T cocRo.ammAL CF ARREAOE (11.81.08.64)

Siwama negiado de Patiimdnio, Administiacio o Conbiales

Eraar
A beps

CadpEmiar Cxger g

oD o PROTOCLD

~hae

@ Reg Enp r
B Acemparker Empréstimes (0

Desarquivar
Processos

Dubirer Locsl =
Depacks Datrdass
Drbgdca

Ocaminoss com #reace Abrssadca

Cance Wi o8 lartedan
Deshier b de Fiidisss
Jurinde de Frocesean

AP ATEaE bl E3E b BTOCREED

heanda de Dag

3% Procascas .
Regaties Enpréitrs

Acompachar Empristma

Estes links encaminham para a tela de desarquivamentos de processos. Nesta
tela ha dois painéis, um de “consulta de processos”; e abaixo a tela de resultados da
pesquisa de processos na unidade.
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Essa operacdo permite o desarguivamento dos processos. Selecione os processos abaixo que deseja desarguivar.

Atencdo: Ao clicar na opcdo "Todos", e em seguida clicar no botdo "Desargquivar”, apenas os processos da pagina corrente serdo desarguivados.

CoONSULTA DE PROCESSOS

Mumero do Processo: 23077 .0 /2018 | -0 {Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)

* Todos os Processos Arguivados

Buscar || Cancelar

Use o botdo “buscar” para gue sejam aplicados os filtros na listagem do
segundo painel. A busca de processos na unidade pode ocorrer de duas formas:

1) Marcando a opcdo “ Numero de processo” , preenchendo no formato
“Radical.nimero/Ano-digitos”, a busca vai retornar a informacé&o especifica
que foi pesquisada.

2} Marcando a opcao “ Todos os processos Arquivados”, a busca vai retornar
todos os processos arquivados na sua unidade.

COMSULTA I PROCESSOS

Himers do Processg; 23077 ] fjzon8 | -0 (Fermats: Radical Ndamero/ano « Digitos)

® Todes o3 Procedsed Arguniedos
Bustar Cancelar

it Processe Detalhado |1 Visualizar Documents L1 Visualizar Dados do Documento

Todon P Origem Daemfinc
DEHISE JANSOH FERREIRA oMo osong CGARD (11 040 02.04)

Tipo do Proceasa: APACVEITAMENTO DE ESTUDOS
Cibdign COMARD do Processs: 445 113 . CONTROLE DE APLICACAS DE PROUAS
Ansunts Detalhads:

Localigaghe Fialca: MIO0 DEFNIDL

Documtsred oo PROCE§0 =
DUALA FEST0A DO ROSARIC DGR {11.91.05.03) CEARD (11.01.05.04) ﬁ

Tips do Processos AVERBACAD DE TEMPO GE CONTREUIGLD
D Cddigo CONARG do Processes 036 131 - CONTAGEM £ AVERDAGAC DE TEMSO DE SERVIGD
# | BOTTROMENIATIY

Localizagio Fiticas HAD DEFINIDA
BEE DT {10.09.05.00) COARG (1100 .05.04) L=
Tigd &0 Processs: EXCLUSAD DE DEPENDENTES

Cobelipn COMARGD B Processol 0425 . ATIDENTES. INFRACOES. MULTAS
Aasunto Deraingin; 12478

Localizagho Fisice: MHAD DEFIHIDA
Docusesros pe Processs - w
—_—

» ' SELECIONAR O PROCESS0 DESETADO

FIOT T 000 WIHH 880

FIFFO0I TR T

PROCESSO DETALHADO %

MOSTEAR DOCUMENTOS <%=

Para selecionar os processos a serem desarquivados, use o checkbox ao lado
esquerdo de cada item da lista de processos filtrados.
Apds, selecionar o processo, clicar em “Desarquivar”.
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Abaixo estdo listados os processos os quais se deseja desarguivar, Meste passo também pode-se inserir uma observacdo referente ao desarguivamento.

Apds, para desarguivar os processos, selecione a opgdo Confirmar.

2 : Remover Processo da Lista

PROCESS0S SELECIONADOS PARA DESARQUIVAMENTO

Processo Origem Destino
DIRETORIA DE GESTAOD DE TECNOLOGIA DE INFORMACAD (11.01.05.01) COORD.GERAL DE ARQUINODS (11.01.05.04) b 4
Tipo do Processo: A‘.-‘ERBAQ.&O DE TEMPO DE CONTRIEIUIQS.O
23077.000257/2017-20 | Cédigo CONARQ do Processo: 026.131 - CONTAGEM E AVERBACAC DE TEMPO DE SERVICO
Assunto Detalhado: NAQ DEFINIDO
Localizagéo Fisica: MNAO DEFINIDO

OBSERVACAD

(4000 caracteres/0 digitados)

Confirmar || << Voltar || Cancelar

Serao listados os processos selecionados anteriormente, caso algum resultado
apresentado ndo corresponda com o selecionado na fase anterior, clicar em “remover
processo da lista”;

Apés a conferéncia dos dados do processo e confirmada a necessidade de
Desarquivamento, existe a possibilidade de inserir uma observacdo para registro da
informacao, insira o texto e em seguida clique em “confirmar “

200.20.221.196:8180 diz:

Deseia realmente desarguivar esss(s) processols)?

Serd solicitada uma confirmacao de desarquivamento do processo, se desejar
concluir, cligue em “0OK".

Apdés essa etapa, sera exibida uma tela com a confirmacao do
desarquivamento dos Processos selecionados.

%} + Operacdo realizada com sucesso!

Processos DESARQUIVADOS

Processo Origem Destino
DIRETORIA DE GESTAO DE TECHOLOGIA DE INFORMAGCAO (11.01.05.01) COQRD.GERAL DE ARQUINOS {11.01.05.04)
Tipo do Processo: A‘JERBAQ.&O DE TEMPO DE CONTRIEIUIQS\O
23077.000257/2017-20 | Cddigo CONARQ do Processo: 026.131 - CONTAGEM E A\,’EREIA(;E\O DE TEMPO DE SERVICO
Assunto Detalhado: NAQ DEFINIDO
Localizagio Fisica: MAO DEFINIDO

7

Obs.: Se o servidor ndo é a autoridade responsavel pelo desarquivamento do processo,
orienta-se que o desarquivamento sé seja realizado quando provocado por um despacho ou
solicitacéo por e-mail.
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Duvidas sobre os procedimentos: arquivo@ifrj.edu.br (CGArq)
Duvidas sobre lotacdo e substituicdo: secretaria.dgp@ifrj.edu.br (DGP)
Dulvidas sobre problemas técnicos: suporte@ifrj.edu.br (DTI)
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