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Protocolo UNIVASF

O Protocolo Central é o 6rgdo que controla e providencia a recepcéo, tramitacao,
expedicado e fluxo de documentos, correspondéncias e malotes, além da autuacéo,
acompanhamento e demais procedimentos referentes a processos administrativos.
Com atividades apoiadas num sistema operacional eletronico, atende demandas
internas e externas, prestando atendimento direto aos docentes, técnico-
administrativos e publico externo, incluindo fornecedores, transportadoras e correios.
As atividades desenvolvidas pelo Protocolo sédo indispensaveis a eficacia da politica
de gestdo documental da instituicdo, uma vez que garantem o controle dos
documentos arquivisticos em sua origem e controla todo o fluxo através de planos

de classificacao e tabelas de temporalidade previamente definidos.

SIPAC - Médulo de Protocolo — O que é?

O Sistema de Protocolo é um dos médulos do Sistema Integrado de Patriménio,

Administracéo e Contratos (SIPAC) e tem como finalidade o controle de processos

e documentos eletronicos. O endereco utilizado para realizagdo de acesso ao

sistema é sig.univasf.edu.br/sipac e pode ser feito através de qualquer computador

com acesso a internet, dentro ou fora da instituicéo.

Quem pode ter acesso ao médulo de Protocolo no SIPAC?

Todos os servidores e funcionarios terceirizados (desde que autorizados pela chefia

de seus respectivos setores).

Perfis de Acesso

e Protocolo Central — administrador do sistema, cadastrando unidades

externas, unidades para tramitagdo externa, unidades para arquivo, tipos e



modelos de documentos, orientando quanto a classificagdo dos documentos,
grau de sigilo dos documentos, além da autuacdo e gestdo do tramite de

processos, juntadas e retirada de pecas.

e Secretaria de Tecnologia da Informacéo — responsavel pelo suporte técnico
as demandas do sistema, inclusdo de usuarios terceirizados e permissoes de

usuarios.

e Chefes de setor — responsaveis pela assinatura de documentos, inclusao de
modelos de documentos da unidade, além de todas as permissdes do usuério

comum.

e Usuario comum — tem permissdo para cadastro, recebimento e envio de
documentos, recebimento e envio de processos, inclusdo de documentos e
despacho em processos.

Como fazer cadastro de usuéario no sistema?

O servidor podera realizar o autocadastro na tela principal do sistema, clicando em

“cadastre-se” e preenchendo um formulario, conforme figuras abaixo.

UNIVASF - SIPAC Homolog - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mintsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada dz mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA Homolog SIPAC Homolog SIGRH Homolog
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos: )

SIGAdmin Homolog
(Administracgo & Comunicacio)

Perdeu o e-mail de confirmaco de cadastro? Clique aqui para recuperé-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Entrar

Servidor,
ndo possua

astro no SIPAC,

clique no link abaixo
I ]

-
Cadastre-se

(@ Eeste sistema & melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui. (@
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS XP/VISTA, clique agui.
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS 98, clique aqui.
Para baixar e instalar a JRE para LINUX, clique aqui.

SIPAC Homolog | Secretaria de Tecnologia da Informacsio - (87) 2101-6809 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - jurema-preta.homologacao2i2 - v4.34.7




UNIVASF - SIGAdmin Homolog - Sistema de Administragio dos Sistemas (Técnica e Gestdo)

CADASTRO > FORMULARIO

Informe seus dades pessaais ne formuldric abaixe para realizar seu cadastro.
Este cadastro serd validado pelo sistema ¢, caso os dadas informades estejam corretos, serd enviade um e-mail para confirmagée.

DApOS CADASTRALS
Matricula SIAPE: # (A matricula deve ser informada sem o digito verificador)
Situacdo: * | Ativo v

Nome Completo:

CPF: * [E]
Data de Nascimento: * gz Sexo: Feminino @ Masculino
Login: #
Senha: @

Repetir Senha: #

(]

E-mail: *
Confirmar e-mail; *
Unidade de Lotagio: &
Telefone: *

Cadastrar Cancelar

#Campos de preenchimenta obrigatdric.

S1GAdmin Homolog | Secretaria de Tecnologia da Informag3o - (87) 2101-6809 | Copyright © 2009-2018 - UFRN - jurema-preta.homologacac2i2 v3.1.9a

Apébs o autocadastro o usuario receberd um e-mail para validacao do cadastro
e terd acesso a todas as permissdes de um usuario comum, sendo necessario, em
casos de conveniente ampliacdo de permissoes, a abertura de chamado no sistema
de suporte da Secretaria de Tecnologia da Informacdo — STI, através do endereco

https://www.sistemas.univasf.edu.br/suportesti.

Como fazer cadastro de usuario terceirizado no sistema no sistema?

Para cadastro de usuario terceirizado, serd necessaria a abertura de
chamado no sistema de suporte da Secretaria de Tecnologia da Informacédo — STI,

através do endereco https://www.sistemas.univasf.edu.br/suportesti. O chamado

devera conter as seguintes informac6es: nome do colaborador, sexo, CPF, data de

nascimento, carteira de trabalho, data de admissao, e-mail, setor/unidade e ramal.

O colaborador terceirizado podera inserir documentos no sistema?


https://www.sistemas.univasf.edu.br/suportesti
https://www.sistemas.univasf.edu.br/suportesti

O colaborador terceirizado podera realizar o cadastro de documentos no
sistema, entretanto, o documento devera ser assinado eletronicamente por um
servidor do setor/unidade.

Como acessar o modulo de protocolo no SIPAC?

Apos o login no SIPAC, sera aberta a tela principal com todos os médulos do
sistema, conforme figura abaixo. Para acessar o modulo de protocolo, basta clicar

no icone que o representa.

UNIVASF - SIPAC Homolog - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio eAistlaftos Tempo de Sessfo: 01:27 [EEEIIICEVIRS EVEEERY SAIR

IGOR COELHO BARBOSA DOS SANTO... Greamento: 2018 (@ Médulos %, Abrir Chamado =@ Portal Admin.
REITORIA - GABINETE (11.01.02) g Alterar senha
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SIPAC Homolog | Secretaria de Tecnologia da Informacio - (87) 2101-6803 | Copyright ® 2005-2018 - UFRN - jurema-preta.homologacacZiz - v4.34.7

A tela inicial do médulo de protocolo traz duas opgdes de acesso, a mesa
virtual, onde as operacdes séo apresentadas de forma mais didatica e integrada, e o
menu, que apresenta as mesmas opcoes de operacdes de forma mais

independente.

UNIVASF - SIPAC Homolog - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio eAisidadtos Tempo de Sessdo- 01:30 EEEIRICIM Y TERRY SATR

SARA FERNANDES BELEM Orgamento: 2018 i@l Médulos ¥ Abrir Chamado =2 Portal Admin,
@ cooro oo proTOCOLG CENTRAL (11.01.02.31.07) 2 Alterar senha

MoouLo bE PRoTOCOLO

Mesa Virtual - Menu

Trabalhe com seus processos e documentos E:: Menu de protocolo com acesso a lista de
organizados em gavetas e pastas funcionalidades disponiveis ne médulo.

SIPAC Homolag | Secretaria de Tecnologia da Informagso - (87) 2101-6809 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - jurema-branca.homalogacaoli2 - v4.34.7



Ao acessar a mesa virtual, o usuario visualizara, na margem superior da tela,

as abas de processos, documentos, despachos, memorandos e consultas/relatorios

e na margem direita, os filtros de processos e documentos.

Ajudaz | Tenpo e sevsio-or-2> [ENTISTYEETIMNEY sam® |

@ Médulos %, Abrir Chamado = Portal Admin.
@ Alterar sanka

A MopuLO DE PROTOCOLD > G MESA VIRTUAL
Processos Documes ntos Despachos. Memorandos Arquivo Consultas/Relatérios

MESA VIRTUAL PROCESS0S PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE

TODOS DA UNIDADE

0 Itens Selecionados

Nenhum Processo Encontrade

Como cadastrar um documento e envia-lo?

Na aba “documentos”, clicar em “cadastrar documentos”:

UNIVASF - SIPAC Homolog - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos

IGOR COELHO BARBOSA DOS SANTO... Orgamento: 2018

@ REITORIA - GABINETE (11.01.02)

# MoouLo oE PROTOCOLD > kel MESA VIRTUAL
Processos Documentos Despachos Memorandos Arquivo Consultas/Relatorios

Cadastrar Documento

MES#?
Modelo de Documento

Movimentagao 2
TOC

Preencher o formulario com os dados do documento: tipo do documento
(memorando, requerimento, oficio, etc.), assunto do documento (utilizaremos a
classificacdo CONARQ para o assunto do documento), natureza (ostensiva ou

sigilosa), detalhamento do assunto e observacgdes.



Tipo do Documento: % MEMORANDO
Assunto do Documento: + 029.21 - DIARIAS PARA VIAGENS A SERVICO NO PAIS
Matureza do Documento: # | OSTENSIVO v
q

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do pdblico em geral e ficard disponivel para
consults na drea publica do sistema.
Assunto Detalhado:

{1000 caracteres/0 digitados)

Observacies:

{700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: #

Documento Fisico Escrever Documento

Anexar Documento Digital
Cancelar || Continuar >>
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo

SIPAC Homolog | Secretaria de Tecnalogia da Informaco - (87) 2101-6803 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - jurema-preta.homologacac?it - v4.36.23_1

O sistema dard as opcbes de escrever o documento no momento de sua

SIPAC/modulo de protocolo.

criacdo ou anexar um documento digital ja existente. A opcdo documento fisico ndo
serd utilizada pela Univasf, uma vez que ndo utilizaremos documentos fisicos no

No caso da escolha da opgao “escrever documento”, uma tela para digitagéo
sera aberta, podendo o usuério optar por digitar de forma livre ou utilizar modelo

padrao (estabelecido pelo Protocolo Central) ou o modelo da unidade de lotacdo (os
setores podem inserir modelos de documentos especificos).

Forma do Documento: * ® Escreve
EsCREVER DOCUMENTO

mento Anexar Documento Digital
CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE
Arquivo ~  Editar~ Inserir~ V\isualizar~ Formatar~ Tabela~
D B I UYUS — 5L x X
¥ e

1]

® Q &
Formatos ~ Pardgraio  ~  Fonl

- Tamanho

~  Palavras Reservadas v

' Adicio

r Minha Assinatura 3 Adicio

Palavras: 0
Assinante da Prépria Unidade  .d: Adicionar Assinante de Outra Unidad



Optando por anexar um documento j& existente, algumas informacdes serdo
solicitadas, como data de recebimento, responsavel pelo recebimento, ou se trata de

documento original, copia simples ou copia autenticada.

Em todos os casos devera ser inserido, no minimo, um assinante para o
documento, que serad sempre um servidor. As assinaturas podem ser inseridas pelo
usuario quando ele mesmo for o assinante, ou quando o assinante for outro servidor

da mesma unidade ou de outra.

©: Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO *

# Assinante Unidade

[J Minha Assinatura

a Servidor da Unidade

Menhum Assinante Adicionado

G ; Cont:
SneEiar | COmtnuar == A} Servidor de Outra Unidade

* Campos de preanchimento cbrigatsrio.

Protocolo 33 Grupo de Assinantes

Quando o assinante for o préprio usuario que esta realizando o cadastro, este
podera assinar de logo o documento ou em outro momento. Tratando-se dos casos
de ndo ser o usuario que realizou o cadastro do documento, o assinante, este

recebera notificacdo para assinar o documento inserindo cargo e senha.

ApoOs a adicdo de assinantes, clicando em “continuar”, um segundo formulario
devera ser preenchido com as informacdes do interessado, que pode ser servidor,
aluno, credor, uma unidade (ou setor) ou outros. O documento pode ter um ou mais

interessados e estes serdo incluidos clicando em “inserir”:

UNIVASF - SIPAC Homolog - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e AisHiaRds Tempo de Sessio: 01:30 [EEIICENe S SLY SAIR |
IGOR COELHO BARBOSA DOS SANTO... Orgamenta: 2018 [ Médulos %, Abrir Chamado =3 portal Admin.
REITORIA - GABINETE (11.01.02) £ Alterar senha

ProTOCOLO > CADASTRAR DoOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DocCuMENTO

1) . rnteressado adicionado com sucesso.

Neste passo podem ser infermados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

Servidor: Servidores da U idade, onde sero identificades pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
Alu unos dos pela matriculz;
Cre s que 530 interessados no documento;

ni

niais ou qualquer outro interessado que nao se adeque aos citados acima.

Apés inserir todos os interessados de: pressiga o cadastro do documento selecionando a opcde "Continuar >>"

DApos Do INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: Servidor Aluno Credor ® unidade Qutros
UNIDADE
Unidade:
Notificar Interessado: * O sim @ N3o

% Campos de preanchimento cbrigatério.

@ Excluir Interessado

Interessapos Inserinos no Documento (1)

Identificador Nome E-mail Tipo.
1101023107 COORD DO PROTOCOLO CENTRAL Unidade ]

Protocolo

SIPAC Homolog | Secretaria de Tecnologia da Informacdo - (87) 2101-6809 | Copyright © 2005-2018 - UFRM - jurema-branca. homologacaotit - v4.34.7



Posteriormente, serdo solicitados os dados da movimentagédo do documento,

como unidade de destino e de origem, se o documento é urgente ou ndo e um
possivel despacho.

MOVIMENTACAO INICIAL

QOrigem Interna: * ® oyutra Unidade

Prépria Unidade
DADOS DA MOVIMENTACAO

Unidade de Origem: &

[ FUND UNIV FED DO VALE DO SAO FRANCISCO (11.00}

Unidade de Destino: REITORIA - GABIMETE {11.01.02)

Urgente: Sim * Mo

INFORMAR DESPACHO

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>
# Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo

SIPAC Homolog | Secretaria de Tecnologia da Informacao - (87) 2101-6809 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - jurema-preta.homologacan2il - v4.36.23_1

O despacho pode ser do tipo informativo ou decisério. No caso de despacho
decisorio, devera ser informado se o parecer € favoravel ou desfavoravel. Em ambos

0S casos, estara disponivel tela para digitacdo do despacho ou inclusédo de arquivo
digital.

¥ INFORMAR DESPACHO

Unidade de Origem: REITORIA - GABINETE (11.01.02)
Tipo do Despacho: * | Decisério \lE]

Parecer: * ® Fayordvel Desfavorivel

Servidor Responsavel pelo Despacho: #  INFORME O SERVIDOR

Piblico: * ® gim nze 2J

Forma do Despacho: * @ [nformar Despacho Anexar Arquivo @
Atengiio: Caso o sr{a). saja o responsivel pelo despachc que esti sendo cadastrado, o mesmo jd serd autenticado, caso contrério, o despacho 36 serd possivel de ser visualizado
}  apés a autenticac3o eletrénica do servidor responsével no Portal Administrativo -> Protocolo -> Despaches Eletrénicos -> A car.

DESPACHO

Arquivo~ Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~
DB I U s — L

X o B ®
Formatos v Paragrafo

R

i

~ Fonte ~ Tamanho =  Palavras Reservadas ~  Referéncias ~



Ao confirmar a operacdo, o documento sera criado e a opc¢ao confirmar

enviara o documento ao destino ja estabelecido nas etapas anteriores.

UNIVASF - SIPAC Homolog
IGOR COELHO BARBOSA DOS SANTO...

REITORIA - GABINETE (11.01.02)

- Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Aiyflatos 7empo de Ses
(@ Modulos
€ Alterar senha

--- MUDAR OE SISTEMA - v LY

Orgamenta: 2018 3 Abrir Chamado =2 Portal Admin.

PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > CONFIRMAGAO DOs Dapos

o

Dados Gerais

C 2

Movimentagio Inicial

@

Interessados. Confirmacio

Confira tedos os dados do documento abaixo antes de confirmar o cadastro.

DAD0S DO DOCUMENTO

Origem do Documento:
Tipe do Documento:
Assunto do Documento:
Natureza do Documento:
Unidade Origem:

Data do Document

Interno
MEMORANDQ

029.21 - DIARIAS PARA VIAGENS A SERVICO NO PAfs
OSTENSIVO

PROTSG/GR. (11.01.02.31.11)

11/05/2018

Observacbes: --
ASSINANTES DO DOCUMENTO
Unidade
GR (11.01.02)

Situagio
ASSINADO EM 11/05/2018 16:11

# Assinante
1 1GOR COELHO BAREOSA DOS SANTOS (1100002)

Pré-Visualizar Documenta
INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocuMmeEnTO (1)

E-mail Tipo
Unidads

Identificador Nome
1101023107 GOORD DO PROTOCOLO CENTRAL

DADOS DA MOVIMENTACAO
Urgente: Nio
Unidade de Origem: CHEFE DO PROTOCOLO DA SEC DO GABIMETE (11.01.02.31.11)
Unidade de Destino: REITORIA - GABINETE (11.01.02)
Cancelar

Confirmar | | == Veltar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo

5-2018 - UFRN - jurema-branca.homologacaolil - v4.36.23_1

taria de Tecnologia da Informagio - (B7) 2101-6809 | Copyrig!

SIPAC Homolog

Apbés o envio do documento, o sistema dara as opcdes de

imprimir

comprovante de envio, visualizar o documento, cadastrar novo documento ou voltar

a tela inicial do sistema. Vale ressaltar que a opcao imprimir comprovante néo

sera utilizada dentro da instituicdo, visto que o recebimento dos documentos se

daré digitalmente.

=2 Partal Admin.

-~ MUDAR DE SISTEMA -

- Sistema Integrado de Patriménio, Administraciio e AIMiARos Tempo de Sessic. 01:30

UNIVASF - SIPAC Homoleg
IGOR COELHO BARBOSA DOS SANTO...
REITORIA - GABINETE (11.01.02)

Creamants: 2018 B % Abric Chamada

PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > DADOS GERATS

l,/ + Documento Eletrénico cadastrado(a) com sucessal

i)

Dados Gerais

DaDOS DO DOCUMENTO

Nimero: 4/2018
Protacale: 23077.000023/2016-63
Origem do Documente: Intema
Ana: 2018
Tipa do Documento: MEMORANDO
Assunto do Documento: 123,21 - DIARIAS PARA VIAGENS A SEAVICO NO PATS
Matureza do Dacumento: OSTENSIVO
Unidade Origem: GA-PROT (11.01.02.91.07)
Data do Documents: 11/05/2018

V]

Comprovants

=

Movimentagia Tnicial Canfir

[T I— as

Observaches: -
AssinamTEs Do Documento
® Assinante Unidade Situagho
1 IGOR COELHO BAREOSA DOS SANTOS (1100002 GR{11.01.02) ASSINADO EM T1/05/2015 15:55

INTERESSADOS INSERIDOS A0 Documento (1)
E-mail Tipo
Unidade

Identificador Nome
10102310701 APOIO A5 ATIVIDADE DE PROTOCOLO =

DAROS DA MOVIMENTACAD
Urgente: Mo
Unidade de Origem: COORD DO PROTOCOLO CENTRAL {11.01.02.31.07)
Unidade de Destino: REITORIA - GASINETE {11.01.02)

-" Imprimir Comprovante

(] Visualizar Documento

Cadastrar Nove Documento

Protocala




Como alterar ou cancelar o envio?

Para alterar ou cancelar o envio do documento, o usuario devera acessar a

aba documentos, movimentacao e escolher qual das opcdes deseja.

0 Irens Selecionadas

Como criar modelo de documento da unidade?

Na aba documentos, clicar em “modelo de documentos” e apds isso, em

“cadastrar novo modelo”.

1GOR COELIO BARBOSA DOIS SANTO..
P nerronin - GABINETE (1101020

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE

,
.

CadastrariAlterar Grupo Assinantes 0 Itens Selecionades s e @

rrrrrrrr Enviado por Enviado Em MNatureza Situagio

Nenhum Processo Encontrado

UNIVASF - SIPAC Homolog - Sistema Integrado de Patriménio, Administraciio e diwdnikos Tempo de Sescio: 01:30 (SRTTEERER RN SATR

IGOR COELHO BARBOSA DOS SANTO... Orgamento: 2018 ( Madulos ¥y Abrir Chamada =2 Partal Admin,
U perronia - GABINETE (11.01.02) S Alerar senka

PROTOCOLO > MODELOS DE DOCUMENTOS
Esta operagio permite visuslizar o3 modelos de documento associados a um tipe de documents,

&2 cadastrar Novo Modelo
NENHUM TIFG DF DOCUMENTD ASSOCIADG A UM MODELD FOI ENCONTRADO.
Sem Paginas ¥

O Registro{s) Encontradois)

Protocols

Caso deseje inserir comandos para que o sistema informe automaticamente
dados ja cadastrados, como o home e a matricula do usuario que esta cadastrando
o documento e a data atual, € possivel utilizar as opg¢des presentes na secao

de “Palavras Reservadas”.



NIVASF - SIPAC Homoleg - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio i L R L - - [UDAR DE SISTEMA --- 7

IGOR COELHO BARBOSA DOS SANTO... Orgamentar 2018 (@ Médulos % Abric Chamado =2 Portal Admin.
P perroars - casmere (11.a1.02) 2 Alterar senha

PROTOCOLO > CADASTRAR MODELOS DE DOCUMENTOS

Esta operagio permite realizar o cadastro de templates de medele de documenkos,

. Pala\rras Reservadas: sdo expressdes gue serfo automaticamente substituldas pelo s stema l: r exemplo, a expressio ==DATA_ATUAL== serd
ubstituida pels data stusl do cadastro do documento no formeto DD/MM/AALA. Deverdo ser ace: = pela opcéc Palavras Reservadas presente no editor.

- \rarlwels sdo expressdes gue dever: substituidas pelo usudrio, o sistem: fard Tsmar camente, entdo caso gueira adidonar ao texto uma

varidvel, a (MESME dEve SEr eSrila enire <<= g Em negritg, por sxemele, @ varidvel S<TITULOR>,

Pr de como um documento cadastrado com este template ficara completo com cabegalha & assinantes.

CADASTRO DE MODELO DE DOCUMENTO

Tipa de Documenta:

Dencminagde do Modelo:

EscreVER TExTO

Arquivo~  Editar~  Inserir~  Visualizar ~  Formatar > Tabela =

OB 7T U S —Lixx A-B FF 3= S~ E~E = 6
o XD e B O L R2EE T @B =
Formatos =  Paragraio = Fonte = Tamanho =  Palzvras Rezervadas =

Processos eletronicos — quem pode abrir?
Somente o Protocolo Central podera abrir processo.

Como solicitar abertura de processo?

Para solicitacdo de abertura de um processo, o usuario devera criar
documento no sistema, na forma de memorando (quando para assuntos de
interesse da unidade) ou requerimento (quando para assuntos de interesse do
préprio servidor) e envia-lo (no sistema) para o Protocolo Central. Apds a abertura
do processo, o Protocolo Central devolvera o processo ao interessado para que o

mesmo possa inserir documentos e promover a sua tramitagao.

Trabalhando com a Mesa Virtual

Ao abrir a mesa virtual, sera visualizada a pagina principal que contém, na

sua margem direita, op¢Oes de filtros para processos e documentos. Com relacao



aos processos, serao filtrados os “pendentes de recebimento pela unidade”, os
“abertos na unidade”, os “processos na unidade”, os “arquivados na unidade”, os
“processos sigilosos da unidade” e ciéncia em processos. Todas as opgoes listadas
também estardo disponiveis para documentos avulsos. Também sera possivel filtrar

os documentos pendentes de assinatura e a consulta geral de processos. Falaremos

de cada filtro a sequir:

IR - o o sistens - v L

Orcaments: 2018 @ odulon  Abric Chamada | = Porta Admin,
 Altras senha

# MobuLe o Pu

PROCESSOS PENDENTES OF RECEBIMENTO NA UNIDADE

PROCESSOS
CIENCIA EM
MEUS PROCESSOS

DOCUMENTOS AVUL
DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
DOCUMENTOS NA UNIDADE
DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE
DOCUMENTOS ARQUIVADOS HA UNIDADE

MEUS DOCUMENTOS SIGILOS0S
ouTROS
DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA
| CONSULTA GERAL DE PROCESSOS

0 de 0 Processos

Protocala

Processos pendentes de recebimento na unidade

Os processos pendentes de recebimento sdo o0s que ainda nao tiveram
confirmado o seu recebimento pela unidade. Para isso, basta marcar o processo

escolhido e clicar na seta que representa o recebimento do processo.

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTCO NA UNIDADE hd

FILTROS Y

Receber Processos Selecionados

o @ @ %

iado Em Natureza Situacado



Processos abertos na unidade

Esta opcdo ndo sera utilizada pelo usudrio comum, uma vez que, apenas 0S

usuérios do Protocolo Central podem abrir processos.

Processos na unidade

A opcao “processos na unidade” listara todos os processos que se encontram na

unidade e j& foram recebidos por ela. Podem ser visualizados 25, 50 ou 100

processos por pagina.
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Ao passar o mouse em cima do numero do processo, poderdo ser visualizados os

dados gerais do mesmo.



# MépuLo pe ProTocoro > &J Mesa Virtua
Processos Documentos. Despachos Memorandes. Arquiva Administragso Consultas/Relatérios

PROCESSOS NA UNIDADE

Mostrar 25 ¥ Processos 0 Itens Selecionados v B @& &N s+ D
& Tooos
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026.13 - APOSE Dados Gerais do Processo

23077.000014/2017-8
[l 23077.000004, I INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
ABONO DE FALTA

1 23077.000003; INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO -
INCENTIVO A QU
Assunto Detalhado:  PEDIDO DE APOSENTADORIA
L 23077.000002; natureza do Proce OSTENSIVO INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =

pOS|
APGSENTADORLA V FED DO VALE DO SAQ FRANCISCO (11.00)

Dentro do filtro “processos na unidade” podem ser criadas gavetas e pastas para
organizagdo dos processos que se encontram na unidade. As gavetas e pastas sédo

visualizadas na margem esquerda da pagina.

Para criacdo de gaveta, clica-se na engrenagem e, ap0s isso, em nova

gaveta.

SARA FERNANDES BELEM Orgamento: !

Q COORD DO PROTOCOLO CENTRAL (11.01.02.31.07)

Processos Documentos Despachos Memorandos Arquivo Administracao

) Topos v TODOS DA UNIDADE

Opcgoes Gavetas

= TODOS u_ Nova Gaveta

Mostrar 25 ¥  Processos 0

Na criacdo da gaveta, 0 seu nome e o0 nome de sua pasta serdo colocados de
acordo com a vontade do usuario. Outras pastas podem ser criadas em outro

momento.



Nova Gaveta

Abaixo, informe os dados da gaveta a ser adicionada & mesa virtual.

Categoria: PROCESSOS NA UNIDADE
Nome da Gaveta: #

Nome da Pasta Inicial: #

Criar Gaveta

No canto superior esquerdo podem ser visualizados icones para realizacao de
opcdes no (s) processo(s) marcados.

e

— Atualiza a pagina

v Marca processo como concluido

.= Move processos selecionados para outra pasta ou gaveta

@, Solicita ciéncia dos processos selecionados

@, Declaracéo de ciéncia pelo proprio usuario

&+ Inserir responsavel pela anélise dos processos marcados

= Envia processos selecionados

Arquivar processos selecionados

As opc0es atualizar pagina, mover para outra pasta, enviar e arquivar também
estardo disponiveis para os documentos na unidade.



Adicionando despacho a documentos ou processos

Na aba “documentos na unidade” ou “processos na unidade” o usuario podera
visualizar documentos e processos que foram recebidos e encontra-se no seu setor.
A estes processos podera adicionar despacho clicando no menu localizado a

esquerda do documento ou processo, em seguida em despacho de documento e

apos isso em adicionar despacho:
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O despacho pode ser decisério ou informativo. No caso de despacho

decisorio, deve ser informado se o parecer é favoravel ou desfavoravel.

Dapos GErRAIs po DEsPacHoO

Unidade de Origem: COORD DO PROTOCOLO CENTRAL (11.01.02.31.07)
Parecer: ® ® Fayorgvel ' Desfavoravel

Servidor Responsavel pelo Despacho: tl INFORME O SERVIDOR L4

Plblico: # ® sim () NEo E
Protocolo: ¥ |

Forma do Despacho: * (U Informar Despacho () Anexar Arquivo E

Cancelar

% Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo

SIPAC Homolog | Secretaria de Tecnologia da Informagdo - (87) 2101-6809 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - jurema-branca.homologacaoli2 - v4.38.24

O despacho podera ser informado diretamente no sistema ou anexado a ele.

O servidor responsavel pelo despacho devera ser informado. Tratando-se de

pessoa diversa da que o criou, esta devera autentica-lo para que possua validade.

Para autenticacdo do despacho o responsavel deverd acessar a aba
despachos e posteriormente em autenticar despacho.

SARA FERNANDES BELEM Orgamento: 2018
a’ COORD DO PROTOCOLO CENTRAL (11.01.02.31.07)
A MobuLo pe ProTocoLo > o MEsa VIRTUAL
Processos Documentos Despachos Arquivo Administragao Consultas/Relatorios

Alterar/Remover

MESA VIRTUAL
Autenticar

Mostrar 25 ¥ Processos

Processo Enviado por



Inserindo documentos a processos

O usuario podera inserir documentos aos processos que estejam em sua
posse. Quando a insercdo tratar de documento ja existente no SIPAC (com numero
de protocolo), deve ser utilizada a opcdo “untada de documentos no menu
posicionado na lateral do processo. Tratando-se de documento novo, que sera
criado para compor o0 processo ou a ele anexado, sera utilizada a opc¢éo “adicionar

documento”.
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Documentos pendentes de assinatura

Os documentos pendentes de assinatura pelo usuario ficardo na aba “documentos

pendentes de assinatura”,
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A assinatura sera feita marcando o documento e clicando na figura que

contém um lapis ou, no menu lateral, em “assinar documento”.
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Q, Documento Detalhado

2, Assinar Documento

/" Alterar Documento
() cancelar Documento

Os assinantes do documento poderéao altera-lo, contudo, as assinaturas feitas

anteriormente a alteracdo precisardo ser refeitas.



Ocorréncias e diligéncias em processos

Uma ocorréncia de processo € uma informacdo adicional que € incluida
durante uma movimentacdo de um processo. Esta informacdo se refere a uma
observacéo que o usuario apresenta sobre eventos ocorridos enquanto 0 processo

permanece em sua unidade que nao se refere a despachos.

As ocorréncias sdo inseridas no menu lateral do processo, em “ocorréncias de

processos” e adicionar ocorréncias.
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O processo podera ser baixado em diligéncia caso tenha deixado de atender
as formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma disposicao legal. Assim, ele é
devera devolvido a unidade que assim procedeu, a fim de corrigir ou sanar as falhas

apontadas. No menu lateral do processo, clicar em “diligéncia”.



