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APRESENTACAO

A Diviséo de Arquivo e Protocolo (DIAP) da Universidade Federal Rural do Semi-
Arido (UFERSA) apresenta este Manual de Procedimentos de Protocolo: Processo
Administrativo Eletronico, que visa orientar e padronizar os procedimentos de recebimento,
producdo, registro, tramitacdo e arquivamento dos processos administrativos e documentos
oficiais de natureza eletrénica/digital no &mbito da UFERSA. Dessa forma, esperar-se-a que
haja eficiéncia e controle no tratamento das informacdes processadas e tramitadas na instituicao
em face das observéncias estabelecidas na Resolugdo CONSAD/UFERSA n° 003/2020; na
Portaria Interministerial n° 1.677/2015 do Ministério da Justica e do Ministério do
Planejamento, Orgamento e Gestdo, e no atendimento ao que estabelece o Decreto 8.539/2015,
que “dispoe sobre o uso do meio eletronico para a realizacdo do processo administrativo no
ambito dos 6rgdos e das entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional”.

Os critérios estabelecidos por meio deste manual abrangem as atividades de protocolo
para todas as unidades e campi da UFERSA em meio eletronico/digital. Assim sendo, as
unidades protocolizadoras, no ambito de suas atividades, sdo responsaveis pela gestdo de
documentos e processos eletronicos, por meio do Mddulo SIPAC/Protocolo, e possuem
autonomia para abrir, tramitar e arquivar os processos diretamente de suas estagdes de trabalho.
A descentralizacdo do servi¢o de protocolo requer que os servidores conhecam as regras e
normas de protocolizacdo de documentos avulsos e processos. Nesse interim, o setor de
Protocolo Geral, pertencente a Divisdo de Arquivo e Protocolo (DIAP), além do atendimento
ao publico interno, em coparticipacdo com as demais unidades protocolizadoras, ficarg,
exclusivamente, com a abertura de processos do publico externo, salvo excec¢des previstas na
Resolucdo supracitada.

Por sua vez, a Divisdo de Arquivo e Protocolo e a Superintendéncia de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo (SUTIC) sdo corresponsaveis pelos procedimentos e mecanismos
de preservagdo dos documentos eletronicos/digitais ao longo do tempo, bem como de suporte
as unidades.

Em razdo das caracteristicas funcionais e aplicadas desta primeira versao, poderdo
ocorrer revisdes deste manual conforme a divulgacdo de novos instrumentos legais ou
implementacdo de novas funcionalidades ao SIPAC/Protocolo, visando a modernizacdo e
melhoria dos servicos.

Informagdes complementares, criticas e sugestdes podem ser encaminhadas a Diviséo
de Arquivo e Protocolo, localizada no térreo do Prédio Administrativo Il. Telefone: +55 (84)
3317-8249 | Ramais 1749-1030. e-mail: diap@ufersa.edu.br. Para mais informagdes sobre o
Processo Eletronico na UFERSA, acesse: https://diap.proad.ufersa.edu.br/.

Divisédo de Arquivo e Protocolo
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1 INTRODUCAO

Este Manual foi idealizado com vistas a apresentar a Comunidade Académica e
Administrativa, informac0es relativas aos processos administrativos eletrénicos da instituicéo.
Trata-se de uma compilagdo balizadora dos atos de protocolo, instruindo seus usuérios do
momento da instauragdo do processo até o seu destino final.

Compreende este documento, normas para o inicio de todo o tramite eletronico dos
processos na UFERSA, exemplificando como ocorrera sua composi¢do de documentos e quais
as responsabilidades dos interessados junto a apresenta¢cdo dos mesmaos.

Exple para seus usuarios novos ambientes, como o Despacho de Documentos que
auxiliara diretamente a estruturacdo documental de aporte aos processos. Apresenta um resumo
das principais ferramentas da Gestdo Documental do Protocolo, mencionando inclusive
algumas legislac@es pertinentes ao uso de informagdes sigilosas, a fim de tornar mais acessivel
0 modulo Protocolo do SIPAC.

2 RECEBIMENTO DOS DOCUMENTOS DO PUBLICO INTERNO E EXTERNO

Os Documentos avulsos ou para formacao de processos, sejam eles fisicos, digitalizados
ou nato-digitais, devem ser recebidos dos usuarios pelas unidades protocolizadoras de duas

maneiras:

a) Correio eletronico, centralizado em um Unico endereco da unidade protocolizadora ou
diretamente para o endereco das subunidades internas. Os documentos enviados por
esse formato possuem valor de cépia simples. Havendo solicitacdo de confirmacéo de
recebimento, esta devera ser feita por meio do e-mail institucional pelo responsavel do
recebimento da documentacdo. Havendo perda ou corrupcdo de dados, deve-se
comunicar ao remetente para que seja providenciado novo envio. Caso o objeto do
processo ndo se destine a unidade administrativa, deve-se comunicar 0 equivoco ao

remetente.
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b) Presencialmente, com a entrega pelo interessado da documentacdo em meio fisico.
Deve ser imediatamente digitalizada, em formato PDF, devolvendo-se os originais e/ou
midias removiveis® ao interessado, e anexada ao SIPAC, tdo logo quanto possivel. Os
documentos resultantes da digitalizacdo de originais serdo considerados cdpia
autenticada administrativamente, e os resultantes da digitalizacdo de copia autenticada
em cartorio, de copia autenticada administrativamente ou de copia simples, terdo valor

de copia simples.

Observacéo 01: O teor e a integridade dos documentos enviados séo de responsabilidade do
usuario, o qual responderd por eventuais adulteracdes ou fraudes nos termos da legislacéo
administrativa, civil e penal.

Observacao 02: A apresentacdo do original do documento digitalizado sera necessaria quando
a lei expressamente o exigir.

Observacdo 03: E de responsabilidade do usuério certificar-se junto a unidade de destino
quanto a documentacdo necessaria para abertura do processo. Nos casos em que a unidade
administrativa receber o processo ja cadastrado pela unidade protocolizadora e averiguar a falta
de algum documento, esta devera fazer contato com o interessado e realizar a insercdo do(s)
documento(s) no sistema. Assim, é indispensavel, no momento do recebimento da
documentacéo, pela unidade protocolizadora, informar, quando possivel, ao usuario, que 0S
dados do contato deverdo sempre estar atualizados.

Observacdo 04: Quando a unidade administrativa receber um processo oriundo da unidade
protocolizadora e constatar que houve uma classificacdo diferente do objeto do processo, devera
comunicar imediatamente a unidade que realizou o cadastro, para que seja realizada a alteracéo
do Assunto e/ou Tipo do processo.

Importante: Nas hipoteses de sigilo da informacéo, o tratamento dos documentos digitais e

ndo digitais, avulsos ou processos, devem observar o disposto na legislacdo especifica em vigor.

2.1 QUANTO A CONVERSAO DE DOCUMENTOS NAO DIGITAIS EM DIGITAIS

A documentacao inicial para a formacdo do processo devera ser em arquivo Unico, em
formato PDF, com limite maximo de 25 Megabytes (MB). Caso o arquivo ultrapasse, solicitar

ao usuario (no caso dos documentos enviados via e-mail) que seja enviado o restante da

! Desde que a unidade possua capacidade tecnolégica para o recebimento e leitura, empregando recursos para
apoiar a acessibilidade desses documentos.
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documentacao em outro arquivo, respeitando o limite maximo estabelecido. Atencao: A regra
do arquivo Unico valera apenas para a documentacéo inicial do processo e/ou quando a unidade
solicitar novos documentos ao usuario. Documentos inseridos para analise do processo pelas
unidades, deverdo constar de forma individual, ou seja, se houver, por exemplo, a necessidade
de dois despachos, cada um deve ser inserido no processo em arquivo diferente, com suas
respectivas nomenclaturas.

Importante lembrar ao usuario que a documentacdo sera analisada conforme ordem
cronoldgica dos documentos por ele digitalizados e/ou apresentados in loco. A unidade, por sua
vez, deve exigir que o documento inicial do arquivo digitalizado seja o requerimento ou similar.
Importante: Os documentos que estiverem em desacordo com as orienta¢fes acima devem ser

devolvidos ao interessado, principalmente os arquivos ilegiveis.

2.2 QUANTO AOS PROCESSOS FISICOS

Os Processos internos gue iniciaram sua tramitacdo em suporte papel devem permanecer
em meio fisico até seu arquivamento. Todos seus atos de tramitacdo e despachos devem ser
lancados no SIPAC/Protocolo, bem como impressos e anexados ao processo fisico, antes da
devolucéo a unidade de custddia do processo, tornando-o processo hibrido.

Essa mesma regra vale para os processos fisicos que necessitem desarquivamento.
Ressalta-se ainda que os processos fisicos que forem desarquivados, quando razoavel
(considerar numero de volumes), devem ser digitalizados e encaminhados a unidade solicitante
via SIPAC/Protocolo.

Reitera-se, outrossim, que 0s processos criados a partir da entrada em vigor da

Resolugdo CONSAD n. 03/2020 devem ser criados obrigatoriamente pela via digital.

3 ABERTURA DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELETRONICOS

3.1 ACESSO AO SIPAC/PROTOCOLO

Para iniciar 0 acesso ao SIPAC/Protocolo, selecione 0 link
<https://sipac.ufersa.edu.br/sipac/?modo=classico>, e, em seguida, digite “usuario” e

“senha”.
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UFERSA - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimnio, Administracéo e Contratos

ATENCAO!
0 sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos)
SIGELEICAO SIGAdmin
(Controle de Processos Eleitorais) (Administracdo e Comunicacdo)

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

Entrar no Sistema

vsagrion ()
Senha: |

[ Entrar |

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
cligue no link abaixo.

Cadastre-se

. Este si & melhor visualizad

utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui. '

Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS XP/VISTA, clique aqui.
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS 98, clique aqui,
Para baixar e instalar a JRE para LINUX, clique aqui.

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informac3o e Comunicacao - (84) 3317-8210 | Copyright ® 2005-2020 - UFRN - srv-sipac02-prd.ufersa.edu.br.sipac2il - v4.25.3

Depois de feito o login?, para acessar as funcionalidades do protocolo, entre no portal
administrativo ou no proprio Modulo Protocolo na tela principal. Para fins de padronizacéo,
percorre-se, neste manual, pela op¢do do Mddulo Protocolo.

UFERSA - SIPAC

- Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Tempan de Sessdo: 01:30

--- MUDAR DE SISTEMA --- v (LY
Orcamento: 2020 @ Médulos b cx. Postal (3) % Abrir Chamado
@ onisio e ARQUIVO E PROTOCOLO (11.01.38.05) =3 Portal Admin, € Alterar senha @ Ajuda
MébpuLos PORTAIS

=g

Portal Administrativo|

Despesas

Protocolo

OUTROS SISTEMAS

Portal

Administrativo
Sistema Académico] Sistema de Rec. [
(SIGAA) Humanos (SIGRH) m

Menu Principal

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da InformacSo e Comunicacdo - (84) 3317-8210 | Copyright ® 2005-2020 - UFRN - srv-sipac02-prd.ufersa.edu.br.sipac2il - v4.25.3

2 Os servidores gue nao possuem acesso ao SIPAC, mddulo Protocolo, e/ou a permissdo para cadastramento de
processos deverdo solicitar a chefia imediata a permissdo junto a SUTIC.
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32 AUTUACAO DO PROCESSO (PRIMEIRA ETAPA - DADOS GERAIS DO
PROCESSO)

Para realizar o cadastramento (autuacdo) do processo no SIPAC, clique na opcéo

“cadastrar processo” conforme imagem a Seguir:

e Contratos MUDAR DE SISTEMA [
Orcamento: 2020 @ Médulos ¢l Cx. Postal (3) %, Abrir Chamado
@ DIVISAO DE ARQUIVO E PROTOCOLO (11.01.38.05) =G Portal Admin. ? Alterar senha g Ajuda
Mo6DULO DE SIST. DE PROTOCOLOS
A o= o oy oS e 33

P IE I I | |k 1
@ cadastro @ Movimentacdo

[ Cadastrar Processo [ Registrar Recebimento

[ Cadastrar Processo Antigo @ Registrar Envio (Saida) (0)

@ Adicionar Documentos @ Alterar Encaminhamento

® Alterar Processo B Cancelar Encaminhamento

Alterar Responsdvel [ Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras

® Autuar Processo ® Consulta Solicitacdes de Emprestimo

® Ocorréncia

Juntada

® Cadastrar Ocorréncia
® Alterar Ocorréncia ® Juntada de Processos
@ Desapensacdo de Processos

[ Definir Localizacdo Fisica
: F = ® Cancelamento de Juntadas

[ Registrar Dados do Processo

® Fluxo do Processo Etiquetas Protocoladoras
@ Cadastrar o Fluxo do Processo B Gerar Etiquetas
® Consultar o Fluxo do Processo @ Reimprimir Etiquetas
® Processos Sigilosos ® Histérico de Impressdo/Reimpressio
@ Desclassificar Processos 3 3
@ Reclassificar Processos Etiquetas para Capas

[ Gerar/Reimprimir Etiquetas
[ Histérico de Impressio/Reimpressio

| 8 Arauivo/Cancel iDilicéncia Despachos Eletrénicos o

Sist. de Protocolos

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da InformacSo e Comunicac 84) 3317-8210 | Cop: E .edu.br.sipac2il - v4.

Ap0s clicar em “Cadastrar Processo” o sistema exibira a seguinte tela:

C‘\: Consultar Orgédo Externo

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * @ processo Interno () Processo Externo
Tipo do Processo: *[

Assunto do Processo: # |
Assunto Detalhado:
(900 caracteres/0 digitados)
Observacdo:
-(74000 caracteres/0 digitados)

Local no Arquivo:

Cancelar || Continuar =>

#* Campos de presnchimento obrigatdrio.

Sist. de Protocolos

10
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Assim, informe os seguintes Dados Gerais do Processo: a) obrigatorios: Origem do
Processo, Tipo do Processo e Assunto do Processo b) facultativos: Assunto Detalhado;
Observacéo e Local no Arquivo. Trataremos, a seguir, cada campo solicitado.

a) Dados obrigatdrios

** Origem do Processo:

Todos o0s processos abertos no ambito da UFERSA devem ser registrados como
Processo Interno. A opgdo Processo Externo devera ser utilizada apenas quando a UFERSA
receber processo oriundo de outra Instituicdo. Caso a op¢do Processo Externo seja selecionada,
seré necessario informar os dados do processo de origem.

* *Tipo do Processo:

Neste campo selecione o Tipo do Processo, como por exemplo, “Progressao Docente”,
“Auxilio Financeiro ao Estudante”, “Solicitacdo”, dentre outros. Caso a unidade
protocolizadora verifique a necessidade de inclusdo de algum outro Tipo de Processo, mediante
analise de que ndo ha um similar no sistema, devera entrar em contato com a Divisdo de Arquivo
e Protocolo (DIAP) para realizar, por meio de justificativa, o pedido de inclus&o.

E interessante destacar que ap6s inserir as primeiras letras da informacéo desejada, o
sistema apresentara uma lista com as opgdes disponiveis para escolha. Clique na op¢éo desejada
para seleciona-la. Também é possivel digitando %%6% (trés vezes o simbolo de porcentagem)
0 sistema apresentar uma lista com as opg¢oes cadastradas, devendo o servidor que estiver
cadastrando o processo, navegar entre todas as opg¢des disponiveis e escolher a adequada.
Importante: Quando especificar um Tipo de Processo, associe a ele o Assunto do Processo,

conforme classificacio CONARQ?®.

**Assunto do processo:

E nesse campo que é ofertada a classificagdo do Assunto do Processo definida pelos
codigos de classificagdo do CONARQ. Importante lembrar que ndo é possivel inserir novos
assuntos, no sistema, que ndo estejam consignados na Tabela* de Temporalidade e Destinacéo
de documentos de arquivo relativos as atividades-meio e fim das Institui¢cbes Federais de Ensino
Superior — IFES.

3 Conselho Nacional de Arquivo (CONAR).
4 Disponivel na pagina da DIAP no endereco: https://diap.proad.ufersa.edu.br/legislacao/.

11
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Para facilitar a busca do “Assunto do Processo”, insira as primeiras letras da informacao
desejada. Nesse caso, 0 sistema apresentara uma lista com as opgoes disponiveis para escolha.
Clique na opgéo desejada para seleciona-la. Também € possivel digitando %%6%o (trés vezes o
simbolo de porcentagem) que o sistema apresente uma lista com as opgoes cadastradas, devendo
o0 servidor que estiver cadastrando o0 processo navegar entre todas as opgoes disponiveis e
escolher a mais adequada.

Importante: Reitera-se que 0s processos cadastrados com o assunto divergente do objeto do
processo deverdo retornar as unidades que efetuaram o cadastro, mediante informativo da

unidade que recebeu, para as devidas correcoes.

b) Informacdes facultativas:

**Assunto Detalhado:

Este espaco é reservado para o servidor que estiver autuando o processo detalhar o
pedido do requerente. Sugere-se que este campo seja sempre preenchido para um melhor
entendimento do objeto do processo, bem como a sua anélise.

Como sugestdo, orienta-se iniciar o texto com as seguintes expressdes: “Solicita”,
“Requer”, “Referente”, “Trata-se”, seguido do objeto do processo €, concluir com a seguinte
expressdo: “[...], conforme documentagdo em anexo”. Exemplo: Solicita auxilio financeiro ao

estudante, conforme documentagdo em anexo.

ATENCAO!
No Assunto Detalhado, ndo descreva dados que possam identificar informacdes
sigilosas ou restritas, como por exemplo, no Processo Administrativo Disciplinar (PAD), ndo

inserir o nome do servidor.

**Campo Observacéo e Local no Arquivo

O campo Observacao, ¢ facultativo seu preenchimento. Porém, caso opte por preenché-
lo, atente também para ndo inserir nele informacdes pessoais e confidenciais. Sugere-se, no
entanto, que, quando requisitado pelo interessado o atendimento prioritario, coloque nele o
seguinte texto: “Atendimento prioritario, conforme preconiza o art. 69-A da Lei 9784/99”. Por

outro lado, o campo Local no Arquivo, devera ser deixado em branco.

12
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Ap06s informar os Dados Gerais do Processo e revisar as informacdes inseridas, finalize,
clicando em “Continuar >>” para prosseguir com o cadastro. Vejamos, abaixo, um exemplo
da primeira parte preenchida.

(4; Consultar Orgdo Externo

DADo0S GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * @ processo Interno () Processo Externo
Tipo do Processo: * PROGRESSAQ DOCENTE
Assunto do Processo:  023.03 - QUADROS, TABELAS E POLI'TICA DE PESSQAL:REﬁS_TRUTURAC@ES E ALTERACCJES SALARIAIS
SOLICITA PROGRESSAQ DOCENTE, CONFORME DOCUMENTOS EM ANEXO.

Assunto Detalhado:
(900 caracteres/58 digitados)
Observacdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Local no Arquivo:

Cancelar || Continuar >

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Sist. de Protocolos

Apos clicado em “Continuar >>”, é possivel, para alguns usuarios, que aparega a opcao
“Dados Judiciais do Processo”, conforme figura abaixo. Nesse caso, ndo devera ser
preenchida, salvo unidades que exigem esse preenchimento. Passe entdo para a segunda etapa

(inserir documentos).

13



Manual de Procedimentos de Protocolo: PAE

S1ST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR DADOS JUDICIAIS
Dados Gerais Dados Judiciais
Nesse passo podem ser informados os dados judiciais relativos ao processo.

2{: Remover Arquivo

DADOS JUDICIAIS DO PROCESSO

Procurador: # | -- SELECIONE -- ¥ Vara:
DADOS DO PARECER DaApos DA NoTA JuripIcA
Nimero: Data do Parecer: EI Nimero: Data da Nota: E’
Ementa: Ementa:
Vi
(4000 caracteres/0 digitados) (4000 caracteres/0 digitados)
Argquivo: | Escolher arquivo |Nenhum arquivo selecionado Arquivo: | Escolher arquivo ‘Nenhum arquivo selecionado

Adicionar Dados Judiciais || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

J: Excluir Dados Judiciais ' Baixar Arquivo Anexado

Dapos JuDICIAIS ADICIONADOS

Procurador Vara
Nenhum dado judicial informado

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

Sist. de Protocolos

3.3 AUTUACAO DO PROCESSO (SEGUNDA ETAPA - INSERIR DOCUMENTOS)

Preenchidas as informacdes anteriores, passa-se a fase de inserir o(s) documento(s)
digital/eletronico no sistema. Nessa etapa, sdo registrados os documentos na fase de abertura
do processo. Nesse sentido, o sistema apresenta duas opcdes: Informar Novo Documento ou

Consultar Documentos Existentes.

a) Informar novo documento
Nesta etapa, informe o Tipo do Documento que sera anexado, selecionando-o dentre as
opg¢oes disponibilizadas pelo sistema. Assim, sempre considere como Tipo do Documento o
primeiro documento do arquivo digital/eletrénico, de acordo com sua nomenclatura descrita, a
exemplo do Requerimento, enviado/apresentado pelo usuario, mesmo havendo mais de um (01)
documento no arquivo. Dessa forma, coloque, por exemplo, no “Tipo do Documento” a op¢ao

“Requerimento”.

14
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SisT. pe ProTocoLos > CapasTrar Processo > InFormar DocuMenTos

o '\ =

Dados Gerais Dados

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

- lnfnrmlr Novo Dncllmcntu um nove documento é criado no sistermna e inserido no processo.
» C consulta documentos j& cadastrados na base de dados do sistema e que se encontram na sua unidade. Estes documentos
poderdo ser inserides no processo.

Na parte inferior da pagina serdo mostrados os documentos incluidos durante sua sessdo de cadastro do processo.
Apés inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgio "Continuar >>"

O sistema sé permite anexar documentes com formatos de arquives adotades pelo ePING - Padrées de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

CL: Documento Detalhado

Opgoes de Documentos: ° Informar Novo Documento " Consultar Documentos Existentes
InFormar DocumMENTO

Tipo do Documento: # | REQUERIMENTO
Matureza do Documento: * | OSTENSIVO ¥

¥, Todos os documentos ostensivos do processe ficario disponiveis para consulta na drea plblica do sistema.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

ObservacBes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Decumento: * (| Escrever Documento 1 Anexar Documento Digital

2: Adicionar Assinante da Prépria Unidade (& i

Na aba “Natureza do Documento”, devera sempre prevalecer o ostensivo (pode ser
visualizado por todos). Porém, se a informacdo contida no conjunto de documentos possuir

restricdo de acesso, adote o grau de sigilo “Restrito”, conforme figura a seguir:

© a =

Dados Gerais Dados Judiciai: D

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

. Informar Novo Documento. um novo documento € criado no sistema e inserido no processo.

. Do consulta documentos ja cadastrados na base de dados do sistema e que se encontram na sua unidade. Estes documentos
poderao ser msendos no processo

Na parte inferior da pdgina serdo mostrados os documentos incluidos durante sua sessdo de cadastro do processo.
Apds inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opcdo "Continuar >>"

O sistema s6 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padrées de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

(‘vs: Documento Detalhado

Opgdes de Documentos: @ Informar Novo Documento () Consultar Documentos Existentes

INFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documento: * [REQUERIMENTO
Natureza do Documento: # | SIGILOSO v
Grau de Sigilo: # | -- SELECIONE -- Vv

CONFIDENCIAL

RESERVADO
Assunto Detalhado:

RESTRITO
SECRETO

vz
(1000 caracteres/0 digitados)

Observagdes:

v
(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * (O Escrever Documento

O Anexar Documento Digital

a: Adicionar Assi da Prépria Unidad: : Assi
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Entende-se por sigilo as informacGes ligadas a seguranca da sociedade ou do Estado,
conforme disposicao do art. 23, da Lei 12.527/2011. Ja restricdo de acesso corresponde a
documentos e informacGes pessoais dos cidadaos e dos servidores, cujos dados ndo podem ser

amplamente acessados por motivos expressos na legislacédo, entre eles:

e Dado pessoal sensivel (art. 5° - Lei n® 13.709/2018) — dado pessoal sobre origem racial
ou étnica, conviccao religiosa, opinido politica, filiacdo a sindicato ou a organizagéao de
carater religioso, filosofico ou politico, dado referente a satide ou a vida sexual, dado
genético ou biométrico, quando vinculado a uma pessoa natural,

e Informacéo pessoal sensivel (art. 31 - Lei 12.527/2011 e art. 5° - Lei n® 13.709/2018)
informacao relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel, como documentos
de identificagio (RG, CNH, etc.), CPF, e endereco residencial, dados bancarios,
desempenho académico, entre outras.

e Investiga¢iao de responsabilidade do servidor (art. 150 - Lei 8.112/1990) — todos 0s
documentos relacionados aos Processos Administrativos Disciplinares e da Comissao
de Etica;

e Sigilo contabil (art. 1.190 - Lei 10.406/2002) — informagdes contabeis empresariais;

e Sigilo empresarial (art. 169 - Lei 11.101/2005) — informagdes empresariais de valor
economico, que sejam tratadas com confidencialidade pela titular;

o Sigilo Fiscal (art. 198, caput, - Lei 5.172/1996) — quaisquer documentos que evidenciem
situacao econoémica ou financeira dos sujeitos;

e Propriedade intelectual (Lei 9.279/96, artigos 6° e 94 e Lei 9.609/98, artigo 3°, 82°)
para documentos que revelem detalhes de criagcdo em processo de protecao;

e Controle interno (art. 26, § 3° - Lei 10.180/2001); e

e Documento preparatério (art. 7°, 8§3° Lei 12.527/2011) — informacao que nao
percorreu completamente as vias oficiais (pendente de decisdo definitiva) e, se

divulgada, pode causar expectativas de direito ou inseguranca juridica.
Nessa fase, 0s campos “Assunto Detalhado” e “Observagoes”, ndo sdo de

preenchimento obrigatdrio. Caso as unidades administrativas verifiquem a necessidade de seu

uso, fica facultativo.
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Preenchidas as informagdes do “Tipo de Documento”, “Natureza do Documento”, e
Grau de Sigilo (quando couber), passa-se a fase de informar a “Forma do Documento”. Nesse
caso, ha duas opc¢oes: Escrever Documento ou Anexar Documento Digital.

Marcada a opcdo Anexar Documento Digital, o sistema pedira algumas informacdes,

conforme figura a seguir.

Opgcdes de Documentos: @ Informar Novo Documento O consultar Documentos Existentes
INFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documento: « |REQUERIMENTO
Natureza do Documento: # | OSTENSIVO ~

#), Todos os documentos ostensivos do processo ficarSo disponiveis para consulta na Srea pablica do sistema.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Observacdes:

® Anexar Documento Digital

Identificador: Agosto 2020 B

Ano: Wik Seg Ter Qua Qui Sex Sib Dom |
Numero de Folhas: 21 1 2
Unidade de Origem: 22 = L = o 2 . -
2zl 0 e 2z wm wwr s e
=EgUNE 34 17 ais 19 20 21 22 22 j1.00)
Informagdes solicitadas ol ERL = mR 2 S He B

Today is 08/04/2020
[=] VICE-REITORIA (11.02)

Tipo de Conferéncia: [ NAO APLICADO =

Arquivo Digital: | Escoiher arquivo | Nenhum arquivo selecionado (Formatos de Arquivos Permitidos)

#\, Caso o arquive sesa informado, serd necessario informar pelo menos um Assinante do Documento.

Como se observa na figura acima, a Data do Documento® é obrigatéria. Informe-a
digitando-a ou selecionando-a no calendério virtual disponibilizado pelo sistema ao clicar no
icone [E. Considere a data que consta no documento inicial do processo, a exemplo do
requerimento, da carta de inten¢do, do memorando, dentro outros. Outro item obrigatdrio é o
namero de folhas. Informe o total de paginas do arquivo Unico que serdo anexados.

Feita a inclusdo desses dados, realize a anexacao do arquivo ja salvo/digitalizado na

estacdo de trabalho da sua unidade administrativa, clicando em “Escolher arquivo”, conforme

figura abaixo.

® N3o confundir a data do documento com a data de entrega/envio da documentacdo para abertura do processo. A
data que prevalecerda é a que consta no documento inicial do arquivo.
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(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * (O) Escrever Documento @® Anexar Documento Digital
ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: #[10/08/2020 |
Identificador: El
Ano:

Nimero de Folhas: ¢

Unidade de Origem:

515 UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO (11.00)
& (~]CONSELHO UNIVERSITARIO (11.05)
=] FUNDAGAO GUIMARAES DUQUE (11.04)
& [~ REITORIA (11.01)
/=] VICE-REITORIA (11.02)

Tipo de Conferéncia: | NAO APLICADO v

Arquivo Digital: Escolher arquive ] Nenhum arquivo selecionado (Formatos de Arquivos Permitidos)

!\, Caso o arquivo seja informado, sera necessario informar pelo menos um Assinante do Documento.

3: Adicionar Assinante da Prépria Unidade ©: Remover Assinante

()

AssINANTES DO DocuMENTO

# Assinante Unidade
Nenhum Assinante Informado.

Inserir Documento

# Campos de presnchimento obrigatdrio.

Apds a escolha do arquivo para inserir no SIPAC/Protocolo, e o registro das
informacdes necessarias, realize o upload por meio do botdo "Inserir documento”. A pégina
serd recarregada e passara a exibir o documento na lista de Documentos Inseridos no Processo,

da seguinte forma:
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Tipo de Conferéncia: | NAO APLICADO v

Arquivo Digital: ] Escolher arquivo \Nenhum arquNo se!eaonadd (Formatos de Arquivos Permitidos)

1\, Caso 0 arquivo seja informado, sera necessario informar pelo menos um Assinante do Documento,

3 : Adicionar Assinante da Propria Unidade ©: Remover Assinante

AsSINANTES DO DOCUMENTO a

# Assinante Unidade

Nenhum Assinante Informado.

Inserir Documento

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

~: Visualizar Documento ‘;ﬁ: Visualizar Informacdes Gerais E’):Excluir Documento

DocuMmenTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Tipo de Documento Data de Documento Qrigem Natureza
) REQUERIMENTO 10082020 NAO DEFINIDO ostensvO | ) & | @

<< Voltar || Cancelar | Continuar >>

Sist, de Protocolos

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo - (84) 3317-8210 | Copyright © 2005-2020 - UFRN - srv-sipac01-prd.ufersa.edu.brsipaclil - v4.25.3

Caso deseje inserir um novo documento, repita a operacdo. Clique no icone da lixeira
caso deseje excluir um documento previamente inserido. Os demais campos como
Identificador, Ano e Unidade de Origem, ficam facultativos seus respectivos
preenchimentos.

Ha também, a opcéo Escrever Documento. Dessa forma, vejamos as instrucdes abaixo.

a) Clique em Escrever Documento;

b) Seré aberto o campo para escrever o documento;

¢) Escolha o(s) ASSINANTE(S) na propria unidade ou de outra unidade;
d) Assine e insira o documento; e

e) Clique em Inserir Documento.
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Forma do Documente: ¥ ® Escrever Documento Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo ~ Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

0O B 7 VU s — L x X A~H-s=s=s=s =S~E~ == 6
¥ b6 H = O L R NOO-=E o=

Formaios = Paragraio - Fonte - Tamanho - Palavras Reservadas =

Palavras: O

& : Adicionar Assinante da Prépria Unidade .d: Adicionar Assinante de Outra Unidade (&): Remover Assinante
-
ASSINANTES DO DOCUMENTG ™ 4 ,_3

# Assinante Unidade
Nenhum Assinante Informado

Inserir Documento

# Campos de preenchimento obrigatéric.

3.4 AUTUACAO DO PROCESSO (TERCEIRA ETAPA - INSERIR INTERESSADO)

Apbs inserido(s) o(s) documento(s), o proximo passo € informar os dados do(s)
interessado(s) do processo a ser cadastrado. O(s) interessado(s) pode(m) pertencer a diferentes
categorias, e, para cada uma delas, devem ser informados no campo disponibilizado apés a

selecdo da Categoria, conforme lista a seguir:

[1 Servidor: Categoria destinada a servidores da Instituicdo. Informe 0 nome ou a matricula
SIAPE do servidor, sem o digito verificador.

[1 Aluno: Categoria destinada a alunos da Instituicao.

[1 Credor: Pessoas fisicas ou juridicas que serdo credores do processo, isto €, sdo interessadas
no processo a ser cadastrado;

[1 Unidade: Unidades da Instituicdo UFERSA,;

[ Orgéos Externos: Todos os 6rgdos externos anteriormente cadastrados no sistema; e
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(1 Outros: Categoria destinada ao publico Externo, 6rgdos internacionais ou qualquer outro
interessado que ndo se adeque as categorias mencionadas anteriormente. Nesse caso, 0
interessado sera identificado por seu nome completo e e-mail. Excepcionalmente, poderdo ser
incluidos nessa categoria servidores e/ou alunos que ainda nao possuem cadastro no sistema.
Apo6s o preenchimento dos campos necessarios, clique em “Inserir” para adicionar o

interessado ao processo.

(i) N = -

Dados Gerals Dados =]

Meste passo devem ser informadoes os interessados neste processe. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

Cred Pessoas fisicas ou Juridicas que s8o0 interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;

Uni e: Uma unidade da instituico;

Qutros: Plblico Externo, drgios internacionais ou qualguer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

LR RN

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

Dapos po INTERESSADO A SErR INSERIDO

Categoria: @ servidor Aluno Credor Unidade QOutros
SERVIDOR

Servidor: # | CARLOS EUGENIO DA SILVA NETO (1960347)

Notificar Interessado: * ) Sim Mo

E-mail: # |carlosneto@ufersa.edu.br

Inserir

# Campos de preenchimento obrigatério.

@l: Excluir Interessado

InTEnessapos Inseripos no Processo (0)

Identificador Nome E-mail Tipo
Nenhum Interessado Inserido.

<< Voltar = Cancelar  Continuar >=>

Sist. de Protocolos

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo - (84) 3317-8210 | Copyright © 2005-2020 - UFRN - srv-sipac01-prd.ufersa.edu.brsipaclil - v4.25.3

A pagina sera prontamente atualizada e passara a exibir o nome do interessado

adicionado conforme imagem a seguir.

o *s =] -

Dados Gerais Dados Judiciais D

MNeste passo devern ser informades os interessados neste processo. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

- idor: i da U i , onde serSo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
 Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

+ Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas gue s8o interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;

+ Unidade: Uma unidade da instituicdo;

» Outros: Piblico , 6rodos i ionais ou I outro i que ndo se adeque aos citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando 2 opgdo "Continuar >>"

DADos DO INTERESSADO A SEr INSERIDO

cCategoria: @ servidor Aluno Credor Unidade Outros
Servioor
Servidor: *
Motificar Interessado: * @ Sim Mio
E-mail:
Inserir

# Campos de preenchimento cbrigatario.

= : Excluir Interessado

InTeressapos Inserinos no Processo (1)

Identificaddt Nome E-mail Tipo
1968Q347 CARLOS EUGENIO DA SILVA NETO carlosneto@uifersa_edu.br Servidor =
<< Voltar | Cancelar || Continuar >>

Sist. de Protocolos
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Observacéo 01: Pode ocorrer, no caso dos servidores e dos alunos, que o e-mail ndo esteja
associado ao nome de forma automética. Nesse caso, o servidor que estiver autuando o
processo, devera inseri-lo manualmente.

Observacdo 02: Ha situacdes em que alunos possuem mais de uma matricula. Nesse caso,
informe a matricula que esteja no requerimento entregue pelo aluno e, quando possivel,

certificar-se com o aluno o preenchimento equivocado do nimero da matricula.

3.5 AUTUACAO DO PROCESSO (QUARTA ETAPA - INFORMAR UNIDADE DE
DESTINO)

Apds inserir o(s) interessados(s) do processo, indique a Unidade administrativa de

destino do processo, clicando, conforme figura abaixo, na opcéo “Outra Unidade”.

SIST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > MOVIMENTAGCAO INICIAL DO PROCESSO

O 4 B ¥ &

Dados Gerais Dados Judiciais Doc I i cao Inicial

Nesse passo devem ser informados os dados da movimentacdo inicial do processo.

DADOS DA MOVIMENTACAO

Data de Envio:  04/08/2020
Unidade de Origem: DIVISAO DE ARQUIVO E PROTOCOLO (11.01.38.05)

Destino: * () Unidade Sugerida @ Outra Unidade B

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (11.01.38)
PRO-REIORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS (11,01.05)
PRO-REITORIA DE EXTENSAQ E CULTURA (11.01.06)
PRO-REITORIA DE GESTAOQ DE PESSOAS (11.01.04)

Unidade de Destino: # PRO-REITORIA DE GRADUA@RO (11.01.02)
PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUAGAO (11.01.03)
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO (11.01.01)

DADOS COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias)

Piblico: * @ sim (O Nio
Observacdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

Informar Despacho: * (O sim ® 3o
<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

Sist. de Protocolos
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Selecione a unidade administrativa de destino do processo, clicando em Continuar>>.

O preenchimento dos demais campos da tela é facultativo.

3.6 AUTUACAO DO PROCESSO (QUINTA ETAPA - CONFIRMACAO DOS DADOS
DO PROCESSO)

E chegada a Ultima etapa de abertura do processo. Apos registrar a unidade de destino
do processo, revise todos os dados antes de confirmar seu cadastro. Importante: Se no
momento da revisdo, averiguar alguma inconsisténcia nos dados, clique em “<<Voltar” para

retornar a pagina anterior, conforme seta vermelha abaixo.

S1ST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > CONFIRMAGAO DOS DADOS DO PROCESSO

& A = ) C @

Dados Gerais Dados Judiciais Documentos Inter Movi tacdo Inicial Confirmagdo

Confira todos os dados do processo abaixo antes de confirmar o cadastro.

DADPOS GERAIS DO PROCESSO

Tipo do Processo: PROGRESSAQ POR CAPACITACAO PROFISSIONAL (Técnico Administrativo)

023.03 - QUADROS, TABELAS E POLf:I'ICA DE PESSOAL:REESTRUTURAGOES E ALTERAC(SES_ SALARIAIS (ASCENSAQ E
Assunto do Processo: PROGRESSAO FUNCIONAL; AVALIACAO DE DESEMPENHO; ENQUADRAMENTO; EQUIPARACAO, REAJUSTE E REPOSICAO
SALARIAL; PROMOCOQES)

Assunto Detalhado: SOLICITA PROGRESSAO POR CAPACITACAO, CONFORME DOCUMENTOS EM ANEXO,
Observacao: ---
|: Visualizar Documento  “4: Visualizar Informacées Gerais
DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
y) REQUERIMENTO 10/08/2020 NAO DEFINIDO OSTENSIVO ) (;S

INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo
Servidor

MOVIMENTACAO INICIAL DO PROCESSO

Data de Envio: 04/08/2020
Unidade de Origem: DIVISA0 DE ARQUIVO E PROTOCOLO (11.01.38.05)
Destino: PRO-REITORIA DE GESTAQ DE PESSOAS (11.01.04)
Tempo Esperado: NAQ DEFINIDO

$ Confirmar || << Voltar || Cancelar

Sist. de Protocolos

Feita a confirmacéo, sera gerado o processo, que deve receber, via SIPAC/Protocolo,

um Numero Unico de Protocolo (NUP), iniciado sempre pelo cdigo 23091. E vedada a
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tramitacdo do processo sem o respectivo registro. Caso necessite de correcao, basta clicar em
VOLTAR, retornando até a tela da informagao que necessite de corregao.

Importante: Caso desista do cadastro do processo, em qualquer uma das fases, clique em
<<Cancelar>> e confirme a desisténcia na janela que sera apresentada pelo sistema. Essa
operacdo ¢ valida para todas as telas em que estiver presente. Caso haja algum problema de
ordem técnica durante o cadastramento, como por exemplo, queda de energia, 0 usuério devera

reiniciar o procedimento.

4 TRAMITACAO E RECEBIMENTO DO PROCESSO PELA UNIDADE

Ap6s o cadastramento do processo pela unidade protocolizadora, o0 mesmo é
encaminhado, via SIPAC, a unidade administrativa destinataria, que ficara responsavel por
recebé-lo, bem como acompanhar, diariamente, os processos enviados a sua respectiva unidade.

Para iniciar a operacdo, acesse o SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos —

Movimentacao — Registrar Recebimento, conforme figura abaixo.

MoépuLo pe SisT. pE ProTocoLos

Processos ” Document... U Memorand... U Administrag... U Procurado... H Consultas fRelatorios

B Cadastro B Movimentacio
[l Cadastrar Processo [ Registrar Recebimento {206) _
[l Cadastrar Processo Antigo [ Registrar Envio (Saida) (0)
[E Adicionar Documentos B Alterar Encaminhamenta
[ Alterar Processe B Cancelar Encaminhamento
[F] Alterar Responsavel B} Ferramenta para Recebimento com Codigo de Barras
[ Autuar Processo [ Consulta Solicitagdes de Emprestimo

E Ocorréncia
B cadastrar Ocorréncia
B Alterar Ocorréncia
[l Definir Localizacdo Fisica
[l Registrar Dados do Processo

B Juntada
[ Juntada de Processos
[ Desapensacdo de Processos
B Cancelamento de Juntadas

[El Fluxo do Processo B Etiquetas Protocoladoras
[® Cadastrar o Fluxe do Processo [ Gerar Etiquetas
[ Consultar ¢ Fluxe do Processo [ Reimprimir Etiquetas
[ Processos Sigilosos B Histdrico de Impressdo/Reimpressio

B Desclassificar Processos

(¥l Reclassificar Processos B Etiquetas para Capas

[ Gerar/Reimprimir Etiquetas
[ Histérico de Impressido/Reimpressio

| @ Arauivo/C. I /Diliaénci 8o hos Eletrénicos

Sist. de Protocolos

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologla da Informaco & Comunicagio - (B4) 3317-8210 | Copyright & 2005-2020 - UFRN - srv-sipac01-prd.ufersa.edu.br.sipaclil - v4.25.3

Observacdo: O numero em vermelho, entre parénteses, indica a quantidade de

processos enviados para sua unidade, ativos e a serem recebidos.

O sistema exibira, apos clicar na opcao “Registrar Recebimento”, uma janela contendo

o campo “Consulta de Processos” (busca filtrada), bem como a lista de Processos Pendentes de

Recebimento. Utilize os filtros abaixo para uma consulta especifica. Pode-se buscar um
processo pelos seguintes filtros:
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Numero do Processo (Formato: Radical.NUmero/Ano - Digitos)
Numero Original do Processo
Assunto Detalhado do Processo

Interessado

Si1sT1. pe ProTocoLos > ReceeiMenTo pe Processo > SeLecionar Processo(s)

Essa operagdo permite registrar o recebimento por sua unidade de processos cadastrados no sistema. Para isso, selecione os) processo(s) que deseja receber através
da caixa de selecdo a esquerda deste(s). Em seguida, selecione a opgdo Continuar >3,

Caso deseje buscar os processos pendentes de recebimento de unidades vinculadas a sua hierarquia, selecione-as através da opcido Unidade.
Utilize os filtros abaixo para uma consulta especifica. Pode-se buscar um processo pelos seguintes filtros:

» MNimero do Processo (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)

« Codige de Barras do Processo

e MNOmero Original do Processo

» Assunto Detalhado do Processo

# Interessado do Processo

m Esta operagdo possui material para ajuda ao usudrio:
|

S # Clique aqui para acessar o{a) Manual

ConsuLTa pe Processos

Unidade: * | DIVISARO DE ARQUIVO E PROTOCOLO (11.01.38.05) o
FiLTros
~| Mamero do Processo: 23091 | . 0 /12020 |- [0 (Formato: Radical.Namero/Ano - Digitos)

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
~| Cédigo de Barras:

| Tipo do Processo: -- SELECIONE —- :

Mimero Original do
Processo:

| Assunto Detalhado:
| Interessado:
_| Apenas processos que estio bloqueando a unidade

Buscar = Cancelar

“# Campos de preenchimento obrigatério.

C'\: Pr D Ihad ﬁ: Iy Pr (por nio té-lo r bid, i ) j: Vi i
L1 Vi i Dados do D it
Natureza do

Origem P Data de Envio

| | DIVISAO DE REGISTRO ESCOLAR (11.01.00.03) OSTENSIVO 23/07/2020 |

Tipo do Processo: SEGUNDA VIA DO DIPLOMA

~]| @ 23091.006018/2020-82 | Assunto do Processo: 125.421 - EMISSAO DE DIPLOMA:EXPEDIGAO
{Crigem: Processo Intemo)
Assunto Detalhado: --
Documentos po Processo

I , DIVISAC DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL ™
(11.01.04.06) OSTENSIVO 24/07/2020 G,

Tipe do Processe: SOLICITAGAO

— | @ | 23091.005948/2020-32 do 022.11 - OAMENTO E TRE TO: CURSOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDO) PROMOVIDOS PELA INSTITUIGAO
i : Proc Inte:
(Origem: Processo Infamo) 1o Detalhado: SOLICITA ANUENCIA DA PROGEPE PARA INSCRIGAD EM VAGA INSTITUCIONAL DE MESTRADO, CONFORME DOCUMENTAGAO
EM ANEXO
Documentos oo Processo

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL ]

! 1 (11.01.04.04) OSTENSIVO 15/07/2020 Q|

Tipo do Processo: SOLICITAGAQ
@ 23001.005884/2020-14 | Assunto do Processe: 022.11 - APERFEIGOAMENTO E TREINAMENTO: CURSOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDO) PROMOVIDOS PELA INSTITUIGAD

Essa operacao permite registrar o recebimento por sua unidade de processos cadastrados
no sistema. Para isso, selecione o(s) processo(s) que deseja receber através da caixa de selecdo

a esquerda deste(s). Em seguida, selecione a opgdo “Continuar >>",

25



Manual de Procedimentos de Protocolo: PAE

De volta a tela com os Processos Selecionados para Recebimento, clique em Confirmar
Recebimento. Apds isso, a mensagem Processo(s) recebidos(s) com sucesso serd apresentada
pelo sistema.

Importante: O acesso a integra do processo para vista pessoal do interessado pode ocorrer por
intermédio da disponibilizacdo via correio eletrénico, com acesso a cdpia do documento, e,

preferencialmente, via SIPAC/Protocolo.

5 CRIACAO E EDICAO DE DESPACHOS ADMINISTRATIVOS

1° Passo: Acessar o Portal Administrativo, no SIPAC.

UFERSA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos [ - MUDAR DE SISTEMA -~ IELECY
[ . @ Médulos B ox. Postal (= %, Abrir Chamado
€ pRG-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.04) =2 Portal Admin. 2 Alterar senha € Ajuda
MopuLos PORTAIS
I T = -
Acesso a itoria e Bole de Servicos] Portal Administrative
ortal da =cd0

Orca DDO Portal da Re
m—wmw I—

@%m

OUTROS SISTEMAS

adémico] Sistema de Rec. GAd
SIGAA) Humanos (SIGRH)

Leitura de Memorando Eletrénico

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informacio e ComunicacSo - (84) 3317-8210 | Copyright ® 2005-2020 - UFRN - srv-sipac01-prd.ufersa.edu.br.sipaciil - v4.25.3

2° Passo: No Menu Protocolo, na opcdo Despachos Eletronicos. Serdo oferecidas trés opgoes
de tarefas:

1) Autenticar: Esta operagdo permite a autenticacdo de despachos eletrénicos (muito
utilizados pelas chefias).

2) Cadastrar Despachos de Documentos: Essa operagdo permite o cadastro de despachos
de documento.

3) Cadastrar Despachos de Processos: Essa operacéo permite o cadastro de despachos para
um processo.
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UFERSA - SIPAC : 2 ri ty mpo --- MUDAR DE SISTEMA - +
P Orgamento: 2020 @ Modulos @8 Cx. Postal o) %, Abrir Chamado
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.04) -e Portal Admin. Q‘ Alterar senha Q Ajuda
[ Requisigies 4 Bolsas [ Comunicacdo = Compras [ Contratos . Projetos || Orgamento =i Patrimanio Mavel [E Protocalo € Telefonia 4 Outros
Processos »
Documentos 4

= = P Des hos Eletrdl L3 Autent
N&o ha noticias cadastradas. 2= renicos urenticar

Assinar Documentos (0) Cadastrar Despachos de Documentos
Etiguetas Protoceladeras  » Cadastrar Despachos de Processos
Etiguetas para Capas L]

: This link is disabled as it is not nested within a JSF form. Consultas »

J Avisos ” Bens (0) H Extrato ” Material ” Processos ” Requisicies ” Transportes ” Gastos 1 Relatdrios »

1 - Opcéo Autenticar

UFERSA - SIPAC — MUDAR DE SISTEMA |~ m

— e e e
(11.01.04) =2 Portal Admin. “ Alterar senha @ Ajuda

T

PORTAL ADMINISTRATIVO > DESPACHOS PENDENTES DE AUTENTICAGAO

Esta operagdic permite a autenticacic de despachos eletrénicos. Abaixo encontram-se listados os despachos pendentes da sua autenticacio em processos e
documentes cadastrades ne sistema.

@ Esta operagdo possui material para ajuda ac usudrio:

« Clique aqui para acessar o(a) Manual

NENHUM DESPACHO PENDENTE DE AUTENTICACAC FOI ENCONTRADO!

Portal Administrativo

UFERSA - SIPAC -s

--- MUDAR DE SISTEMA -

Orgamento: 2020 @ Médulos ¢l ©x. Pastal (=) 5 Abrir Chamado
PRO-REITORIA DE GESTAC DE PESSOAS (11.01.04) =@ Portal Admin. € Alterar senha @ Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DESPACHO DE DOCUMENTO

Essa operagde permite o cadastre de despaches de documente. Abaixe, encentram-se listades os documentes gue estie em sua unidade.

@I Esta operacio possui material para ajuda ao usurio:

« Clique aqui para acessar o(a) Manual

[ Protocolo: 23001 |. /|2020 |- (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digites verificadores, informe 99)
Cédigo de Barras:
Origem: ® 1nterna O Externa
Identificador:
Ndmero:
Ano do Decumento: 2020
Assunto do Documento:
Tipo do Documento: -- SELECIONE -- -
Unidade de Origem:
Orgdo Externo de Origem:

Periode do Documento: =F) .=

O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O

Periodo do Cadastro: [a |

Todos os Documentos na Unidade

Buscar cancelar

CL;: Visualizar Documente  (): Cadastrar Despacho . ': Editar Despachos

DocuMENTOS ENCONTRADOS

Protocolo Identificador Nimero Ano  Datado Tipe do Origem n
= 55| 2020 04/08/2020 DECLARACAO PRO-RETORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.04) v
23091.00648212020-67 pgsunto do Documento: 029.11 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL: CONTROLE DE FREQUENCIA(LIVROS, CARTOES, FOLHAS DE PONTO, Qo
ABONO DE FALTAS, CUMPRIMENTO DE HORAS EXTRAS)
= 43| 2020 30/06/2020 DECLARACAO PRO-REITORIA DE GESTAQ DE PESSOAS (11.01.04) ;
23091.005493/2020-95 pgsunto do Documento: 029.11 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL: COMTROLE DE FREQUENCIA(LIVROS, CARTOES, FOLHAS DE PONTO, Q|
ABONO DE FALTAS, CUMPRIMENTO DE HORAS EXTRAS)
= 38 2020 18/06/2020 DECLARAGAD PRO-RETORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.04) )
23091.005134/2020-8% pgsunto do Documento: 029.11 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL: CONTROLE DE FREQUENCIA(LIVROS, CARTOES, FOLHAS DE PONTO, Q@
ABONO DE FALTAS, CUMPRIMENTO DE HORAS EXTRAS)
= 782 2020 06/05/2020 REQUERIMENTO PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.04) .
23091.004013/2020-91  pgsunto do Documento: 023.03 - QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL'REESTRUTURAGOES E ALTERAGOES SALARIAIS [ASCENSAD E Q@ |w

PROGRESSAO FUNCIONAL; AVALIAGAQ DE DESEMPENHO; ENQUADRAMENTO; EQUIPARAGAO, REAJUSTE E REPOSICAO SALARIAL; PROMOGOES)
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Nesta opcdo o servidor podera buscar o documento ao qual deseja incluir o despacho
eletrénico por meio da Consulta de Documentos. Caso o documento esteja disponivel, ele
podera ser visualizado nos Documentos Encontrados. Apdés selecionar o Protocolo desejado,

0 servidor possui trés opcOes de operacionalizacdo, sendo elas:

a) Visualizar Documento: Permite visualizar o documento detalhado, além de imprimir
um comprovante do protocolo e visualizar o documento.

RENTES & PESSOAL: CONTROLE DE FAl
NCIA NO PERIGDO DE P

[MENTO DE HORAS EXTR

O DE PESSOAS (11.01.04)

Identificador Tipa Home.
2039686 Servidar DHOUGO ARAGONES AMARO D SILVA dhougo.amaroBufersa.edubr

o
Desting Enviado Em Enviado Por Recebido Em Recebido Por AT

30/06/2820 16:19 dhougoamara 30/06/2020 16:18 dhougoamara

b) Cadastrar Despacho: Essa operacdo permite realizar o cadastro de despacho eletrénico
para um processo/documento.

Dapos GERAIS Do DOCUMENTO

Documento: 23091.005493/2020-95
Tipo do Documento: DECLARACAD
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.04)

DApOS GERAIS DO DESPACHO

Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE GESTAOC DE PESSOAS (11.01.04)
Tipo do Despacho: # | Decisorio v
Parecer: * ® Favorsvel O Desfavoravel

Servidor Responsavel pelo Despacho: # | INFORME O SERVIDOR v
Piblico: * @ sim O ngo  [2)
Notificar por E-mail: * O sim ® n3o [EI

Forma do Despacho: * (O Informar Despacho O anexar Arquivo

Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

SIPAC | Superintend&ncia de Tecnologia da Informacic = ComunicagSo - (84) 3317-8210 | Copyright © 2005-2020 - UFRN - srv-sipac0i-prd.ufersa.edu.brsipactil - v4.25.3

Para a realizagdo desse cadastro devem ser informados os seguintes dados:

o Tipo do Despacho: indica o teor do despacho, podendo ser:
. Decisorio: E aquele que da solucio ao que foi submetido & autoridade e
pde termo a questdo;

. Ordinatério: E aquele que apenas da andamento ao documento;
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. Interlocutério: E aquele que, sem resolver terminantemente a questo,
transfere-a a autoridade hierarquicamente superior ou de outra unidade da
reparticao;

. Saneador: E aquele que resolve falhas encontradas no andamento do
processo.

o Servidor Responsavel pelo Despacho: servidor que ira realizar a
autenticacdo do despacho;

o Publico: indica se o despacho serd visivel por todas unidades onde
tramita 0 processo ou, caso contrario, apenas na sua unidade;

o Notificar por E-mail: indica se os interessados do processo deverao ser
notificados do despacho via e-mail. Para os interessados servidores da
instituicdo, também sera enviada uma notificacdo para os chefes de sua unidade
de lotagé&o.

o Forma do Despacho: indica se o despacho ser& informado manualmente

ou por via de um arquivo anexado referente a ele.

Atencdo: Caso o servidor seja o responsavel pelo despacho que estd sendo cadastrado, 0 mesmo
ja serd autenticado, caso contrario, o despacho sé sera possivel de ser visualizado apds a
autenticacdo eletronica do servidor responsavel no Portal Administrativo -> Protocolo ->

Despachos Eletronicos -> Autenticar.

c) Editar Despachos: Essa operacao permite visualizar e editar despachos que foram feitos
pelo servidor antes de serem autenticados.

UFERSA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Coniratos CUAE RN EE I - MUDAR DE SISTENA - v m
F— Orgamenta: 2020 l\i Modulos 'L‘_f_J Cx. Postal () “} Abrir Chamado
) pR6-RerToR 1A DE GESTHO DE PESS0S (11.01.04) 3@ Portal Admin. ) Alterarsenha ) Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO »* EDITAR DESPACHOS

Essa operagdo permite visualizar e editar despachos para um processo/documento. Abaixo, encontram-se listados os despachos cadastrados pelo sr(a). ou os
quais o sr(a). & responsavel,

Nentum Deseacio CapasTraDo Para Esse Processo/Documento For EnconTranol

Portal Administrativo

SIPAC | Superintendéncia de Tacnologia da Informagde e Comunicagdo - (84) 3317-8210 | Copyright € 2005-2020 - UFRN - srv-sipac01-prd.ufersa.edu.br.sipaclil - v4.25.3
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3 - Opcéo Cadastrar Despachos de Processos

UFERSA - SIPAC na Integrado de Patriménio, Admin o e Contratos L --- MUDAR DE SISTEMA -~ m

F ErEErrETiEs DI i Médulos 8 o Postal = % Abrir Chamada
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.04) =2 Portal Admin. 2 Alterar senha € Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DESPACHO > CONSULTAR PROCESS0S

Essa operacdo permite o cadastro de despachos para um processo.

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

Utilize os filtros abaixo para uma consulta especifica. Pode-se buscar um processo pelos seguintes filtros:
* Nimero do Processo (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)
* Nimero do Processo pelo Cddigo de Barras

= Assunto Detalhado do Processo
s Interessado do Processo

Observacdo: Ndo é possivel selecionar e enviar processos pendentes de autenticacdo de despacho.

; Esta operacgdo possui material para ajuda ao usudrio:
b

« Cligue aqui para acessar o(a) Manual

ConsuLTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: | PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESS0AS (11.01.04) .
FILTROS
[ nimero do Processo: 23091 .o J2020 |-|0 (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
[ cédigo de Barras:
[0 Assunto Detalhado:
[ interessado:
[ Processos dependentes de autenticagdio de despacho

Consultar || Cancelar

L'15: Processo Detalhad Q: Vi lizar Leituras (): cadastrar Despacho .t Editar Despachos
~|: Visualizar Documento 41 Visualizar Dados do Documento

LisTa pDE PROCESSOS

| I |
P : Natureza do
y J Eoem Processo
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS PRO-REITORIA DE GESTAC DE PESSOAS (11.01.04) OSTENSINVOD L" & .‘g) o

Tipo do Processo: ACOMPANHAMENTO E MONTORAMENTO DAS DE'I'ERMINA;ﬁES ADVINDAS DO TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAD - TCU
Assunto do Processo: 026.13 - PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL: BENEFICIOS - APOSENTADORIA

Assunto Detalhado: APLICA(:‘AO DA PENALIDADE DE MULTA, EM DECORRENCIA DO PAGAMENTO DAS PARCELAS RELATIVAS A PLANOS ECONOMICOS (URPS DE
26,05% E 16,19% E PLANO COLLOR — 84,32%)

23091.005990/2020-62

DoGUMENTOS DO PROGESSO

JOE VITOR ALVES DO NASCIMENTO SE;‘AO DE LEGISLAQ;\O E NORMAS (11.01.04.08) OSTENSIVO f—'“ Q_ .d) B
Tipo do Processo: REGIME DE TRABALHO

Nesta opcdo o servidor podera buscar o processo ao qual deseja incluir o despacho
eletronico por meio da Consulta de Processos. Caso o Processo esteja disponivel, ele podera ser
visualizado na Lista de Processos. Apos selecionar o Processo desejado, o servidor possui

quatro op¢des de operacionalizacdo, sendo elas:

a) Processo Detalhado: Permite visualizar os Dados Gerais Processo, além de documentos,

interessados, anexos, movimentagdes, processos acessorios, empenhos associados, ocorréncias

e historicos.
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@& Sistema Integrade de Patriménio, Administragde e Contratos - Mozilla Firefox - O *

@ & https;/sipacufersa.edu.br/sipac/protocolo/processo/processo.jsfid=47068 - @ %

Matureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE GESTAD DE PESSOAS (11.01.04)
Data de Cadastro: 16/07/2020
Prazo de Guarda Corrente: 5 anofs)
Prazo de Guarda Intermediario: 55 ano(s)
Observacdo: ---
Status: ATIVO
ULTIMA MOVIMENTACAO REALIZADA
Data de Envio: 16/07/2020
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE GESTAQ DE PESSOAS (11.01.04)
Enviado por: [ 1
Destino: PRO-REITORIA DE GESTAQ DE PESS0AS (11.01.04)
Tempo Esperado no Destino: NAO DEFINIDO
Data de Recebimento: 16/07/2020
Recebido por:

Documentos Interessados Anexos Movimentacies Processos Acessorios Empenhos Associados Ocorréncias Historicos

J : Visualizar Documento % Visualizar Dados do Documento

DocumeENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Tipo de Documento Data de Documento Origem Hatureza
QFICIO 29006/2020 REMORLA (11.01) QSTENSNO J ~..\J)
Assunto Detalhado: NAQ DEFINIDO

SIPAC | Superintendé&ncia de Tecn a da Informac i 7 0 i UFRN - srv-sipac0i-

prd.ufersa.edu.br.sipaclil

b) Visualizar Leituras: Encontram-se os usuarios que realizaram a leitura do processo.

@& Sistema Integrade de Patriménio, Administragdo e Contratos - Moezilla Firefox — O >

D & https://sipac.ufersa.edu.br/sipac/protocolo/processo/cadastro/leituras_processo.jsffidProcesso=470: *** = ﬁ =

LEITURAS REALIZADAS NO PROCESSO

MNa listagem abaixo encontram-se o= usudrios que realizaram a leitura do processo.

PROCESSO

Processo: 23091.005990/2020-62

ACOMPANHAMENTO E MONITORAMENTO DAS DETERMINACOES ADVINDAS DO TRIBUNAL DE CONTAS DA
UNIAC - TCU

Origem do Processo: Interno

Usudrio de ALtiua S o: |

APLICACAC DA PENALIDADE DE MULTA, EM DECORRENCIA DO PAGAMENTO DAS PARCELAS RELATIVAS A
PLANOS ECONOMICOS (URPS DE 26,05% E 16,19% E PLANO COLLOR - 84,32%).

Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.04)
Data de Cadastro: 16/07/2020
Situacdao: ATIVO

Tipo:

Assunto Detalhado:

MNENHUMA LEITURA FOI REALIZADA NESSE PROCESSO.

SIPAC | Superintendéncia de Tec 5 i 0 | Copyright - UFRN - srv-sipac0i-
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c¢) Cadastrar Despacho: Essa operagédo permite realizar o cadastro de despacho eletronico para

um processo.

Processo: 2309 1. [—_"

Assunto do Processo: 026.13 - PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL: BENEFICIOS - APOSENTADORIA

APLICAGAC DA PENALIDADE DE MULTA, EM DECORRENCIA DO PAGAMENTO DAS PARCELAS RELATIVAS A
PLANOS ECONOMICOS (URPS DE 26,05% E 16,19% E PLANO COLLOR - 84,32%).

Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE GESTAQ DE PESSO0AS (11.01.04)

DApoSs GERAIS DO DESPACHO

Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE GESTAC DE PESSOAS (11.01.04)

Tipo do Despacho: # | Decisdrio ~

Assunto Detalhado:

Parecer: * @ Favoravel O Desfavorsvel

Servidor Responsavel pelo Despacho: # | INFORME O SERVIDOR w
Piblico: * O sim ® N3o @
Motificar por E-mail: * O sim ® N3o @

Forma do Despacho: * () Informar Despacho 9] Anexar Arquivo

Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Portal Administrativo

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo - (84) 3317-8210 | Copyright © 2005-2020 - UFRN - srv-sipac0i-prd.ufersa.edu.br.sipaciil - v4.25.3

Para a realizagdo desse cadastro devem ser informados os seguintes dados:

e Tipo do Despacho: indica o teor do despacho, podendo ser:

« Decisorio: E aquele que da solugdo ao que foi submetido & autoridade e pde
termo a questao;

« Ordinatorio: E aquele que apenas d4 andamento ao documento;

« Interlocutério: E aquele que, sem resolver terminantemente a questo,
transfere-a a autoridade hierarquicamente superior ou de outra unidade da
reparticao;

« Saneador: E aquele que resolve falhas encontradas no andamento do
processo.

o Servidor Responsavel pelo Despacho: servidor que ira realizar a
autenticacdo do despacho;

e Publico: indica se o despacho sera visivel por todas unidades onde tramita o
processo ou, caso contrario, apenas na sua unidade;

e Notificar por E-mail: indica se os interessados do processo deverdo ser
notificados do despacho via e-mail. Caso os interessados sejam servidores da
instituicdo, também sera enviada uma notificacdo para o(s) chefe(s) de sua

unidade de lotagé&o.
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e Forma do Despacho: indica se o despacho sera informado manualmente ou
por via de um arquivo anexado referente a ele.
Atencao: Caso o servidor seja o responsavel pelo despacho que esta sendo cadastrado, 0 mesmo
ja serd autenticado, caso contrario, o despacho sé sera possivel de ser visualizado apds a
autenticacdo eletrénica do servidor responsavel no Portal Administrativo -> Protocolo ->

Despachos Eletronicos -> Autenticar.

a) Editar Despachos: Permite visualizar e editar despachos para um processo que foram feitos
pelo servidor. Os despachos s6 podem ser editados somente se ainda ndo autenticados.

UFERSA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos L CE R SRR - MUDAR DE SISTEMA - v m
L ] Orcamento: 2020 g Médulos '\‘_Ej Cx. Postal (5 “‘, Abrir Chamado
€ pRO-REITORIA DE GESTAD DE PESSOAS [11.01.04) =@ Portal Admin. £ Alterar sanha @ Ajuda

PoORTAL ADMINISTRATIVO > EDITAR DESPACHOS

Essa operagdo permite visualizar e editar despachos para um processo/documento. Abaixo, encontram-se listados os despachos cadastrados pelo sr(a). ou os
guais o sr(a). € responsavel,

NENHUM DESPACHO CADASTRADO PaRA EssE Processo/DocuMENTO Fol ENCONTRADO!

Portal Administrativo

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo e Comunicagso - (84) 3317-8210 | Copyright & 2005-2020 - UFRN - srv-sipac01-prd.ufersa.edu.br.sipaclil - v4.25.3

Consultar despachos autenticados

1° passo: Menu protocolo> consultar processos> movimentagdes, pode-se encontrar todos 0s
despachos cadastros e fazer o download em pdf dos despachos.

UirimMa MOVIMENTACAD REALIZADA
Data de Envio: 24/0

unidade de Origem: PRO-|

Enviade por: NAY

020
TORIA DE GESTAOQ DE PESSOAS (11.01.04)

MARTIMA FREIRE (naymartina)

D E APOSENTADORIA E PENSEO (11.01.04.03)
Tempo Esperado no D TNIDO
Data de Recebi 5 020

Recebido por: ESA] 'STRO DE ALBUQUERQUE MELO (esau.castro)

Documentos Interessades Arquivos Anexados Mavimen tacdes Processos Acessorios Empenhos Associados Ocoméncias Historicos

Z:l: visualizar Despacho

Unidade Destino Enviado Em Enviado Por Recebido Em Recebido Por Tempo Esperado
14/08/2020 sarah 14/08/2020 sarah —
1
15/0S/2020 sarah 16/09/2020 raianne. .carlos _—
= Responsavers na Unioane (0)
Despachos CADASTRADOS Na Uninape (1)
SECAD DE APOSENTADORIA E PENSAG (11.01.04.03) 23/08/2020 | raianne.carlos = = Mox
Observagio: —
& Respansavers ua Uninane (0)
Despachos Capastrapos na Uninape (0)
PRO-REITORIA DE GESTAC DE PESSOAS (11.01.04) 23/08/2020 — 23/08/2020 esau.castro —
Obsel o
@ R
De
SECAO DE 24/09/2020 naymartina 25/09/2020 esau.castro -—

33



Enviade por:

Destino:

NAO DEFINIDO
25/09/2020

Tempo Esperado no Destino:
Data de Recebimento:
Recebido por:

NAYARA MARTINA FREIRE (naymartina)
SECAD DE APOSENTADORIA E PENSAO (11.01.04.03)

ESAU CASTRO DE ALBUQUERQUE MELD (esau.castro)

Manual de Procedimentos de Protocolo: PAE

Histdricos

Documentos Arguivos

Unidade Destino
SEcﬁﬂ DE AFDSENTADORIAE FENSAS (11.010403)
Observagdo: —
Responsavers ua Unipane (0)
Deseackos Capastrapos ua Uninace (0)
SEQﬁO DE LEGISL»“}ED E NORMAS (11.01.04 08)
Observagio: —

Resronsavers na Unipane (0)

2
Deseacros Capastrapos ua Uninace (1)
Cadastrado Em Tipo Origem
21/0972020 Decisério PROGEPE (11.01.04)

SECAD DE AFOSENTADCRIA E FENSAC (11.01.04.0

Observagio: —

Reseonsavers na Unipaoe (0)

Despacros Capastracas wa Unioace (0)
Cadastrado Em Tipo Origem
FRO-REITORIADE GESTAD DE FESS0OAS {11.01.04)
Observagdo: —
Responsaveis na Unipans (0)

Deseacros Capastrapos wa Uninace (0)

21 visualizar Despacho

Enviado Em Enviado Por Recebido Em
14/09/2020 sarah 14/0%72020
15/09/2020 sarah 160972020

Servidor Responsavel
ANTONIO FRANKLINEY VIANA FAUSTING (1858668)

23/09/2020 raianne.carlos =

Servidor Responsavel
Nenhum Despacho Cadastrado

23/09/2020 -— 23/0972020

5.1 INCLUIR DOCUMENTOS NO PROCESSO

Recebido Por
sarah -

Tempo Esperado

raianne.carlos =

=
Autenticado Em Piablico
23/09/2020 11:37 s [5E]
=
Autenticade Em Pablico

esau.casiro -

1° passo: Modulos — Protocolo — Processos — Adicionar Documentos

UFERSA - SIPAC

tema Integrado d

[P

D onrsio oe ATENGAO A SAUDE DO SERVIDOR (11.01.04.07)

MoDuLo DE S1ST. DE PROTOCOLOS

stracdo e Contratos

Orgamento: 2020

|[® I |[Fe

Relatdrios

@ Médulos
=@ Portal Admin.

-- MUDAR DE SISTEMA - % m

¢ caixa Postal

% Abrir Chamado

£ Alterar senha @ Ajuda

@ cadastro
Cadastrar Processo
[ Cadastrar Processe Antigo
Adicionar Documentosh
[ Alterar Processo
Alterar Tipo do Processo
¥ alterar Responsdvel
Autuar Processo
Ocorréncia
[ Cadastrar Ocorréncia
[ Alterar Ocorréncia
Definir Localizag8o Fisica
¥ Registrar Dados do Processo
Fluxo do Processo
B Cadastrar o Fluxo do Processo
B Consultar o Fluxo do Processo
Processos Sigilosos
[ Desdlassificar Processos
B Reclassificar Processos

B Movimentacdo

Registrar Recebimento (12)
Registrar Envio (Saida) (10)
Alterar Encaminhamenta
Cancelar Encaminhamento

IEEEE@

& Juntada

Juntada de Processos
¥ Desapensacio de Processos
Cancelamento de Juntadas

B Etiquetas Protocoladoras
¥ Gerar Etiqustas

& Etiquetas para Capas
Gerar Etiquetas

B Arquivo/Cancelamento/Diligéncia

[ Arguivar Processo
Desarquivar Processo
[F_Dilinénria

Ferramenta para Recebimento com Cddige de Barras
Consulta Solicitagfes de Emprestimo

Sist. de Protocolos

2° passo: Escolher o icone com a seta verde no canto da tela
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CONSULTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: DIVISAO DE ATENCAQ A SAUDE DO SERVIDOR (11.01.04.07) hd
FILTROS

Mamero do Processo: (23091 |.|3017 /2020 |-|0 (Formato: Radical.Numero/Ano - Digitos)
(Caso ndo salba os digitos verificadores, informe 99)
|_| Cédigo de Barras:

[CJ Assunto Detalhada:
[ interessado:

|_| Processos dependentes de autenticacdo de despacho

Cancelar

(-ﬁ: Processo Detalhado a.: Visualizar Leituras  &): Selecionar Processo
): Visualizar Documento '-.: Visualizar Dados do Documento

Lista pE PRocCESS0S

Processo Interessado(s) Origem g:é:;e!z:odn
[ | | SECRETARIA ARQUIVO E PROTOCOLO - CARAUBAS (11.01.26.03) OSTENSIVO % ﬂ, @

Tipo do Processo: AUXILIO SAUDE INDEMIZATORIO

Assunto do Processo: 0125.152 - PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL: BENEFICIOS - OUTROS BENEFICIOS: ASSISTENCIA A
23091.005017/2020-46  54(DE(INCLUSIVE PLANOS DE SAUDE)

Assunto Detalhado: SOLICITA O AUXILIO DE ASSISTENGIA A SAUDE SUPLEMENTAR, CONFORME DOCUMENTAGAD ANEXA.

Documentos po Processo

Pag. 1 v

1 Registro(s) Encontrado(s)

Sist. de Protocolos

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informac3o e Comunicagse - (84) 3317-8210 | Copyright & 2005-2020 - UFRN - srv-sipac(2-prd.ufersa.edu.br.sipac?il - v4.25.3

3° passo: Para realizar o cadastro de novos documentos ao processo, o servidor deve preencher:
e tipo de documento
e natureza do documento
e Assunto detalhado: descricdo rapida do documento ( seria interessante que todos 0s
servidores incluissem o assunto, pois essa descricdo aparece quando consultamos 0s

documentos do processo. Ajuda na busca, principalmente quando 0 processo possui
muitos documentos).

e Escrever documento ou anexar digitalmente.

e Finalizar
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(—'n: Documento Detalhado

ADICAD DE DOCUMENTOS

Opgdes de Documentos: @ [nformar Novo Documento ) Consultar Documentos Existentes

INFORMAR DDCUMENTO

Tipo do Documento: #

Natureza do Documento: # | -- SELECIONE --

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0D digitados)

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * () Escrever Documento ®) pnexar Documenteo Digital

ANEXAR DoCuUMENTO DIGITAL

Data do Documento: |
Identificador: @
Ano:
Nimero de Folhas:

Unidade de Origem:

45 UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO (11.00)
& C]CONSELHO UNIVERSITARIO (11.05)
=]FUNDAGAO GUIMARAES DUQUE (11.04)
g ) REITORIA (11.01)
=] VICE-REITORIA (11.02)

A incluséo de alguns tipos de documentos que ndo possuem na grade:

Ordem de servigo

Termo de Exercicio

Consulta Juridica

Declaracéo de acumulacéo de cargos, funcbes e empregos publicos.

Importante: Ao inserir um novo documento ao processo, devera sempre prevalecer o ostensivo
(pode ser visualizado por todos). Porém, se a informacdo contida no documento possuir
restri¢ao de acesso, adote o grau de sigilo “Restrito”.

5.2 CONSULTAR DOCUMENTOS NO PROCESSO

1° passo: Portal Administrativo — Aba Protocolo — Processo — Consultar Processo

36



UFERSA - SIPAC

€ D1vISAO DE ATENCAO A SAUDE DO SERVIDOR (11.01.04.07)

|RequisicBes % Bolsas [ Comunicacse = Compras [[] Contratos < Projetos

N&o ha noticias cadastradas.

: This link is disabled as it is not nested within a JSF form.

- Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

Orcamenta: 2020 @ Médulos

Tempe de Sess3o: 01:29

Manual de Procedimentos de Protocolo:

- MUD#R DE S15TEMA - v [IELELY

@b caixa Postal % Abrir Chamade

avis... || Autorizagh... |[ Bens (0) |[ Extrato |[ Material |[ Processos

Abaixo estdo listados os 20 dltimos tépicos cadastrados.

Informagses: (2]

clique em i—\ para visualizar informacées e cadz

Clique em @ para remove
Titulo

ATENCAO: CONSTRUCAD DO PPI - PROGRAMA PEDAGOGICO

INSTITUCIONAL 1

Cadastrar Novo Tép

Portal Administrati

2° passo: Na aba documentos, o servidor visualizard os documentos anexados ao processo.

=2 Portal Admin. £ Alterar senha © Ajuda
i, orcamento | HH Patriménio Mével [§ Protocolo € Telefonia - Outros
Consultar Processo Processos »
Documentos »
Adici 5] t ~
\cionar Bocumento Despachos Eletrénicos »

Consultar Processos Antigos (1570-2002)
Consulta Solicitagdes de Emprestimo
Autuar Processo

Cadastrar Processo

Cadastrar Processo Antigo

Registrar Dados do Processo

Cadastrar Fluxo de Processo

Alterar Processo
Alterar Tipo do Processo
Alterar Encaminhamento

Cancelar Encaminhamento

Enviar

Receber

Cadastrar Ocorréncias
Definir Localizacio Fisica
Despacho Eletrénico
Diligéncia

Ocorréncias com Prazos &trasados

Cancelamento de Juntadas
Desapensacdo de Processos

Juntada de Processos

Arquivar

Assinar Documentos (0)

Etiquetas Protocoladoras

Etiquetss para Capas »
Cansultas »
Relatdrios »
. inutas
CODIGO DE BARRAS
= o wwe = Contratos
Memorandos . Consulta
|Eletranicos a de
~ Editais
PROCESSOS

picos

DADOS FUNCIONAIS DO
SERVIDO!

Categoria: Técnico Administrative.
ASSISTENTE EM

ADMINISTRACA
Ativo Berman

PAE

Perceba que ndo possui assunto detalhado, pois o servidor, ao cadastrar o documento,

n&o o colocou. Dessa forma, em processos com muitos documentos, a consulta demoraria mais

tempo, pois se necessitaria abrir os arquivos um a um a fim de saber seu teor.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23091.006813/2020-54
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacdo: 13/08/2020

Usuario de Autuacdo: [

Tipo do Processo: CONSULTA

Assunto do Processa: 090 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAQ GERAL
Assunto Detalhado: SOLICITA CONSULTA ADMINISTRATIVA, CONFORME DOCUMENTOS EM ANEXQO.

Natureza do Processo: OSTENSIVO

Unidade de Origem: DIVISA0 DE ARQUIVO E PROTOCOLO (11.01.38.05)

Data de Cadastro: 13/08/2020
Observacdo: ---
Status: ATIVO
ULTIMA MOVIMENTACAD REALIZADA
Data de Envio: 13/08/2020

Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE GESTAQ DE PESSOAS (11.01.04)

Enviado por: [

Destino: SECAC DE LEGISLACAD E NORMAS (11.01.04.08)

Tempo Esperado no Destino: NAD DEFINIDO
Data de Recebimento: 14/08/2020

Recebido por:

Documentos Intsressados Arguives Anexados Movimentagdes Processos Acessdricos Empenhes Associados Ocorréncias Histéricos
[ j: Visualizar D 3: izar Dados do D
Documentos Iuserinos no Processo
Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
o |REQUERIMENTO 13/08/2020 DIVISAD DE ARQUIVO E PROTOCOLO (11.01.38.05) SIGILOSO
Assunto Detalhado: NAO DEFINIDD
o PARECER 1840872020 SEQ}SO DE LEG\SLAQ,E\O E NORMAS (11.01.04.08) QSTENSMWO | j 4
Assunto Detalhado: NAO DEFINIDO
< |REGONSIDERAGAQ 18/09/2020 SEGAQ DE LEGISLAGAO E NORMAS (11.01.04.06) ostemnsvo | [B) | @

Assunto Detalhado: NAQ DEFINIDO
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6 JUNTADA DE PROCESSOS

E por meio desta operacdo que ¢ possivel realizar a juntada de processos. Realizar a
juntada de dois ou mais processos significa fazer a unido entre eles quando possuem relacéo ou
dependéncia. Pode ser por Apensagao ou Anexacao.

A juntada devera ser efetuada em ordem cronoldgica de apresentagdo dos processos, ou
seja, considerando o0 mais antigo como processo principal, e em seguida, na condicdo de

processos acessorios, considerando a ordem cronoldgica.

6.1 TIPOS DE JUNTADA

A juntada por Apensacio é de carater temporario e podera ser desfeita. E a unido
provisoria, que se tem relacdo ou dependéncia, de um ou mais processos a Um processo mais
antigo, destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, com o
mesmo interessado ou nao.

A juntada por Anexacao ¢é de carater definitivo e ndo ha possibilidade de desfazé-la. E
a juntada definitiva de um processo a outro, com o qual se tenha relagao ou dependéncia,
passando ambos a constituirem um s6 documento, devendo ser executada mediante despacho
de um servidor da unidade responsavel pela juntada. O processo anexado ¢ movimentado junto
0 com 0 processo principal.

Para realizar a juntada de processos, entre no SIPAC — Moddulos — Protocolo —

Processos — Juntada — Juntada de Processos.
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Processos U Document.. H Memorand... U Administrag... U Procurado... U ConsultasfRelatorios l

€ Cadastro
[ Cadastrar Processo
[ Cadastrar Processo Antigo
[ Adicionar Documentos
[ Alterar Processo
[ Alterar Tipo do Processo
[ Alterar Responsavel
[® Autuar Processo
[ Ocorréncia
[ Cadastrar Ocorréncia
[ Alterar Ocorréncia
[ Definir Localizacio Fisica
[ Registrar Dados do Processo
[ Fluxe do Processo
[ Cadastrar o Fluxo do Processo
[ Consultar o Fluxo do Processo
[ Processos Sigilosos
[ Desdassificar Processos
[ Reclassificar Processos

© Arauivo/Cancel /Diliadnc

@ Movimentacio
[ Registrar Recebimenta (206)
[® Registrar Envio (Saida) (0)
[ Alterar Encaminhamento
[ Cancelar Encaminhamento
[ Ferramenta para Recebimento com Cddigo de Barras
[ Consulta Solicitacées de Emprestimo

£ Juntada
[ Juntada de Processos

[ Desapensacdo de Processos
[ Cancelamento de Juntada

£ Etiquetas Protocoladoras
[ Gerar Etiquetas
[ Reimprimir Etiquetas
[ Histérico de Impressio/Reimpressio

£ Etiquetas para Capas
[ Gerar/Reimprimir Etiquetas
[ Histdrico de Impressao/Reimpresséo

B Desoachos Eletréni

Sist. de Protocolos

SIPAC | Superintendéncla de Teenologla da Informacde & Comunicacio - (B4) 3317-8210 | Copyright © 2005-2020 - UFRN - srv-sipac01-prd.ufersa.edu.br.sipaclil - v4.25.3

A seguinte pagina sera exibida:

PORTAL ADMINISTRATI¥O > JUNTADA DE PROCESSO0S

Através desta operacg8o é possivel realizar a juntada de processos, Realizar a juntada de dois processos significa fazer a unido entre eles, corn o qual se tenha
relagdo ou dependéncia, pode ser por Anexagdo ou Apensagdo.

A& juntada deverd ser efetuada em ordem cronoldgica de apresentagio de documentos, ou seja, na sequéncia em que os documentos, informagdes e decisdes se
apresentarem como relevantes para o Assunto em guestdo.

Tipos de Juntada:

= A juntads por apensacdo & de cardter tempordrio e poderd ser desfeita.
® A juntada por anexagdo @ de cargter definitivo e ndo hd possibilidade de desfazer.

Abaixo selecione o tipo de juntada de processos que deseja efetuar.

JuNTADA DE PROCESSOS

S Juntada por Apensagdo Juntada por Anexagao
Aluntada por apensagdo é de cardter temporario g % Ajuntada por anexagdo & de carater definitivo & ndo
poderd ser desteita. — ha possibilidade de desfazer.

Portal Administrativo

% - UFRM - sig-treap.ufpi.brireinamet

ogia da Infor - MTIfUFPI

Selecione o tipo de juntada que deseja utilizar, optando entre Juntada por Apensagao ou
Juntada por Anexacdo. O procedimento dos dois tipos de juntada é igual. Exemplificaremos, a

seguir, com a Juntada por Apensagao.
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a juntada por apensagio de processos significa fazer a unido entre eles,

com o qual se tenha relagdo ou dependéncia. A juntada por apensagdoc é de carater temporério e podera ser desfeita.

Ma listagem abaixo selecione o processo principal para o qual deseja realizar a juntada por apensacio.

ConsuLta oe Processos

! Nimero do Processo: 23091 | . |0 /2020 | -0 (Fermato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
{Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

" Cédigo de Barras:

"I Assunto Detalhado:

© Todos os Processos na unidade

Sist. de Protocolos

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informacde & Comunicacio - (84) 3317-8210 | Copyright & 2005-2020 - UFRN - srv-sipac01-prd.ufersa.edu.br.sipaclil - v4.25.3

Depois de digitar o Numero do Processo e clicar em Buscar, o sistema apresentara o

numero do processo. Assim, clique no icone @para Selecionar Processo Principal e iniciar a

juntada de processos. O sistema exibira a seguinte tela:

Tipo de juntada: APENSACAC

DADOS GERAIS DO PROCESSO PRINCIPAL

Processo: 23070.000079/2015-35 (—I\

Origem do Processo: Externo

Namero Original do Processo: 123456

6raso de origer I

Data de Autuacdo Original: 10/11/2015

Assunto do Processo: 023.1 - MOVIMENTACAC DE PESSOAL
Assunto Detalhado:
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: CENTRO DE INFORMACAQ, DOCUMENTACAC E ARQUIVO (11.34.12.05)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 12/11/2015
Observacdo:

PROCESSOS ACESSORIOS APENSADOS

Protocolo Origem Interessado(s)

Nenhum Processo Apensado

<< Voltar Cancelar Continuar ==
@ Nimero do Processo: 23070 | . |0 f|2015 | -0 (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, infarme 99)
7' cédigo de Barras:
! Assunto Detalhado:

@ Todos os Processos na unidade
Buscar Cancelar

©l: Processo Detalhado

PROCESS0S ENCONTRADOS (3)

Todos

=

=

=

Protocolo Enviado Pelo(a) Interessado(s)

UNP/ERSIDADE FEDERAL DE GOLAS (11.00)

23070.000055/2015-86 o,
Assunto do Processo: 042.4 - ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENCAD. REPARD
Assunto Detalhado: RIDE IT ON
DEPARTAMENTO DE PESSOAL (11,34 15.04) ]

26235.000024/2015-93  Assunto do Processo: 023 03 - REESTRUTURACOES E ALTERAGOES SALARIAIS, ASCENSAO F PROGRESSAD FUNCIONAL, AVALIACAC DE a,

DESEMPENHO ENQUADRAMENTO, EQUIPARACAD, REAJUSTEE REPOSIQ.E\U SALARIAL PROMOCOES
Assunto Detalhado: testando exibicao

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOLAS (11.00)

26235.000006/2015-10  Assunto do Processo: 029.21 - NO PAIS AJUDAS DE CUSTO DIARIAS PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUCAQ) PRESTACOES DE CONTAS RELATORIOS (=N

DE WIAGEM ) .
Assunto Detalhado: TESTE POS-MIGRACAO MICHELLE

Apensar Processos || Cancelar

Na tela acima, selecione 0s processos que serao juntados ao processo principal que foi

escolhido, conforme exemplificado na imagem. A lista de processos disponiveis sera exibida

pelo sistema, porém, o servidor podera filtrar os resultados mostrados utilizando os critérios de

busca descritos anteriormente.
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Apos selecionar os processos que serao apensados, clique em Apensar Processos para
continuar. Os mesmos passarao a ser referenciados na lista de Processos Acessorios Apensados,

conforme mostra a tela a seguir:

Tipo de juntada: APENSACAD
DADOS GERAIS DO PROCESSO PRINCIPAL

Processo: 23070.000079/2015-35 =N
Origem do Processo: Externo
Niamero Original do Processo: 123456
Orgido de Origem: TESTE ORGAQ EXTERNO - MICHELLE { GO - FEDERAL )
Data de Autuac3o Original: 10/11/2015
Assunto do Processo: 023.1 - MOVIMENTACAO DE PESSOAL
Assunto Detalhado JN——
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: CENTRO DE INFORMACAO, DOCUMENTACAG E ARQUIVO (11.34.12.05)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 12/11/2015

Observacio:

PROCESSOS ACESSORIOS APENSADOS

Protocolo Origem Interessado(s)

R S S S S =
oo =

Assunto do Processo: 042.4 - ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENGAD. RERARO
Assunto Detalhado: RIDE IT ON

=< Voltar Cancelar Continuar ==

Clique em Continuar>> para prosseguir.

Observacdo 01: para realizar a Juntada do processo, € necessario que 0S processos estejam
localizados, via SIPAC, na sua respectiva unidade.
Observacao 02: Sé é possivel realizar a Juntada quando o processo possuir 0 mesmo Tipo e
Assunto do Processo, alem do mesmo interessado.

6.2 DESAPENSACAO DE PROCESSOS

Através desta operacdo € possivel realizar a desapensacdo de processos. Realizar a
desapensacgdo dos processos significa fazer a separagdo entre eles, os quais foram juntados
temporariamente. Apenas a juntada por apensacao € de carater temporario, assim, podera ser
desfeita. Para acessar a operagdo, siga este caminho: SIPAC — Moédulos — Protocolo —
Juntada — Desapensacao de Processos.

Importante: A desapensacgéo deve ser feita antes do arquivamento dos processos.
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MébuLo pe S1st. oE ProTocoLos

Processos U Document... H Memorand... U Administrag... U Procurado... U Consultas/Relatorios l

@ Cadastro @ Movimentacio
[ Cadastrar Processo [ Registrar Recebimenta (206)
[ Cadastrar Processo Antigo [® Registrar Envio (Saida) (0)
[ Adicionar Documentos [ Alterar Encaminhamento
[ Alterar Processo [ Cancelar Encaminhamento
[ Alterar Tipo do Processo [ Ferramenta para Recebimento com Cddigo de Barras
[ Alterar Responsavel [ Consulta Solicitacées de Emprestimo

[® Autuar Processo
[ Ocorréncia
[ Cadastrar Ocorréncia

£ Juntada
[ Juntada de Processos
[ Desapensacdo de Processos

[ Alterar Ocorréncia
[ Defini Localizacho Fisica _ [ Cancelamento de Juntadas
[} Registrar Dados do Processo £ Etiquetas Protocoladoras
[ Fluxo do Processo [ Gerar Etiquetas
[ Cadastrar o Fluxo do Processo [© Reimprimir Etiquetas
[ Consultar o Fluxo do Processo [ Histérico de Impressio/Reimpressio

[ Processos Sigilosos
[ Desdassificar Processos
[ Reclassificar Processos

£ Etiquetas para Capas
[ Gerar/Reimprimir Etiquetas
[ Histdrico de Impressao/Reimpresséo

@ Arauivo/Cancel /Diligénci © Desoachos Eletréni

Sist. de Protocolos

SIPAC | Superintendéncla de Teenologla da Informacde & Comunicacio - (B4) 3317-8210 | Copyright © 2005-2020 - UFRN - srv-sipac01-prd.ufersa.edu.br.sipaclil - v4.25.3

A seguinte tela sera exibida e, caso existam processos associados a unidade de lotagao

do servidor logado, estes serao exibidos na seguinte pagina:

CONSULTA DE PROCESS0S

O Nimero do Processo: 23070 |. [0 /12015 |-|0 | (Formato: Radical.NOmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

© cadigo de Barras:

) Assunto Detalhado:

@ Todos os Processos na unidade

Cancelar

(—\ Processo Detalhado _»l Visualizar Juntadas ): Selecionar Processo Principal

PROCESSOS PRINCIPAIS ENCONTRADOS (2)

Processo Interessado(s) QOrigem Destino

CENTRO DE INFORMAGAO, DOCUMENTACAD E ARQUVO  CENTRO DE NFORMAGAO, DOCUMENTACAG E ARQUIVO
(11.34.12.05) (11.34.12.05) _
070 Q8o

Assunto do Processo: 023.1 - MOVIMENTACAD DE PESSOAL
Assunto Detalhado:

CENTRO DE INFORMAGAO, DOCUMENTAGAQ E ARQUIVO CENTRO DE INFORMAGAQO, DOCUMENTAGAQ E ARQUNO
(11.34.12.05) (11.34.12.05) )
20070 Q8o
Assunto do Processo: 023.1- MDVIMENTAQAU DE PESS0AL
Aszunto Detalhado: TESTE MICHELLE DESAPENSACAD 2

Selecione o Processo Principal, clicando em @. Apds isso, selecione o Processo
Acessorio, o qual deseja realizar a desapensagao.
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6.3 CANCELAMENTO DE JUNTADAS

Acesse: SIPAC — Protocolo — Processos — Cancelamento de Juntadas

MébuLo pe S1sT. o ProTocoLos

Processos | Document... || Memorand.. | Administra... || Procurado... || Consultas/Relatérios |

@ Cadastro @ Movimentacio
[ Cadastrar Processo [ Registrar Recebimento (206)
[ Cadastrar Processo Antigo [ Registrar Envio (Saida) (D)
[ Adicionar Documentos [ Alterar Encaminhamento
[ Alterar Processo [ Cancelar Encaminhamento
[ Alterar Tipo do Processo [ Ferramenta para Recebimente com Cddigo de Barras
[ Alterar Responsavel [ Consulta Solicitacies de Emprestimo
[ Autuar Processo
[ Ocorréncia G Juntada

[ Juntada de Processos
[ Desapensacie de Processos

) [} Cancelamento de Juntadas

[ Cadastrar Ocorréncia
[0 Alterar Ocorréncia
[ Definir Localizacio Fisica

[ Registrar Dados do Processo £ Etiquetas Protocoladoras
[ Fluxo do Processo [ Gerar Etiquetas
[ Cadastrar o Fluxo do Processo [® Reimprimir Etiguetas
[ Consultar o Fluxo do Processo [E Histérico de Impressio/Reimpressio

[ Processos Sigilosos
[ Desdlassificar Processos
[ Reclassificar Processos

£ Etiquetas para Capas
[ Gerar/Reimprimir Etiquetas
[ Histdrico de Impressio/Reimpressio

O Arcui iliaénci o o

Sist. de Protocolos

SIPAC | Superintendéncla de Tacnologla da Informagdo e Comunicacio - (84) 3317-8210 | Copyright © 2005-2020 - UFRN - srv-sipac(1-prd.ufersa.edu.brsipaclii - v4.25.3

Através desta operagdo ¢ possivel realizar o cancelamento de juntadas de processos.
Realizar o cancelamento de uma juntada significa descartar a juntada por um todo, como se
nunca tivesse existido, assim como o seu despacho no processo principal.

Sera aberto o campo para digitar o0 nimero do processo no qual se deseja efetuar o

cancelamento de uma das suas juntadas.

7 ARQUIVAMENTO

Arquivamento significa a guarda do documento, avulso ou processo, cuja tramitacdo
cessou, e se caracteriza pelo fim da acdo administrativa que determinou a sua producdo. O
arquivamento do(s) processo(s), ocorrera diante das seguintes condicdes:

a) por deferimento ou indeferimento do pleito;
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b) pela expressa desisténcia ou renlncia do interessado; ou
c) por decisdo motivada de autoridade competente.
Esta operacdo permite arquivar processos ja cadastrados no sistema. O arquivamento

do processo € uma agdo no sistema para informar que o processo foi arquivado e nao tera mais

movimentacao.

Pr u.. U.. d H.--- B U"‘? 4 LL,- Itas/Relatérios
&) Cadastrar Ocorréncia E———
[ Juntada de Processos

[® Alterar Ocorréncia n
[} Desapensagio de Processos

[F] Definir Localizacdo Fisica
¥l Registrar Dados do Processo B Cancelamento de Juntadas

[E Fluxo do Processo B Etiquetas Protocoladoras
[ Cadastrar o Fluxo do Processo [ Gerar Etiquetas
[ Consultar o Fluxo do Processo ¥l Reimprimir Etiquetas
[ Processos Sigilosos [Fl Histérico de Impressiao/Reimpressao

[® Desclassificar Processos

[® Reclassificar Processos B Etiquetas para Capas

[ Gerar/Reimprimir Etiquetas
[Fl Histérico de Impressiao/Reimpressao

B Arquivo/Cancelamento/Diligéncia B Despachos Eletrénicos
[Fl Arguivar Processo ¥l Autenticar
[F] Desarquivar Processo ¥l Cadastrar Despacho
B Diligéncia [ Alterar/Remover Despacho

B solicitar Cancelamento N
B Gerenciamento

[ Ocorréncias com Prazos Atrasados

B Assinatura
[F] Assinar Documentos (0)

Sist. de Protocolos

SIPAC | Superintend@ncia de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo - (84) 3317-8210 | Copyright ® 2005-2020 - UFRN - srv-sipac01-prd.ufersa.edu.br.sipaclil - v4.25.3

Apds marcar essa opcao, conforme seta acima, surgira a seguinte tela:
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Sis1. pe ProTocoLos > ArQUIVAMENTO DE Processos > ConsuLtar Processos

Essa operagio permite arquivar processos ja cadastrados no sistema. O arquivamente do processo é uma acBo no sistema para infermar que o processo foi arquivado e
ndo terd mais movimentacio.

Selecione os processos, os quais deseja arquivar, clicando na caixa de selegdo a esquerda destes. Em seguida, selecione a opgio Arquivar para continuar.

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

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

« Nimero do Processo (Formato: Radical.Ndmero/Ane - Digitos)
s Mimero do Processo pelo Cédigo de Barras

+ Assunto Detalhado do Processo

+ Interessado do Processo

Observacio: Ndo é possivel selecionar e enviar pr dentes de

e Esta operagdo possui material para ajuda ac usuario:

|
s # Clique aqui para acessar ofa) Manual

ConsuLta oe Processos

Processos na Unidade: | DIVISAO DE ARQUIVO E PROTOCOLO (11.01.38.05) ¥
FiLTros

| Ndmere do Processo: 23091 | . 0 /2020 -0 {Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

Cadigo de Barras:

Assunto Detalhado:

Interessado:

Processos dependentes de autenticagio de despacho

Consultar = Cancelar

Sist. de Protocolos

SIPAC | Superintendéncla de Tecnologla da Informacdo e Comunicagio - (84) 3317-8210 | Copyright ® 2005-2020 - UFRN - srv-sipac01-prd.ufersa.edu.br.sipaclil - v4.25.3

Selecione o processo o qual deseja arquivar apds informar o interessado, clicando na

caixa de selecdo a esquerda destes. Em seguida, selecione a opg¢ao “Arquivar” para continuar.

Importante 01: O processo sera arquivado mediante despacho da autoridade competente, com
0 respectivo registro no SIPAC/Protocolo.
Importante 02: O(s) processo(s) devera(ao) estar na respectiva unidade para que o servidor

consiga realizar seu arquivamento.

8 DESARQUIVAMENTO

O processo sera desarquivado por solicitacdo da autoridade competente quando houver
necessidade de continuidade da acdo administrativa. Ap6s 0 desarquivamento, 0 processo,
podera ser tramitado ou a ele ser(em) anexado(s) ou apensado(s) novo(s) documento(s),
avulso(s) ou processo(s). A operacdo de desarquivamento deverd ser registrada no
SIPAC/Protocolo.
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Esta funcionalidade permite que o usuario visualize o desarquivamento dos processos
previamente arquivados no sistema. Um processo ¢ denominado arquivado quando ndo ha a
possibilidade de sofrer modificagcdes. Ao desarquivar um processo, o servidor permitira que ele
possa vir a ser modificado novamente.

Para acessar esta funcionalidade, acesse o SIPAC — Moddulos — Protocolo —

Processos — Arquivo/Cancelamento/Diligéncia — Desarquivar Processo.

MébuLo pe Sist. pe ProTocoLos

Pr u.. U.. d H. U.r.l_ 4 U_,. Itas/Relatérios
1) Cadastrar Ocorréncia .
[® Alterar Ocorréncia
[ Definir Localizagio Fisica
[ Registrar Dados do Processo

B Juntada de Processes
[ Desapensacio de Processos
[E Cancelamento de Juntadas

® Fluxo do Processo B Etiquetas Protocoladoras
[ Cadastrar o Fluxo do Processo [ Gerar Etiquetas
[® Consultar o Fluxo do Processo [ Reimprimir Etiquetas
[ Processos Sigilosos B Histérico de Impressao/Reimpressio

[ Desclassificar Processos

[® Reclassificar Processos B Etiquetas para Capas

B Gerar/Reimprimir Etiquetas
B Histérico de Impressio/Reimpressio

B Arquivo/Cancelamento/Diligéncia B Despachos Eletrénicos
@ Arquivar Processo [ Autenticar
[ Desarquivar Processo _ [E Cadastrar Despacho
[® Diligéncia [ Alterar/Remover Despacho

® Solicitar Cancelamento .
B Gerenciamento

[E Ocorréncias com Prazos Atrasados

B Assinatura
[ Assinar Documentos (0)

Sist. de Protocolos

SIPAC | Superintendéncia de Tecnelogia da Informagdo e Comunicagdo - (84) 3317-8210 | Copyright © 2005-2020 - UFRN - srv-sipac01-prd.ufersa.edu.br.sipaclil - v4.25.3

A seguinte tela sera exibida pelo sistema, com o0s campos de Consulta de Processos e a

lista de Processos na Unidade. Selecione 0s processos que deseja desarquivar.

Sist. pe ProtocoLos > Desarquivamento pe Processos

Essa operacdo permite o desarguivamento dos processos. Selecione os processos abaixe que deseja desarquivar.

Atengéo: Ao clicar na opgéc "Todos", e em seguida clicar no botio "Desarquivar”, apenas os processos da pagina corrente serfo desarquivados.

m Esta operacdo possui material para ajuda ao usudrio:
|

S » Clique aqui para acessar o(a) Manual

ConsuLta pe Processos

" Ndmero do Processo: (23081 | . 0 f12020 |- |0 (Formate: Radical.NGmero/Ano - Digitos)
° Todos os Processos Arquivados

Buscar | Cancelar

Cep Detalhad ): Visualizar D to iz lizar Dados do D

Processos na Unipape

Todos Processo Interessado(s] Origem Destino
DDP (11.01.04.04) DIAP (11.01.38.05) (—JQ

Tipo do Processo: ESTAGIO PROBATORIO

GOAMENTO E T TO: ESTAGIOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTAGIO)-ESTUDOS, PROPOSTAS,
- I PROGRAMAS RELATGRIDS FINNS RELAQAO DE PARTICIPANTES, AVALIAGAO E DECLARAGAO DE COMPROVAGAO DE ESTAGIO

23091
Assunto Detalhado: SOLICITA HOMOLOGAGAO DO ESTAGIO PROBATORIO, CONFORME DOCUMENTOS EM ANEXO.
Localizagdo Fisica: NAO DEFINIDA

Documentos oo Processo
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9 ENCERRAMENTO E ABERTURA DE VOLUMES

Para os processos eletrdnicos ndo € necessario a existéncia de volumes, ficando essa
decisdo a critério da unidade, de acordo com sua conveniéncia. No caso da adocao de volumes,
dever&o ser observados os seguintes procedimentos:

a) Registrar o encerramento do volume em sistema informatizado, com as seguintes

informacdes: data e hora de encerramento; responsavel pelo encerramento; e numero

de documentos do volume.

b) Abrir e registrar o novo volume em sistema informatizado, com as seguintes
informacdes: data e hora de abertura; responsavel pela abertura; e identificador do

numero sequencial do primeiro documento a ser inserido.

10 CANCELAMENTO DE PROCESSO

E proibido o cancelamento do processo quando gerado NUP. Assim, quando
averiguada a necessidade de cancelamento do processo em virtude de duplicidade processual
ou desisténcia do interessado/unidade, realize o arquivamento do processo, inserindo um
despacho que informe o motivo do arquivamento. Arquive, no caso de duplicidade, o processo

com a numeragao mais recente.

11 ALTERACAO DO PROCESSO NO SISTEMA

Esta funcionalidade permite que o usuario altere os dados de um processo previamente
cadastrado. Para realizar alteragdes nos dados do processo, acesse o SIPAC — Moddulos —
Protocolo — Processos — Cadastro — Alterar Processo.

ATENCAO: Esta funcio devera ser realizada apenas quando ocorrer de o processo ter sido
cadastrado errado, o que devera ser imediatamente informado a unidade protocolizadora, a qual
procedera com a alteracdo, de modo que ndo ocorram prejuizos administrativos, e no campo da

legalidade.
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B cadastro
[ Cadastrar Processo
[EF=C
L Alterar Processo
[y PP
B anexar Documentos
B ocorréncia

B Cadastrar Ocorréncia

[ Alterar Ocorréncia
B Fluxo do Processo

[ Consultar o Fluxo do Processo
[ Processos Sigilosos

B Desclassificar Processos

B Reclassificar Processos

& Despachos Eletrénicos
B Autenticar

B Movimentacio
Alterar Encaminhamento
Cancelar Encaminhamento
Registrar Envio (Saida)
Registrar Recebimento
Ferramenta para Recebimento com Cddige de Barras

@ Juntada
B Juntada de Processos
¥ Desapensacdo de Processos
B Cancelamento de Juntadas

B Arquivo/Cancelamento/Diligéncia
Arquivar Processo
Desarguivar Processo
Diligéncia
Solicitar Cancelamento

B Gerenciamento
B Ocorréncias com Prazos Atrasades

m

Fonte: Manual UFG.

A seguinte tela sera apresentada pelo sistema, com os campos de Consulta de Processos

e a lista de Processos Possiveis de Alteragao:

Unidade: | PROGESP - COORDENADORIA DE ATENDIMENTO AC SERVIDOR (11.65.04.05) [=]
FiLTROS
[#] Nimero do Processo: 23077 . |21884 /|2015 |-|32 |(Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
[Tl cédigo de Barras:
[l Assunto Detalhado:
["] Interessado:

Consultar Cancelar

(@9: Selecionar Processo

PROCESSOS POSSIVEIS DE ALTERACAO (1)

Destino
NOME DO INTERESSADO ASSESSORIA TECNICO-CENTIFICA (19.00.25)
2045 32 Tipo do ABONO DE FALTAS @
Assunto Detalhado: Abono de Faltas.
Fag. 1 [=]

1 Registro(s) Encontrade(s)

Protocolo

Fonte: Manual UFG.
Para realizar uma busca por um processo especifico, informe um ou mais dos seguintes

dados:

Nome da Unidade de cadastro do processo, dentre as opgoes listadas pelo sistema;
Numero do Processo cujos dados deseja alterar;

Assunto Detalhado do processo

Nome do Interessado no processo

E interessante ressaltar que ao digitar as primeiras letras do nome do interessado, o
sistema apresentara uma lista com as opgoes disponiveis para escolha. Clique na opcao desejada
para seleciona-la.

Apds inserir os dados desejados, clique em Consultar para seguir com a operacgao. A
lista com os Processos Possiveis de Alteragao sera prontamente atualizada, passando a exibir

apenas 0s processos que atendem aos critérios de busca utilizados.

48



Manual de Procedimentos de Protocolo: PAE

Na lista de Processos Possiveis de Alteracéo, clique no icone &ao lado do processo
cujos dados deseja alterar. O sistema o direcionara para as paginas de alteracdo do processo.

12 ALTERACAO DO ENCAMINHAMENTO DO PROCESSO NO SISTEMA

Esta funcionalidade permite que se facam alteragdes em um encaminhamento de
processo previamente cadastrado no SIPAC. Para realizar esta operagao, acesse o SIPAC —

Moédulos — Protocolo — Processos — Movimentagdo — Alterar Encaminhamento.

oo | Bocmert. | Warrand | Goitotasrs

B cadastro & Movimentacio
[l Cadastrar Processo [ Registrar Recebimento (6)
[Vl Cadastrar Processo Antigo [H] Registrar Envio (Saida) (30)
[ Adicionar Documentos =) [} Alterar Encaminhamento
[ Alterar Processo [E Cancelar Encaminhamento
B Alterar Responsdvel [ Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras
[ Autuar Processo [E Consulta Solicitagies de Emprestimo

[ Ocorréncia
[l Cadastrar Ocerréncia
[ Alterar Ocorréncia
B Definir Localizacio Fisica
[} Registrar Dados do Processo
® Fluxo do Processo & Etiquetas Protocoladoras
M Consultar o Fluxo do Processo B Gerar Etiquetas
[© Processos Sigilosos
[Hl Desclassificar Processos
[ Reclassificar Processos

B Juntada
[® Juntada de Processos
B Desapensacdo de Processos
[E Cancelamento de Juntadas

& Etiquetas para Capas
[Fl Gerar Etiquetas

© Arquive/Cancel to/Diligénci

[El Arquivar Processo

B Desarguivar Processo
B FatinAnein

O sistema o direcionara para a pagina a seguir:

CoNSULTA DE PROCESSOS

@ Ndmero do Processo: 23070 |. |0 /2015 |-|0 (Formato: Radical.Nimero/Aneo - Digitos)
(Cas=o ndo saiba o= digitos verificadores, informe 99)

Cddigo de Barras:

@ Todos os Processos Enviados pela Unidade

iBuscar Cancelar

El: Alterar Encaminhamento

PROCES505 ENVIADOS E AINDA NAO RECEBIDOS
)

P Origem Destino Natureza
——— b nor s e ey o OMP (11.34.15.02) EECSE-;F;'EAO i
WAssunto do Processo: 029.31 - PESS0AL: SERVIDOR EMERITO B
Assunto Detalhado:
T — T T —————a 2.4 |5 (4] OSTENSNO
S TTOTTIUTY e ses Assunto do Processo: 033.21- COMPRA El

Assunto Detalhado:

Clique no icone l“I a0 lado de um dos processos listados para alterar seu

encaminhamento a uma determinada unidade da Instituigao. A tela a seguir sera, entao,
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apresentada com os Dados Gerais do Processo e 0s campos para inser¢ao das Informagdes para
Alteragao de Encaminhamento:

INFORMACOES PARA ALTERAGCAO DE ENCAMINHAMENTO

Unidade de Destino Atual: COMPCONT-PDF - COMPRAS E CONTRATOS - PAU DOS FERROS

Nova Unipape pe DeEsTiNG

# ] UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO (11.00)

Unidade de Destino: #

Alterar << Voltar = Cancelar

Sist. de Protocolos

Informe a Nova Unidade de Destino do processo. Apos ter informado a Nova Unidade

de Destino do processo, clique em Alterar para finalizar a operagao.

13 CONSULTA DE PROCESSO

Para realizar a consulta do processo, ha duas formas: Pelo SIPAC, no modo public ou

logado no préprio SIPAC/Protocolo.

a) No SIPAC modo public por meio do link
(https://sipac.ufersa.edu.br/public/jsp/portal.jsf)
Universidade Federal Rural do Semi-Arido Mossord, 27 de Setembro de 2020
@ S ' PAC % ENTRAR NO SISTEMA

Sistema Integrado de Patriménio, Administracac e Contratos

Editais Recentes Comunicados

Licimaches

ATas VIGENTES

ConsuLTas
Processos
MATERLA
UnIDADES
ConTraToS Clique agui e veja outros editais em andamento
Didaas
TELEFONES Consultar Processos de Compras
BoLeTins DE Servico Consultar informagdes dos processos de compras

T Ee e em andamento ou licitados.

Moticias € Comunicapos

N&o hd noticias cadastradas

- srv-sipac01-prd.ufersa.edu.br.sipaclil v4.25.3

Copyright @ 2020 - Superintendéncia de Tecnologia da Informacio e Comunicagdo - UFERSA - (84) 3317-8210
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b) Logado no SIPAC/Protocolo na aba Consultas/Relatérios, clique no item Capa do

Processo, conforme figura abaixo.

MoépuLo pe SisT. bE ProToCOLOS

H M d U [« Itas/Relatdrios
@ Consultas
[ Despachos Pendentes de Autenticacio

acies de Documentos Sigilosos [H Processos
B Classificagbes de Processos Sigilosos Processo Detalhado
[ Documentos com Atraso na Tramitacdo Processos por Documento
@ Guia de Movimentacdo Processos por Interessado
[ Movimentagio do Processo [ Solicitagées de Cancelamento do Processo
[ Processos com Atraso na Tramitacdo (14) Localizar Processos Sigilosos
[ Processos Movimentados Consultar Processos Antigos
@ Processos Movimentados por Tipo [ Documentos
@ Processos por Responsavel Consulta Geral de Documentas
[ Processos por Tipo [ Memeorandos

[® Processos na Unidade

[ Processos Disponiveis para Destinagio Final

[ Tempo dos Processos na Unidade

B Tempo Médio de Tramitagdo

[ Quantitative de Processos por Classificagio Conarg
@ Quantitative de Despachos por Unidade/Usuério

Meus Memorandos
Memorandos Recebidos

14 RETIRADA DE PECAS/DOCUMENTOS DO PROCESSO

Ocorre quando ha a necessidade de retirada de documentos do processo, sempre por
meio de justificativa, realizando-se por desentranhamento ou desmembramento. A retirada de
pecas/documentos deve ocorrer motivada por despacho de autoridade a qual compete o

processo.

14.1 DESENTRANHAMENTO

Desentranhamento consiste na retirada de documentos do processo de forma definitiva,
mediante justificativa formalizada como despacho, que ocorrera quando houver interesse do
6rgao ou entidade ou a pedido do interessado. O desentranhamento ocorre, também, quando se
constata a anexagao indevida ou duplicada de documentos, bem como quando ha necessidade
de utilizar o original de um documento junto a terceiros (pessoa fisica, pessoa juridica, 6rgaos
ou entidades publicos, entre outros) ou em outro processo ja existente.

E vedada a retirada do documento avulso e, quando for o caso, de seu(s) anexo(s), que
deu(ram) origem ao processo.

No caso de procedimento de desentranhamento, deve-se indicar no SIPAC o(s)

documentos(s) a ser(em) desentranhados(s);
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14.2 DESMEMBRAMENTO

Desmembramento consiste na retirada de documentos do processo de forma definitiva,
mediante justificativa, que ocorrera quando houver interesse do 6rgao ou entidade ou a pedido
do interessado, para a formagao de um novo processo.

O desmembramento s6 podera ser executado mediante solicitagao, por despacho, da
autoridade competente, justificando a operagao.

E vedada a retirada do documento avulso e, quando for o caso, de seu(s) anexo(s), que
deu(ram) origem ao processo.

Nos casos de desmembramento deve-se:

a) indicar no MP/SIPAC o(s) documentos(s) a ser(em) desmembrados(s) para a formagao de
um novo processo digital; e
b) registrar justificativa, por autoridade a qual compete o processo, do ato da operagao em

despacho apropriado.
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GLOSSARIO

Para fins deste manual, consideram-se, as seguintes definicoes:

| - Assinatura eletronica - registro realizado eletronicamente, por usuério identificado de modo
inequivoco, com vistas a firmar documentos com sua assinatura de uso pessoal e intransferivel,
sendo reconhecidas oficialmente duas formas:

a) assinatura digital: baseada em certificado digital emitido por autoridade certificadora
credenciada na Infraestrutura de Chaves Pablicas Brasileiras - ICP-Brasil;

b) assinatura cadastrada: baseada em prévio credenciamento de acesso ao usuario, com
fornecimento de senha pessoal e intransferivel.

Il — autenticidade: qualidade da informacdo que tenha sido produzida, expedida, recebida ou
modificada por determinado individuo, equipamento ou sistema;

Il — digitalizacdo: processo de conversao de documento em meio fisico para o formato digital,
por intermédio de dispositivo apropriado;

8 1° O Formato padrdo para documentos convertidos ou Nato-digitais anexados aos
processos deve ser o PDF (Portable Document Format) e sempre que possivel, dotados
de reconhecimento de caracteres (OCR - Optical Character Recognition).

8 2° Os dispositivos preferenciais para digitalizagdo sdo os scanners (com resolugéo
minima de 300 dpi) mas serdo aceitas fotografias de documentos (inclusive de cameras
de dispositivos mdveis) desde que as imagens sejam geradas por dispositivos com
capacidade de pelo menos 3,4 MP (megapixel).

IV — documento: unidade de registro de informac6es, qualquer que seja o suporte ou formato;
V - documento arquivistico: documento produzido ou recebido por pessoa fisica ou juridica, no
decorrer das atividades de uma instituicdo publica ou privada, que possua elementos
constitutivos suficientes para servir de prova dessas atividades, seja qual for o suporte utilizado
para o registro ou a natureza dos documentos;

VI - documento arquivistico digital: é o documento arquivistico armazenado por meio
eletrnico e codificado em digitos binarios, podendo ser:

a) documento nato-digital: documento criado originariamente em meio eletronico;

b) documento digitalizado: documento obtido a partir da conversao de um documento néo
digital, gerando uma fiel representacdo em codigo digital;

VII - documento eletrénico: género documental integrado por documentos em meio eletrénico,
ou somente acessivel por equipamentos eletrénicos;

VIIlI - documento corrente: documento arquivistico em curso, ou que, mesmo sem
movimentacado, constitua objeto de consultas frequentes;
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IX - documento intermediario: documento arquivistico que ndo sendo de uso corrente nos
Orgdos produtores, por razdes de interesse administrativo e juridico, aguarda a sua eliminacao
ou recolhimento para guarda permanente;

X - documento permanente: documento arquivistico de valor historico, probatorio e informativo
que deve ser definitivamente preservado;

XI - documento externo: documento digital ou em suporte de papel, de origem externa a
Instituicdo, oriundo de usuarios externos.

XII - documento interno: documento digital ou em suporte de papel, de origem Interna a
Instituicdo, oriundo de usuarios internos, colaboradores ou setores da instituicao.

XIII - documento sigiloso: dados ou informacgdes cujo conhecimento irrestrito ou divulgagéo
possa acarretar qualquer risco a seguranca da sociedade e do Estado bem como aqueles
necessarios ao resguardo da inviolabilidade da intimidade da vida privada, da honra e da
imagem das pessoas;

XIV - gestdo de documentos: conjunto de procedimentos e operacGes técnicas referentes a
producdo, tramitagcdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediéria, visando a sua destina¢do final;

XV - informacdo sigilosa: submetida temporariamente a restricdo de acesso publico em razéo
de hipdtese legal de sigilo, conforme estabelecido pela Lei n° 12.527, de 18 de novembro de
2011, e pelo Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012. A informacdo sigilosa pode ser
classificada em ultrassecreta, secreta, reservada e confidencial.

XVI - nivel de acesso: forma de controle de acesso de usuarios a processos e documentos,
quanto a informacdo neles contida, segundo as seguintes regras:

a) publico: acesso irrestrito e visivel a todos 0s Usuarios;

b)  restrito: acesso limitado ao interessado e aos usuarios das unidades em
gue o processo esteja aberto ou por onde tramitou; e

c) sigiloso: acesso limitado aos usuarios das unidades em que 0 processo
esteja aberto ou por onde tramitou;

XVII — integridade: qualidade da informacdo ndo modificada, inclusive quanto a origem,
transito e destino;

XVIII - Namero Unico de Protocolo (NUP): padréo oficial de numerac&o utilizada para controle
dos documentos avulsos ou processos produzidos ou recebidos por 6rgdos e entidades da
administracdo publica federal. Nos sistemas institucionais, pode também ser chamado de
“Numero do Processo” ou “Numero de Protocolo™.

XIX - processo administrativo eletrénico: conjunto de documentos que registram atos

processuais integrados objetivando decisbes com fases permeadas pelo direito de defesa e
contraditério no ambito administrativo, armazenados e disponibilizados em meio eletrénico;
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XX - processo principal: processo que, pela natureza de sua matéria, podera exigir a anexacao
de um ou mais processos acessorios, como complemento ao seu andamento ou decisao;

XXI - processo acessorio: processo que, no procedimento de juntada, apresenta matéria
indispensavel a instrucdo de outro processo, denominado processo principal. Esclarece
informacBes ou complementa o processo principal.

XXII - sobrestamento de processo: interrupcdo formal de seu andamento em razdo de
determinacdo existente no préprio processo ou em outro;

XXIII - unidade protocolizadora: unidade organizacional que possui, dentre suas competéncias,
independentemente de sua denominacdo e hierarquia, na estrutura da UFERSA, a
responsabilidade pelo recebimento de documentos externos e internos, bem como do registro,
autuacéo, controle e movimentacdo de processos, com vistas ao fornecimento de informacdes
a0s USUArios internos e externos;

XXV - usuério interno: servidor ou colaborador da UFERSA credenciado e que tenha acesso
ao Sipac;

XXV — usuario externo: pessoa fisica ou juridica, cadastrada ou ndo no Sipac ou outro Sistema
a ele integrado, autorizada a realizar o envio de documentos externos, via Sistema ou outro
meio de comunicacdo valido;

XXVI - usuario colaborador: estagiario, bolsista ou terceirizado autorizado a acessar com
restricdo processos eletronicos, decorrente do perfil e da auséncia de autorizagdo de
documentos;

XXVII - detentor do processo administrativo eletronico: unidade(s) na(s) qual(is) o processo
esta aberto e passivel de inser¢do de novos documentos; e

XXVIII - preservacdo digital: conjunto de atividades que envolve planejamento, alocacdo de

recursos e aplicacdo de métodos e tecnologias necessarios para assegurar a integridade e a
acessibilidade da informacéo digital ao longo do tempo.
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