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CUSTOMIZAGOES

SIPAC - Habilitar fungéo para controlar o

arquivamento de processo

Cliente: Universidade Federal de Pernambuco - UFPE

Contrato: [1/2014
Ordem de Servigo: b7 =SIG



DEMANDAS

SIPAC_001 - Habilitar fungao para controlar o arquivamento de
processo

SIPAC_001.1 - Arquivar Processos
SIPAC_001.2 - Desarquivar Processos



SIPAC 001 - Habilitar fungdo para controlar o arquivamento de processo

Casos de uso impactados:
SIPAC_001.1 - Arquivar Processos
SIPAC_001.2 - Desarquivar Processos
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SIPAC 0011 - Arquivar Processos

Apenas usudrios com a permissao ARQUIVAR_PROCESSOS possuem acesso as funcionalidades de arquivar e desarquivar processos.
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SIPAC 0011 - Arquivar Processaos

SIPAC - Portal Administrativo - Protocolo - Processos - Arquivar;

SIPAC - Protocolo - Arquivo - Processos - Arquivar processo;

["|Requisicies [ Comunicacic E‘?Compras [D Contratos g Projetos || Orcamento gﬂPatrimc‘:nio Méwvel Protocolo -4 Qutros

Processos » Consultar Processo
Documentos »

MNao ha noticias cadastradas. Despachos Eletrdnicos »
Assinar Documentos (1)

Adicionar Documento
Autuar Processo
Cadastrar Processo

Etiquetas Protocoladoras  »
Registrar Dados do Processo

Etiquetas para Capas »
Consultas N Alterar Processo
I Avis... H Autorizacd... ” Bens (50) ” Extrato ” Material ” Requisicies ” Transport... - Alterar Tipo do Processo
Relatdrios »
Alterar Encaminhamento
Abaixo estdo listados os 20 dltimos tépicos cadastrados. CODIGO DE BARRAS Cancelar Encaminhamento
Informacoes: @ Administracio » Enviar
Receber
Clique em L'h para visualizar informacdes e cadastrar comentario sobre o tépico. )
. = - Cadastrar Ocorréncias
Cligue em @‘J para remover o tépico.
R Definir Localizacdo Fisica
Titulo P — Criado por Respostas Despacho Eletrénico
Postagem P
Solicitacdo de pintura ndo atendida no DQF/CCEN 20/03/2018 CCEN 1 G Diligéncia
- - COcorréncias com Prazos Atrasados
solicita troca de lampadas fluorescentes 40w gqueimadas - f
R 20/03/2018 DEM 2 &
OPERACIONALIZACAQ DO SIPAC 02/03/2018 DMC 1§ Cancelamento de Juntadas
Py D o de P
CAPINACAO AREA EXTERNA CIRCUNDANTE DO NAE - 16/01/2018 CINFRA 1 L'\ FEAPENSACED 48 Frocessos
NUCLEOQ DE APOIO AOS ESTUDANTES ! Juntada de Processos
INSTALACAO CONDICIONADOR DE AR NA CASA DO , DADOS
ESTUDANTE MISTA LRIl CINFRA 14 Arquivar
material 01/11/2017 CIG 0 L% Categaoriz: Te Desarguivar
- - b
Ver todos os Tanicos Cargos TE

IN Solicitar Cancelamento
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SIPAC 0011 - Arquivar Processaos

SIPAC - Portal Administrativo - Protocolo - Processos - Arquivar;

SIPAC - Protocolo - Arquivo - Processos - Arquivar processo;
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EE - ALTERAGAC

PORTAL ADMINISTRATIVO > ARQUIVAMENTO DE PROCESS0S > CONSULTAR PROCESSOS

Essa operac8o permite arquivar processos Ja cadastrados no sistema. O arquivamento do processo € uma acdo no sistema para informar que o processo foi arquivado
e ndo terd mais movimentagio.

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

Abaixe, encontram-se listados os processos que 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 abaixe para uma consulta especifica. Pode-se buscar um processo pelos seguintes filtros:
s Mumero do Processo (Formato: Radical.Nimero/&no - Digitos)
+ Numero do Processo pelo Cédigo de Barras

» Assunto Detalhado do Processo
» Interessade do Processo

Observacdo: Ndo & posivel selecionar e enviar processos pendentes de autenticacdo de despacho.

ConsuLTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: | UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO (11.00) A
FiLTROS
Mumero do Processo: 23076 |. |0 fl2018 | -0 (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Case ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
Cédigo de Barras:
Assunto Detalhado:
Interessado:
Processos dependentes de autenticacio de despacho

Consultar || Cancelar

C"&): Processo Detalhado A: Visualizar Leituras
j: Visualizar Documento  -: Visualizar Dados do Documento

LisTA DE PROCESSO0S

Todos Processo Interessado(s) Origem g:::;z:]do
AMDRE GUSTAVO BELO CAVALCANTI HC - COORDEMACAQ DE INFORMATICA (12.48) OSTENSIVD (—‘\ &
Tipo do Processo: ABANDONO DE CARGO
d 23076.000017/20158-16 Assunto do Processo: 021.2 - EXAMES DE SELEC,;&U (CONCURSOS P'."BLlCOS] PROVAS E TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS E EXAMES MEDlCOS_I

Assunto Detalhado: —

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Incluir Processos || Cancelar

Pag.1 ¥

1 Registro(s) Encontrado(s)

J: Remover Processo da Lista

PROCESS0S INFORMADOS PARA ARQUIVAMENTO (D)

Processo Interessado(s) QOrigem Destino
Nenhum Processo Selecionado

Confirmar Argquivaments || Cancelar

Portal Administrative

PASSO 2



SIPAC 0011 - Arquivar Processaos

SIPAC - Portal Administrativo - Protocolo - Processos - Arquivar;
SIPAC - Protocolo - Arquivo - Processos - Arquivar processo;

PORTAL ADMINISTRATIVO > ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS > CONSULTAR PROCESSOS

%j + Processo(s) incluido(s) com sucesso.

Essa operacdo permite arquivar processos ja cadastrados no sistema. O arquivamento do processo & uma acSo no sistema para informar que o processo foi arquivado
& néo terd mais movimentacso.

Selecions o5 processos, os quais deseja arquivar, clicando na caixa de selegdo a esquerda destes. Em seguida, selecione @ opgéa Arquivar para continuar.

abaixo, encontram-se listados os processos que estdo em sua unidade. Caso deseje buscar os processos que est3o em unidades da sua hierarquia, selecione-as
stravés da opgdo Processo na Unidade.
Utilize os filtros abaixo pars uma consulta especifica. Pode-se buscar um processo pelos seguintes filtros:

Nimero do Processe (Formata: Radical.Nimero/ano - Digitos)

Nimero do Process pelo Cédigo de Barras

« Assunto Detalhade do Processo
« Interessade do Processo

Observacdo: Ndo € posivel selecionar e enviar processos pendentes de autenticagio de despacho.

CONSULTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: | UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO (11.00) v
FILTROS
Mimero do Processo: 23076 |.[0 /2018 |-lo_ |(Formato: Radical.Nimero/Ana - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
Cédigo de Barras:
Assunto Detalhado:
Interessado:
Processos dependentes de autenticacio de despacho

Consultar | Cancelar

Processo Detalhade  &.: Visualizar Leituras
J: Visualizar Documento  ": Visualizar Dados do Documento

L1sTA DE PROCESS0S

Todos Processo Interessadofs) Origem Jeatonta 20
ANDRE GUSTAVO BELO CAVALCANTI HE - COORDENACAD DE INFORMATICA (12 45) osTensvo G4 @

Tipo do Processo: ABANDONO DE CARGO

23076.000017/2018-16  Assunto do Processo: 021.2 - EXAMES DE SELEGAO (CONCURSO0S PUBLICOS) PROVAS E TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS E EXAMES MEDICOS)

Assunto Detalhado

DOCUMENTOS DO PROGESSO

Incluir Processos || Cancelar

Pag. 1 ¥
1 Registro(s) Encontrado(s)

¥ : Remover Processo da Lista

PROCESS0S INFORMADOS PARA ARQUIVAMENTO (1)

Processo Interessado(s) Origem Destino
ANDRE GUSTAVO BELO CAVALCANTI | HC - COORDENACAC DE INFORMATICA (12.48)  |UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO (11.00) b4

Tipo do Processo: ABANDONC DE CARGO

23076.000017/2018-16  Assunto do Processo: 0212 - EXAMES DE SELEQ:&O (CONCURSOS PUBLICOS) PROVAS E TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS E EXAMES MEDICOS)

Assunto Detalhado:

DocuMENTOS DO PROGESSO

Confirmar Arquivamente | Cancelar
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SIPAC 0011 - Arquivar Processaos

SIPAC - Portal Administrativo - Protocolo - Processos - Arquivar;

SIPAC - Protocolo - Arquivo - Processos - Arquivar processo;

PORTAL ADMINISTRATIVO > ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS

Abaixo estdo listados os processos selecionados para arquivamento. Neste passo também pode-se inserir a localizacdo fisica deste processos.
Um exemplo de sugestdo para o enderecamento do processo:

Prédio | Andar | Sala | Corredor | Estante | Prateleira | Caixa

Um exemplo de um local preenchide seguindo o modelo/padrao proposto:
SINFO | 01 | 103 | 05| 01| 02 | OF e 0B

Significando que o processo estd no prédio da SINFO, no primeiro andar, sala de ndmera 103, no quinto corredor dentro da sala (normalmente as estantes sdo
organizadas formande um corredor entre elas), na primeira estante daquele corredor, em sua segunda prateleira e ocupa as caixas 07 e 08.

Apds, para arquivar os processos, selecione a opgdo Confirmar,

J: Remover Processo da Lista

PROCESS0S SELECIONADOS PARA ARQUIVAMENTO

Processo Origem Destino
HC - COORDENACAQ DE INFORMATICA (12.48) UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO (11.00) b4

Tipo do Processo: ABANDOMNOC DE CARGO
23076.000017/2018-16  Assunto do Processo: 0212 - EXAMES DE SELE[},&O (CONCURSO0S PUBLICOS) PROVAS E TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS E EXAMES MEDICOS)

Assunto Detalhado: NAQ DEFINIDO
Localizagdo Fisica:
OBSERVACAOQ

Testes 05 62,

(4000 caracteres/13 digitados)

Confirmar || =< Woltar || Cancelar

Portal Administrativo

SIPAC | Nideo de Tecnologia da Informacdo (NTI-UFPE) - (B1) 2126-7777 | Copyright & 2005-2018 - UFRN - homolog-sipac.ufpe.brtreinamento - v4.24.7.5_ 47
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SIPAC 0011 - Arquivar Processaos

SIPAC - Portal Administrativo - Protocolo - Processos - Arquivar;

SIPAC - Protocolo - Arquivo - Processos - Arquivar processo;

:

1 treinamento-ufpe.esig.com.br diz
FJ - -
| Desegja realmente arguivar esse(s) processo(s)?

q
Cancelar
LoAr

=5SIE - wemeio PASSO 5
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SIPAC 0011 - Arquivar Processaos

SIPAC - Portal Administrativo - Protocolo - Processos - Arquivar;

SIPAC - Protocolo - Arquivo - Processos - Arquivar processo;
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PORTAL ADMINISTRATIVO > ARQUIVAMENTO DE PROCESSDS > COMPROVANTE

-
ﬁl) « ODperacao realizada com sucesso!

Processo Origem Destino
HC - COORDEMACAO DE INFORMATICA (12.45) UNIWERSIDADE FEDERAL DE PERMNAMBUCO (11.00)
Tipo do Processo: ABANDONO DE CARGO
23076.000017/2018-16 | Assunto do Processe: 021.2 - EXAMES DE SELECAC (CONCURSOS PUBLICOS) PROVAS E TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS E EXAMES MEDICOS)
Assunto Detalhado: MAQ DEFINIDO
Localizagdo Fisica: MAC DEFINIDO

Portal Administrative

SIPAC | Micleo de Tecnologia da Informacae (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - homolog-sipac.ufpe.brtreinamento - v4.24.7.5_47

EE - ALTERAGAC

PASSO B



SIPAC 001.7 - Desarquivar Processos

Apenas usudrios com a permissao ARQUIVAR_PROCESSOS possuem acesso as funcionalidades de arquivar e desarquivar processos.
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SIPAC_001.2 - Desarquivar Processos

SIPAC - Portal Administrativo - Protocolo - Processos - Desarquivar;

SIPAC - Protocolo = Arquivo = Processos = Desarquivar Processo;

N&@o ha noticias cadastradas.

[["|Requisiches [ Comunicacdo EECompras [D Contratos <g Projetos

[ Avis... H Autorizacs... ][ Bens (50) ][ Extrato H Material ][ Requisigoes ][ Transport...

L Orcamento B Patrimdnio Méavel Protocolo ', Outros

Processos 3
Documentos »
Despachos Eletrénicos *

Assinar Documentos (1)

Etiquetas Protocoladoras »

Informacdes: E

Abaixo estdo listados os 20 dltimos tdpicos cadastrados.

Etiquetas para Capas ]
Consultas b
Relatdrios »

CODIGO DE BARRAS

Administragdo *
Clique em Q'\ para visualizar infnr_mac;fies e cadastrar comentario sobre o topico. o
Clique em (7] para remover o tépico.
Titulo Ultima Criado por Respostas D(
Postagem

Solicitagao de pintura nao atendida no DQF/CCEN 20/03/2018 CCEN 1 L'“
solicita troca de lampadas fluorescentes 40w queimadas - , -~
RN 20/03/2018 DEM 2§
CIPERACICINAL]ZACED DO SIPAC 02/03/2018 DMC 1 Llh
CAPINACEG AREA EXTERNA CIRCUNDANTE DO MAE - ; “#]
NUCLEO DE APOIO ADS ESTUDANTES LR CINFRA 164

INSTALACAO CONDICIONADOR DE AR MA CASA DO , DADOS
ESTUDANTE MISTA 12/01/2018 CINFRA 1 Lh

material 01/11/2017 CIG 0 G Categoria: Te

- - -
Ver tndns os Tanicos Cargos :‘[rrE

Consultar Processo

Adicionar Documento
Autuar Processo
Cadastrar Processo

Registrar Dados do Processo

Alterar Processo
Alterar Tipo do Processo
Alterar Encaminhamento

Cancelar Encaminhamenteo

Enwviar

Receber

Cadastrar Ocorréncias
Definir Localizacao Fisica
Despacho Eletrénico
Diligéncia

Ocorréncias com Prazes Atrasados

Cancelamento de Juntadas
Desapensacdo de Processos

Juntada de Processos

Arguivar

Desarguivar

Solicitar Cancelamento
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SIPAC_001.2 - Desarquivar Processos

SIPAC - Portal Administrativo - Protocolo - Processos - Desarquivar;

SIPAC - Protocolo = Arquivo = Processos = Desarquivar Processo;
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PORTAL ADMINISTRATIVO > DESARQUIVAMENTO DE PROCESSOS

Essa operacdo permite o desarguivamento dos processos. Selecione os processos abaixo que deseja desarguivar.

Atencdo: Ao clicar na opcdo "Todos™, € em seguida clicar no botde "Desarquivar”, apenas os processos da pagina corrente serdo desarquivados.

CONSULTA DE PROCESS0S

MNimero do Processo: 23076 |, |0 /2018 | -0 (Formato: Radical.NUmero/Ano - Digitos)

*' Todos os Processos Arguivados

Buscar || Cancelar

Q@: Processo Detalhado ]: Visualizar Documento  '-.: Visualizar Dados do Documento
Todos Processo Interessadols) Origem Destino
AMDRE GUSTAVO BELO CAVALCANTI null {12.48) UFPE (11.00) (_,'ﬁ

Tipo do Processo: ABANDONC DE CARGO

Assunto do Processo: 021.2 - EXAMES DE SEL EQ;':‘-.O (CONCURSOS PUBLICOS) PROVAS E TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS E EXAMES MEDICOS)

#|  23076.000017/2018-16 Assunto Detalhado:

Localizagio Fisica: NAQ DEFINIDA

DocumMENTOS DO PROGESSO

Desarguivar | Cancelar

Pag. 1 ¥
1 Registro{s) Encontradofs)

Portal Administrativo

SIPAC | Nucleo de Tecnologia da Informagio (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - homolog-sipac.ufpe.brtreinamento - v4.24.7.5_47

EE - ALTERAGAC

PASSO 2



SIPAC_001.2 - Desarquivar Processos

SIPAC - Portal Administrativo - Protocolo - Processos - Desarquivar;

SIPAC - Protocolo = Arquivo = Processos = Desarquivar Processo;

PORTAL ADMINISTRATIVO > DESARQUIVAMENTO DE PROCESSOS

Abaixo estdo listados os processos 0s quais se deseja desarguivar. Neste passo também pode-se inserir uma observacdo referente ao desarquivamento,

Apos, para desarquivar os processos, selecione a opcdo Confirmar.

¥ : Remover Processo da Lista
Processo Origem Desting
HC - COORDEMACAQ DE INFORMATICA (12.48) UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUGCO (11.00) X
Tipo do Procegso: ABANDOMO DE CARGO
23076.000017/2018-16 | Assunto do Processo: 021.2 - EXAMES DE SELECAOQ (CONCURSOS PUBLICOS) PROVAS E TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS E EXAMES MEDICOS)
Assunto Detalhado: NAQ DEFINIDC
Localizagdo Fisica: MAQ DEFINIDO

OBSERVAGCAOD

Testes 2 05 62.|

(4000 caracteres,/15 digitados)

Confirmar || << Voltar || Cancelar

Portal Administrativo

SIPAC | Mucleo de Tecnologia da Informacao (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright & 2005-2018 - UFRN - homolog-sipac.ufpe.brtreinamento - v4.24.7.5_47
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SIPAC_001.2 - Desarquivar Processos

SIPAC - Portal Administrativo - Protocolo - Processos - Desarquivar;

SIPAC - Protocolo = Arquivo = Processos = Desarquivar Processo;

treinamento-ufpe.esig.com.br diz

Deseja rezlmente desarguivar esse(s) processofs)?

|
T
Cancelar |
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SIPAC_001.2 - Desarquivar Processos

SIPAC - Portal Administrativo - Protocolo - Processos - Desarquivar;

SIPAC - Protocolo = Arquivo = Processos = Desarquivar Processo;

PoRTAL ADMINISTRATIVO > DESARQUIVAMENMTO DE PROCESS0S > COMPROVANTE

-
{) + Operacdo realizada com sucesso!

Processo Origem Desting
HC - COORDENACADQ DE INFORMATICA (12.45) UMIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO (11.00)

Tipo do Processo: ABANDONO DE CARGO
23076.000017/2018-16 | Assunto do Processo: 021.2 - EXAMES DE SELEQE.D ({COMCURS0DS PUE!.LI{:CIS} PROVAS E TITULOS, TESTES PSICOTECHICOS E EXAMES MEDIGDS}

Assunto Detalhado: NAQ DEFINIDO
Localizagdo Fisica: NAC DEFINIDO

Portal Administrativo

SIPAC | Nucleo de Tecnologia da Informacdo (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright @ 2005-2018 - UFRN - homolog-sipac.ufpe.brtreinameanto - v4.24.7.5_47
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