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CUSTOMIZAGOES

SIPAC- Protocolo - Assinatura Digital

Cliente: Universidade Federal de Pernambuco - UFPE

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



DEMANDAS

PROT_101 - Incluir assinatura do tipo “Certificado Digital” no  PROT_101.11 Autenticar Memorando

cadastro de Processos , o
PROT_101.12 Autenticar Documentos (Protocolo) - Portal Publico

PROT 101.2 Cadastrar Processo
PROT_101.13 Visualizar Documento

PROT _101.3 Alterar Processo
PROT _101.14 Assinar Documento

PROT_101.4 Cadastrar Documento
PROT_101.15 Visualizar Memorando
PROT_101.5 Alterar Documento
PROT _101.6 Cadastrar Despacho
PROT _101.7 Editar Despacho
PROT_101.8 Autenticar Despacho
PROT_101.9 Cadastrar memorando

PROT _101.10 Editar memorando
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PROT 101 - Incluir assinatura do tipo "Certiticado Digital” no cadastro de Processos

PROT_101.2 - Cadastrar Processo PROT_101.11 - Autenticar Memorando

PROT _101.3 - Alterar Processo PROT_101.12 - Autenticar Documentos (Protocolo) - Portal Publico
PROT _101.4 - Cadastrar Documento PROT _101.13 - Visualizar Documento

PROT_101.5 - Alterar Documento PROT_101.14 - Assinar Documento

PROT _101.6 - Cadastrar Despacho PROT _101.15 — Visualizar Memorando

PROT _101.7 - Editar Despacho
PROT_101.8 - Autenticar Despacho
PROT_101.9 - Cadastrar memorando
PROT_101.10 - Editar memorando
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PROT 101.2 - Cadastrar Processo

* Foirealizada a inclusao da opcao de assinatura com certificados digital para cadastro de Processos e Documento, utilizando o Lacuna
software como provedor de assinaturas;

* Foi alterada a visualizacao das assinaturas para documento assinados com certificado digital, terdao o padrao da assinatura adicionada
pelo Lacuna em PDFs;

* Foi adicionado o link para baixar os arquivos de assinatura digital;

* Foi alterado o rodapé dos documentos para informar os passos de validacdao de acordo com o tipo de assinatura realizada;



PROT 101.2 - Cadastrar Processo

SIPAC - Protocolo - Processos - Cadastro - Cadastrar Processo;

Software

&

MopuLo DE SIST. DE PROTOCOLOS

B cadastro
[Fl Abrir Processo
(£l Cadastrar Processo
[ Adicionar Nowvos Documentos
[kl Alterar Processo
[} Alterar Tipo do Processo
® Alterar Responsdvel
[(Fl Autuar Processo
(M Cefinir Localizagdo Fisica
[} Diligéncia
(2 Qcorréncia
(£l Cadastrar Ocorréncia
B Alterar Ccorréncia
M Registrar Dados do Processo

& Etiguetas Protoccladoras
M Gerar Etiguetas
M Reimprimir Etiguetas

[ Processos U Documentos H Memorandos H Arguivo H ConsultasfRelatorios

& Fluxo de Processo
(Fl Consultar Fluxos

& Movimentacio
(v Reqistrar Recebimento (0}
M Registrar Envio (Saida) (0)
[F Alterar Encaminhamenta
[H Cancelar Encaminhamento
(M Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras

& Juntada
[ Juntada de Frocessos
[H Desapensacdo de Processos
[ Cancelamento de Juntadas
[ Juntada de Documentos Avulsos a Processo

& Etiquetas para Capas
M Gerar Etigustas

& Cancelamento
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PROT 101.2 - Cadastrar Processo

SIPAC - Protocolo - Processos - Cadastro - Cadastrar Processo;

SIST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO = DADOS GERAIS DO PROCESSO

i

Dados Gerais

Mesze passo devem ser informados os dados gerais do processo. Primeiramente, escolha o tipo de cadastro de processo de acordo com a sua origem:

#* Processo Interno: Movo processo gue sera protocolado e sua numeracdo gerada pelo sistema;
* Processo Externo: Processo ja protocolado na origem & que ja apresenta uma numeracdo. Nesse caso, devem ser informados no cadastro a numeragao

ariginal, o drgdo externo de origem e a data de autuacdo ariginal.

Informe o Assunto do Processo que sera abordado. O Assunto do Processo se baseia nas tabelas da classificagdo CONARG (Conselho Nacional de Arguivos].
Abaiwo as tabelas referentes a= atividades meio e fim das Instituicdes Federai= de Ensino Superior - IFES:

Atividades-meio:
* Classificacdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos
Atividades-fim:

* Codigo de classificacao de documentos de arquivos
* Tabela de temporalidade e destinacdao de documentos de arquivo

Caso deseje acrescentar mais alguma informacdo, preencha o espaco relativo @ Observacao.

;Sis EE - ALTER PASSD 2
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PROT 101.2 - Cadastrar Processo

SIPAC - Protocolo - Processos - Cadastro - Cadastrar Processo;

=SIG
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EE - ALTER

Origem do Processo:

Tipo do Processo:

Asszunto do Processo:

Processo eletronico:

Assunto Detalhado:

Observacdo:

DAapos GERAIS DO PROCESSO

b @ Processo Interno O Processo Externo

# |ALTERACAOD DE VAGAS EM DISCIPLINA

# @ sim DNﬁuE'

o Todo o conteddo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema =
'ﬂ,l

suas tramitagdes serdo feitas em meio eletrénice pelo SIPAC.

teste

(900 caracteres/5 digitados)

teste|

(4000 caracteres/5 digitados)

Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo

SIPAC | Nicleo de Tecnologia da Informacgdo (NTI-UFPE) - 1 2126-7777 | Copyright

PASSO 2



PROT 101.2 - Cadastrar Processo

SIPAC - Protocolo - Processos - Cadastro - Cadastrar Processo;

SIST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR DOCUMENTOS

i =

Dados Gerais Documentos

Meste pas=o devem =er informados os documentos que formalizam o processo (Memorando, Oficio, Requerimento, etc).

O =istema =6 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padroes de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: # |ABAIXO ASSINADO

Matureza do Documento: # | QSTENSIVO Lv

Todos os documentos ostensives do processo ficar8o disponiveis para consulta na area publica do

sistema.

Azsunto Detalhado:

(1000 caracteres/4 digitados)

s

Observacies:

(700 caracteres/3 digitados)
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PROT 101.2 - Cadastrar Processo

SIPAC - Protocolo - Processos - Cadastro - Cadastrar Processo;

=SIG
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Forma do Documento: * () Escrever Documento ® Anexar Documento Digital
ANEXAR DocuMENTO DIGITAL

Data do Documento: % 07/08/2018  [TH]

Identificadar: EI
Ano:
Unidade de Origem: 12.29 DEPARTAMENTO DE QUIMICA APLICADA (12.29)

=1+ UNWERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO (11.00)
+ | BIBLIOTECA CENTRAL (11.24)
& || CENTRO ACADEMICO DE VITORIA (12.34)
& | CENTRO ACADEMICO DO AGRESTE (12.33)
+ | COLEGIO DE APLICACAD (12.23)
=] DEPARTAMENTO DE QUIMICA APLICADA (12.29)
+ ] MRETORIA DO CENTRO CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS (11.34)
+ | MRETORIA DO CENTRO DE ARTES E COMUNICACAQO (12.13)
= | IRETORIA DO CENTRO DE BIOCIENCIAS (11.84)
= || MIRETORIA DO CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (11.96)

O T RIDFTADMA M CFMTDO MF CIFMCIAT FYATACT F NA MATIIDETA 144 ROh

Data do Recebimento: * |14/08/2018 [TH [2]
Responsavel pelo recebimento:
Tipo de Conferéncia: # | DOCUMENTO ORIGIMAL w
Arquivo Digital: teste.pdf Remowver Arguivo

Mumero de Folhas: # |1

Y. Para arquivos digitais sera necessario informar pelo menos um Assinante do Documento que realizou a conferéncia deste.

Adicionar Documento

EE - ALTER
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PROT 101.2 - Cadastrar Processo

SIPAC - Protocolo - Processos - Cadastro - Cadastrar Processo;

=SIG
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# Campos de preenchimento obrigatdrio.

»
| 'I Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos ao processo.

j: Visualizar Documento L‘Q Visualizar Informacoes Gerais -@'J: Excluir Documente (&: Remover Assinante

DoCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza

@, ABAXO ASSINADD 07/08/2018 DEPARTAMENTO DE QUIMICA APLICADA (12.28) OSTENSNO = G | J
ASSIMNANTES DO DOCUMENTO # ’ Adicionar Assinante ]

# Assinante Inidade

1 ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1675066) BSCAP (12.23.01) (=)

Inserir Documento(s) no Processo

E‘ Apods inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar >="

J: Visualizar Documento % Visualizar Informacdes Gerais -@1-’: Excluir Documento

DocCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Hatureza

Menhum Documento Inserido

<< \oltar Cancelar Continuar ==

Protocolo

EE - ALTER
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PROT 101.2 - Cadastrar Processo

SIPAC - Protocolo - Processos - Cadastro - Cadastrar Processo;

ccccccc

EE - ALTER

AssINAR DOGUMENTO

A=zszinatura de Documento

Funcdo: # | BIBLIOTECARIO-DOCUMENTALISTA (CARGO)

Tipo de Assinatura: % () Usyario/Senha |® Certificado Digital

Certificado Digital: #  Testes Esig-Test (publicado por Lacuna CA)

ot

-

Confirmar Cancelar
Campos de preenchiments cbrigatorio.

S
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PROT _101.2 - Cadastrar Processo

SIPAC - Protocolo - Processos - Cadastro - Cadastrar Processo;

Esis EE - ALTER

| W Alerta de Seguranga %

Um site esta tentando utilizar um de seus certificados

pessoais para realizar uma assinatura digital.

Site: testes-ufpe.esig.com.br

Certificade:  Testes Esig-Test

[ ] MNao me pergunte novamente para este site e certificado

Perrmitir Cancelar

PASSO 3



PROT 101.2 - Cadastrar Processo

SIPAC - Protocolo - Processos - Cadastro - Cadastrar Processo;

=SIG

Software &

cansu taria

J: Visualizar Documento (—'u Visualizar Informacoes Gerais -‘@'J: Excluir Documento @: Remowver Assinante

DocuMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
%’3 ABAKD ASSINADO 07082018 DEPARTAMENTO DE QUIMICA APLICADA (12.29) OSTENSVG J Lh -Gﬂ
ASSINANTES DO DOCUMENTOD # [Adicionarhssinante]
# Assinante Unidade
1  ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1675066) BSCAP (12.23.01) @

Inserir Documentol(s) no Processo

E* Apos inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar >="

J: Visualizar Documento (-IQ Visualizar Informacoes Gerais -@'J: Excluir Documento

DoCcUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
Nenhum Documento Inserido

== Voltar Cancelar Continuar ==

Protocelo

SIPAC | Micleo de Tecnologia da Informacdo (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright i ) w4 ? 15/08/ 2018 11:52
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PROT 101.2 - Cadastrar Processo

SIPAC - Protocolo - Processos - Cadastro - Cadastrar Processo;
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DOCUMENTOS FENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Documento Data de Documento Origem Matureza

Menhum Documento Pendente de Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO # Adicionar Assinante

# Assinante Unidade

MNenhum Assinante Adicionado

Inserir Documento(s) no Processo

E’ Apads inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar ="

J-: Visualizar Documento (—n Visualizar Informacies Gerais -'@'J: Excluir Documento

DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSOD

Ordem Tipo de Documento Data de Documento | Origem Natureza
] ﬂ, 1 %’3; ABAKD ASSINADO 07082018 DEPARTAMENTO DE QUIMICA APLICADA (12.259) OSTENSNG J (-“ @‘j

<< \altar Cancelar Continuar ==

Protocolo
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PROT 101.2 - Cadastrar Processo

SIPAC - Protocolo - Processos - Cadastro - Cadastrar Processo;
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EE - ALTER

S1sT. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR INTERESSADOS NO PROCESSO

-
.,_]_:) * Interessado adicionado com sucesso.

(i B -
Dados Gerais Documentos Interessados

MNeste passo devem ser infermados os interessados neste processo. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

* Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digite werificador);

#* Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que s8o interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo:

* Unidade: Uma unidade da instituicdo;

# Dutros: Publico Externo, drgdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndoc se adegque aos citados acima.

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

Dapos Do INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor O Credor O Unidade O Cutros

SERVIDOR

Servidor: %

Notificar Interessado: * O Sim @ Nao

Inserir

* Campos de preenchimento ebrigatdrio.

-E,: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS HO Processo (1)

Identificador Nome E-mail Tipo

1875068 | ADELMA FERREIRA DE ARAUID == Servidor o

<= Voltar Cancelar Continuar ==

Protocolo

[NTI-UFPE) 777 yrig ! A ig.com.brimplantacao

PASSO 04



PROT 101.2 - Cadastrar Processo

SIPAC - Protocolo - Processos - Cadastro - Cadastrar Processo;
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Software & cansu taria

S15T. pE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > MOVIMENTACAD INICIAL DO PROCESSO
i B - =
Dados Gerais Documentos Interessados Movimentacao Inicial

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

Dapos DA MOVIMENTAGCAD

Data de Envio: 15/08/2018
Unidade de Origem: BIBLIOTECA DO CAP (12.232.01)

Destino: # l:::l Seguir Fluxo @ Cutra Unidade

Unidade de Desting: = |12.29 DEPARTAMENTO DE QUIMICA APLICADA (12.29)

=~ UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO (11.00)
#_|BIBLIOTECA CENTRAL {11.24)
[ ]CENTRO ACADEMICO DE VITORIA [12.34)
+ | JCENTRO ACADEMICO DO AGRESTE (12.33)
# [ JCOLEGIO DE APLICACAO [12.23)

B=IDEPARTAMENTO DE GUINICA APLICADA (12.29)

4| |DIRETORIA DO CENTRO CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS [11.34)
+ | DIRETORIA DO CENTRO DE ARTES E COMUNICACAO [12.13)
+_|MRETORIA DO CENTRO DE BIOCIENCIAS (11.84)
+_|MRETORIA DO CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE [11.96)

] IRIDETMADIA Fe™ CCRITO R GRS A CWATA S C Ml RATHIDETA 744 ROl

EE - ALTER
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PROT 101.2 - Cadastrar Processo

SIPAC - Protocolo - Processos - Cadastro - Cadastrar Processo;

Tempo de Permanéncia: (Em DiEE]E

Urgente: () sim @ n3o

Observacies:

{4000 caracteres/0 digitados)
Informar Despacho: # @ Sim I:::I N3o

Dapos GErALIS po DESPACHOD

Unidade de Origem: BIBLIOTECA DO CAP(12.22.01)
Servidor Responsavel: ADELMA FERREIRA DE ARALIO

Tipo do Despacheo: # | Decisdrio o El
Parecer: & @ Favordvel O Desfavarawvel
Publico: @ Sim O N30 E
Matificar per E-mail: # O Sim @ M3o E
Forma do Despachoe: # @ Infermar Despacho D Anexar Arguivo E
DESPACHO #

Arguivo= Edtar= Inserir* Visualizar~ Formatar= Tabela~

O B I UYUS —L x X A-E-FF=T=E E-E-
Db H & Q 8B B 2 A
Formatos = Paragrafo = Fonte = Tamanho =~ Falawras Reservadas =  Referéncias =

Dapos COMPLEMENTARES

== |

cansu taria

PASSO a



PROT 101.2 - Cadastrar Processo

SIPAC - Protocolo - Processos - Cadastro - Cadastrar Processo;

b B T USs — K x X A~Al~EEE=E E~E~=E= 6
h o XD R ® 0 FfRENE D B =S

Formatos ~ Paragrafo ~  Fonte * Tamanho - Palawras Reservadas »  Referéncias «

edfen|

Palavras: 0
DESEIA ANEXAR ALGUM ARQUIVD A0 DEsPACHOD 7
Browse.. | Nao file selected,
Pré-Visualizar
<= Valtar || Cancelar | Continuar >>
Protocolo
[ ] .
— I SIPAC | Nideo de Tecnologia da Informacio {NTI-UFPE) - {B1) 2136-7777 | Copyright & 2005-2018 - UFRN - ulp= =<ig com.brimplantacac - v4 3812 15/08/2018 11:54
— EE - ALTER PASSO a
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PROT 101.2 - Cadastrar Processo

SIPAC - Protocolo - Processos - Cadastro - Cadastrar Processo;

=SIG

Software & cansu taria

EE - ALTER

S1sT. pE PrOTOCOLOS > CapasTRAR PROCESS0 > CONFIRMACAO pos Dapos po PROCESSO

(i ] B o = @

Dados Gerais Documentos Interessados Movimentacio Inicial Confirmacio

Caonfira todos os dados do processo abaixo antes de confirmar o cadastro,

Dapos GERAIS DO PROCESSD

Tipo do Processo: ALTER.A(;ED DE WAGAS EM DISCIPLIMA
Assunto do Processo: NAOD DEFINIDO
Processo Eletrinico: Sim
Assunto Detalhado: TESTE
Observacdo: teste

1z Visualizar Documento “-'-g: Visualizar Informacgies Gerais
DocuMeENTOS INSERIDODS MO PROCESSO

COrdem Tipo de Documento Data de Documents Origem Matureza
1| %, ABAIXO ASSINADO 07T/ 082018 CEPARTAMENTO DE QUIMICA APLICADA (12.28) OSTENSIVO _J dy

InTerEssaDOSs DEsSTE PROCESSOD

Identificador Nome E-mail Tipo
1675066 | ADELMA FERREIRA DE ARALLIO - Servidor

DesracHO INFORMADO
Unidade de Origem: BIELIOTECA DO CAP [12,23.01)
Tipo do Despacho: Decisdrio
Parecer: FAVORAVEL
Servidor Responsavel pelo Despacho: ADELMA FERREIRA DE AR&UIO

Piblico: Sim

Notificar por E-mail: M3o

Situwacdo: Mo autenticado

Confirmar || << Veltar || Cancelar

Protocolo

om. brimplants

PASSO B



PROT 101.2 - Cadastrar Processo

SIPAC - Protocolo - Processos - Cadastro - Cadastrar Processo;
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PROT 101.5 - Alterar Processo

* Foirealizada a inclusao da opcao de assinatura com certificados digital para cadastro de Processos e Documento, utilizando o Lacuna
software como provedor de assinaturas;

* Foi alterada a visualizacao das assinaturas para documento assinados com certificado digital, terdao o padrao da assinatura adicionada
pelo Lacuna em PDFs;

* Foi adicionado o link para baixar os arquivos de assinatura digital;

* Foi alterado o rodapé dos documentos para informar os passos de validacdao de acordo com o tipo de assinatura realizada;



PROT 101.3 - Alterar Processo

SIPAC - Protocolo - Processos - Cadastro - Alterar Processo;

=SIG

Software &

cansu taria

MopuLO DE SIST. DE PROTOCOLOS

[ Processos U Documentos U Memorandos U Argquivo ” Consultas/Relatorios

& cadastro
(H Abrir Processo
(H Cadastrar Processo
(H Adicionar Novos Documentos
(B Alterar Processo
(M Alterar Tipo do Processo
M alterar Responsdvel
B Autuar Processo
[Fl Crefinir Localizacdco Fisica
(] Diligéncia
(H Ocorréncia
(B Cadastrar Ocorréncia
B Alterar Ccorréncia
[F] Registrar Dados do Processo

& Etiquetas Protocoladoras
(M Gerar Etiquetas
(B Reimprimir Etiquetas

B Fluxo de Processo
(Fl Consultar Fluxos

& Movimentacio
(B Registrar Recebimento (0)
(2 Registrar Envio (Saida) (0)
B alterar Encaminhamento
(£l Cancelar Encaminhamento
(F] Ferramenta para Recebimento com Cddigo de Barras

& Juntada
(H Juntada de Processos
[H Desapensacdo de Processos
(£ Cancelamento de Juntadas
(H Juntada de Documentos Avulsos a Processo

& Etiquetas para Capas
[H Gerar Etiquetas

B cancelamento

[Py I P P S ) [punp—"

SIPAC | Nicleo de Tecnologia da Informacgdo (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright & 2005-2018 - UFRMN - ufpe.esig.com.br.implantacao - v4

EE - ALTER

Protocolo
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PROT 101.3 - Alterar Processo

SIPAC - Protocolo - Processos - Cadastro - Alterar Processo;

SIST. DE PROTOCOLOS > ALTERAR PROCESSD > SELECIONAR PROCESSO

Ezsa operacdo permite a alteracdo de processos cadastrados no sistema. Para iniciar o processo de alteracdo de um processo, selecione o processo desejado
ezcolhendo a opcdo Selecionar Processo.

Existe algumas restrigies quando a edicdo de um processo:

s S5 & permitido alterar processos os guais foram enviados pela sua unidade, ou unidades vinculadas, & que ainda ndo foram recebidos pela unidade de destino.

Caso deseje buscar os processos que foram enviados por unidades vinculadas a sua hierarguia, selecione-as através da opcdo Unidade.
Utilize os filtros abaixo para uma consulta especifica. Pode-se buscar um processo pelos seguintes filtros:
« MNuirmero do Processo (Formato: Radical.Ndmers/&no - Digitos)

s Assunto Detalhado do Processo
+ Interessado do Processo

CONSULTA DE PROCESSOS

Unidade: | BIBLIOTECA DO CAP {12.23.01) ¥

FiLTROS
#| Mumero do Processo: 23076 | . |82 fl2zois |- 41 (Formato: Radical.Nimerofano - Digitos)

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

Consultar | | Cancelar

=SIG
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PROT 101.3 - Alterar Processo

SIPAC - Protocolo - Processos - Cadastro - Alterar Processo;

@: Selecionar Processo j Visualizar Documento  —.: Visualizar Dados do Documento

Processos PoOSSIVEIS DE ALTERACAO

Processo Interessadois) Destino
ADELMA FERREIRA DE ARAUID DEPARTAMENTO DE QUIMICA APLICADA (12.29) @
Tipo do Processo: ALTEHA@.E'.U DE VAGAS EM DISCIPLINA,
Assunto do Processo: NAQ DEFINIDO
Aszsunto Detalhado: TESTE

<, 23076.000082/2018-41 DOGUMENTOS DO PROGESSO =
Tipo de Documento Data Natureza Situagdo
ABAIXC ASSINADC 0702018 OSTENSIVO ASSINADO j '\-\_-é.
NAO )
DESPACHO 15082018 OSTENSIVO ASSINADO i
Pag.1 ¥

1 Registro{s) Encontrado(s)

Protocolo

SIPAC | Mucleo de Tecnologia da Informacao (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright @ 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.brimplantacao - v4.28.12 15/08/2018 08:27
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PROT 101.3 - Alterar Processo

SIPAC - Protocolo - Processos - Cadastro - Alterar Processo;

SIST. DE PROTOCOLOS > ALTERAR PROCESSO

-
;"‘) = Interessado adicionade com sucesso.

Abaixo, informe os dados gerais do processo que deseja abrir para a sua unidade. Um processo aberto se torna ativo apenas apds a sua primeira movimentacao,
assim, enguanto aberto, pode ter qualguer de suas informacdes alteradas pela unidade.

0= processos da instituicdo pedem ser classificados quanto ao seu assunto abordado, indicado pelo campo Assunto do Processo. Os assuntos tém como base as
tabelas da classificagdo CONARQ (Conselho Macional de Arguivos).

A& seguir, seguem as tabelas referentes as atividades meio e fim das Instituigdes Federais de Ensino Superior - IFES:

Atividades-meio:

= = - - - . DADOS DO INTERESSADO
» Classificagdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos

Categoria: | Servidor v
Atividades-fim: ?
« Codigo de classificacdo de documentos de arquivos SSaadon
s+ Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arguivo §
Notificar Interessado: sim ® N3o
Na abertura do processo € possivel também informar as pessoas interessadas a este.
Inserir
DOS GERAIS Do PROCESSO @: Excluir Interessado
Mimero do Processo:  23076.000082/2018-41 INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESsO (2)
Tipo do Processo: # ALTERAC;&O DE YAGAS EM DISCIPLINA Identificader Nome E-mail
Assunto do Processo: 1675066 ADELMA FERREIRA DE ARALUO —
Processo eletrénico: ¥ 6 sim NZo @ 1134594 | ZULEIDE CRISTINA DE ARAUJO -—
= Todo o conteddo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema & suas h
= tramitacBes serdo feitas em meio eletrdnico pelo SIPAC. E Abaixo encontram-se os documentos inseridos ao processo.
TESTE ]: Visualizar Documento L'n Visualizar Informacées Gerais
Assunto Detalhado: DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

y Ordem Tipo de Doecumento Data de Documente  Origem
2

(900 caracteres/5 digitados) 1 % ABALIXD ASSINADO 071062015 DEPARTAMENTO DE QUIMICA APLICADA (12.29)

teste 2 ‘_:? DESPACHO 15082018 BIBLIOTECA DO CAP (12.23.01)

. << Voltar || Cancelar || Continuar >=>
Observacdo: 5 R
% Campos de preenchimento obrigatdrio.

s Protocolo

(4000 caracteres/5 digitados)

ﬁ & seguir, & possivel indicar as pessoas interessadas ao processo de acordo com a sua categoria dentro da instituicdo.

=SilE  ©-um

Software & cansu taria

Tipo

Servidor =

Servidor o
Natureza

osTENsivVO | [F) | G

ostensvo | [5) | @

SIPAC | Niicleo de Tecnologia da Informagdo (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright @ 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.brimplantacao - v4.28.12 16/08/2018 08:31
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PROT 101.3 - Alterar Processo

SIPAC - Protocolo - Processos - Cadastro - Alterar Processo;

S1sST. DE PROTOCOLOS > ALTERAR PROCESSO: 23076.000082/2018-41 > CONFIRMAGAD DOS DADOS DO PROCESSO

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

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Mimero do Processo: 23076.000082/2018-41
Tipo do Processo: ALTERAC:&G DE VAGAS EM DISCIPLIMNA
Assunto do Processo: NEO DEFINIDOD
Processo Eletronico: Sim
Assunto Detalhado: TESTE
Observacdo: teste

| j: Visualizar Documento L'h: Visualizar Informacdes Gerais

DoCUMENTOS INSERIDOS HNO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem MNatureza
1/ %y ABAIXO ASSINADO 0T/0&2018 DEPARTAMENTO DE QUIMICA APLICADA (12.29) OSTENSIVO = | &
2| DESPACHO 15/08/2018 BIBLIOTECA DO CAP {12.23.01) OSTENSIVO = | &

INTERESSADOS DESTE PROCESSD

Identificader Mome E-mail Tipo
1675066 ADELMA FERREIRA DE ARAUJOC - Servidor
1134594 ZULEIDE CRISTINA DE ARAUIC - Semvidor

MOVIMENTACAD INICIAL DO PROCESSOD
Urgente: N30
Data de Envio: 15/08/2018
Unidade de Origem: BIBLIOTECA DO CAP (12.23.01)
Destino: DEPARTAMENTO DE QUIMICA APLICADA (12.29)
Tempo Esperade: NAQ DEFINIDO

Confirmar || << Voltar || Cancelar

Protocolo

SIPAC | Nicleo de Tecnologia da Informagao (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.brimplantacao - v4.38.12 16/08/2018 08:32
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PROT 101.3 - Alterar Processo

SIPAC - Protocolo - Processos - Cadastro - Alterar Processo;

-
%) » Processo atualizado com sucesso.

=SilE  ©-um
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PROT 101.4 - Cadastrar Documento

* Foirealizada a inclusao da opcao de assinatura com certificados digital para cadastro de Processos e Documento, utilizando o Lacuna
software como provedor de assinaturas;

* Foi alterada a visualizacao das assinaturas para documento assinados com certificado digital, terdao o padrao da assinatura adicionada
pelo Lacuna em PDFs;

* Foi adicionado o link para baixar os arquivos de assinatura digital;

* Foi alterado o rodapé dos documentos para informar os passos de validacdao de acordo com o tipo de assinatura realizada;



PROT 101.4 - Cadastrar Documento

SIPAC - Protocolo - Documentos - Cadastro - Cadastrar Documento;

Software &

MODULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

Processos | Document.. | Memorand.. | Arquivo | Consultas/Relatorios |

Cadastro £ Movimentacdo
(2} Cadastrar Documento ) Registrar Recebimento (3)
® Alterar Documentos ) Registrar Envio (Saida) (13)
() cadastrar Ocorréncia ® Alterar Encaminhamento
(® Modelo de Documento & Cancelar Encaminhamento

(0 Reqistrar Dados do Documento
() Documentos Sigilosos
() Desclassificar Documentos
(® Reclassificar Documentos

B8 Despachos Eletrénicos
& Autenticar
® Cadastrar Despacho
® Alterar/Remover Despacho

@ Gerenciamento @ Cancelamento
(2 Ocorréncias com Prazos Atrasados @ Confirmar Cancelamentos

@ Assinatura
(® Assinar Documentos (1)
(2} Cadastrar/Alterar Grupo de Assinantes

Protocolo

SIPAC | Nudleo de Tecnologia da Informacao (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copynght © 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.brimplantacao - v4.38.12 16/08/2018 11:55
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PROT 101.4 - Cadastrar Documento

SIPAC - Protocolo - Documentos - Cadastro - Cadastrar Documento;

S157T. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS GERAIS

i

Dados Gerais

Esta funcionalidade permite o registro de documento avulso na instituicdo, isto &, informacdo que ndo demanda reunido e ordenacdo em processo. Para cadastrar um
documento, informe os dados abaixo e selecione a opcdo Continuar >,

0= documentos avulsos da instituicdo devem ser classificados guanto ao seu assunto abordado, indicado pelo campo Assunto do Documento. Os assuntos tém
como base as tabelas da classificagdo CONARQ (Conselho Nacional de Arguives).

A& seguir, seguem as tabelas referentes as atividades meio e fim das Instituicdes Federais de Ensine Superior - IFES:
Atividades-meio:

+ Classificacdo, temporalidade e destinacdao de documentos de arquivos
Atividades-fim:

+» Codigo de classificacdo de documentos de arquivos
+ Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo

Para documentos digitais, © sistema s6 permite o anexo de arguivos cujo formato seja adotado pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo ano: b
Eletrdnico. .

Data do Documento: * [09/08/2018  |TH]

Tipo do Documento: # BBAIXO ASSINADO Responsavel pelo Recebimento:
Assunto do Documento: # 021.2 - EXAMES DE SELEQEO {CONCURSOS PUBLICOS] PROVAS E TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS Tipe de Conferéncia: # | DOCUMENTO ORIGINAL v

Matureza do Documento: # | OSTENSIVO v Arquivo Digital: teste.pdf Remover Arguivo
Mimero de Folhas: # |1
. Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do pdblico em gerzl & ficara disponivel para

iy i . S, . P = " £
consulta na area pdblica do sistema. /¥, Para arquives digitais serd nacessdrio informar pele menos um Assinante do Documento que rzalizou a conferéncia deste.

Assunto Detalhado: ©: Remover Assinante

(1000 caracteres/0 digitados) ASSINANTES DO DOCUMENTO
a # Assinante Unidade
Observacdes: 41 ADELMA FERREIRA DE ARAUIO (1675066) BSCAP (12.23.01) @
] Cancelar || Continuar >
(700 caracteres/0 digitados) % Campos de preenchimento obrigatério.
Forma do Documento: # Documento Fisico Escrever Documento *' anexar Documento Digital Protocolo
DET0S DO [DDETCETTD DHETL SIPAC | Niicleo de Tecnologia da InformacSo (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright @ 2 18 - UFRN - ufpe. mplantacao - v4.
QOrigem do Documento: * & pgcumento Interno Documento Externo [EI
Identificador: @

=S  g-um PASSO 2
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PROT 101.4 - Cadastrar Documento

SIPAC - Protocolo - Documentos - Cadastro - Cadastrar Documento;

Assinatura de Documento

AsSINAR DOCUMENTO

Funcdo: # | BIBLIOTECARIO-DOCUMENTALISTA (CARGO) ¥

Tipo de Assinatura: Usuario/Senha| '®' Certificado Digital

Cerlificado Digilal: # | Testes Esig-Test (publicado por Lacuna C&) ¥ |

Confirmar Cancelar

w Campos de preenchimento obrigatorio.

=SIG - —
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PROT _101.4 - Cadastrar Documento

SIPAC - Protocolo - Documentos - Cadastro - Cadastrar Documento;

B Alerta de Seguranca

A Site: testes-ufpe.esig.com.br

Certificado:  Testes Esig-Test

8 pessoais para realizar uma assinatura digital.

[ ] Ndo me pergunte novamente para este site e certificado

f:-‘ Um site esta tentando utilizar um de seus certificados

Permitir

Cancelar

Esis EE - ALTER

PASSO 4



PROT 101.4 - Cadastrar Documento

SIPAC - Protocolo - Documentos - Cadastro - Cadastrar Documento;

SIST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS GERAIS

)

Dados Gerais

Esta funcionalidade permite o registro de documento avulso na instituigdo, isto €, informacdo que ndo demanda reunido e ordenacdo em processo. Para cadastrar um
documente, informe os dados abaixo e selecione a opgdo Continuar =3,

0= documentos avulsos da instituigdo devem ser classificados gquanto a0 seu assunto abordado, indicado pele campo Assunto do Documento. Os assuntos t&m
como base as tabelas da classificacdo CONARQ (Conselho Nacional de Arguives).

A seguir, seguem as tabelas referentes as atividades meio e fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES:
Atividades-meio:

+ Classificagdo, temporalidade e destina¢do de documentos de arquivos
Atividades-fim:

+ Codigo de classificagdo de documentos de arquivos
» Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo

Para documentos digitais, o sistema s permite o anexo de arquivos cujo formate seja adotado pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo

Eletrdnico.
Tipo do Documento: # ABAIXO ASSINADO Data do Documento: # 09/08/2018 El
Assunto do Documento: # 021.2 - EXAMES DE SELECAO (CONCURSOS PUBLICOS) PROVAS E TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS Data do Recebimento: #[17/08/2018 E E
Matureza de Documento: & | OSTENSIVO v Responsdvel pelo Recebimento:
Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do puiblico em geral & ficarsd disponivel para Tipe de Conferéncia: # | DOCUMENTO ORIGINAL M
S conzulislnaltres piblica do sistema. Arquive Digital: teste.pdf Remover Arguivo
Nimero de Folhas: # |1
Assunto Detalhado: §
Ed /¥ Para arquivos digitais serd nacessério informar pelo menos um Assinante do Documento que realizou 2 conferéncia deste,

(1000 caracteres/0D digitados)

a @: Remover Assinante

Observacdes: ASSINANTES DO DOCUMENTO *
# # Assinante Unidade
(Z0UlcaracteresVuldioitados) 1 | ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1675066) BSCAP (12.23.01) =]
Forma do Documento: Documento Fisico Escrever Documento ® anexar Documento Digital =
Cancelar || Continuar > =
DADOS po DOCUM ENTO DIGIT&I‘ - Campus de preenchimentu obrigato'rio.
Origem do Documento: * ® pgocumento Interno Documento Externo E' Protocolo
Identificador: E
SIPAC | Nicleo ologia da Informacdoe (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright @ 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com. plantacao - v4.38.12 1,

=S  g-um PASSO 5
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PROT 101.4 - Cadastrar Documento

SIPAC - Protocolo - Documentos - Cadastro - Cadastrar Documento;

S15T. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS DA MOVIMENTACAO INICIAL

(3] o5 =

Dados Gerais Interessados Movimentacio Inicial

Nesse passo devem ser informados os dados da movimentacgdo inicial de documento.

MOVIMENTACAO INICIA

Origem Interna: * ® Qutra Unidade Prépria Unidade

DADOS DA MOVIMENTACAO

Unidade de Qrigem: %1229 /DEPARTANENTO DE QUINICA APLICADA (12.28) e orcerrrwor
# [ DIRETORIA DO CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS (11.40)
[ DIRETORIA DO CENTRO DE EDUCACAOQ (11.45)
[ DIRETORIA DO CENTRO DE INFORMATICA (11.78)
4[] DIRETORIA DO CENTRO DE TECNOLOGIA E GEOCIENCIAS (11.65)
# ) DIRETORIA DO CENTRO FILOSOFIA E CIENCIAS HUMANAS (11.51)
[=] EDITORA UNIVERSITARIA (11.25)
] GABINETE DO REITOR (11.01)
[Z]HC - COORDENACAO DE APOIO DIAGNOSTICO (12.45)
[Z]HC - COORDENACAO DE GESTAQ DE PESS0AS (12.47)
[Z] HC - COORDENACAO DE ORCAMENTO E FINANCAS (12.50)
=IHC - NIRFTORIA SUPFRINTFNDFNCIA M2.53) M
Unidade de Destino: BIBLIOTECA DO CAP (12.23.01)

Urgente: Sim * Nio
¢ INFORMAR DESPACHO
Tipo do Despacho: # | Decisdrio v E
Parecer: * (@ Favordvel Desfavoravel
Servidor Responsdvel pelo Despacho: # | ADELMA FERREIRA DE ARAUIO (1675066) i E
Pdblico: * @ gim N3o E
Forma do Despache: % @ nformar Despacho Anexar Arguivo E

Atancio: Czso o =r(a). z2ja o rasponsival pelo despacho que estd sande cadastrada, o mesmo jé serd autanticads, caso cantrério, o despacho =6 sard possival de ser visualizada

1
L} apés a autenticagdo eletrénica do servidor respansivel no Portzl Administrative -> Protocele -> Despachos Eletrénicos -> Autenticar.

3

DESPACHO

Arguivo ~ Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

O B 7 US — L x X A~A-*- =~ E- =
) XD2e H® Q280 = 824

Formatos ~ Paragrafo - Fonts ~ Tamanho - Palavras Reservadas +  Referéncias ~
Wgergwe

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO A0 DESPACHO ?

Escolher arquive | Nenhum arquive selecionado

Pré-Visualizar

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

# Campos de presnchimento cbrigatério.

Protocolo

Palavras: 1

=SilE  ©-um
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PROT 101.4 - Cadastrar Documento

SIPAC - Protocolo - Documentos - Cadastro - Cadastrar Documento;

=SIG

Software & cansu taria

EE - ALTER

Dapos po DOCUMENTO

Origem do Documento:

S1sT. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR DOCUMENTO > CONFIRMAGAO DOSs DaDoOS

i

Dados Gerais

a5 (= @

Interessados Movimentacdo Inicial Confirmacdo

Confira todos os dados do documenteo abaixe antes de confirmar o cadastro.

Tipo do Documento:

Assunto do Documento:

MNatureza do Documento

Unidade Origem:
Data do Decumento:
Namero de Folhas:

Tipo de Conferéncia:

Observacdes:

ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante

1

ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1675066)

Interno
ABAIXO ASSINADO
021.2 - EXAMES DE SELECAD (CONCURSQS PUBLICOS) PROVAS E TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS E EXAMES MEDICOS)

: OSTENSIVO

null (12.29)
09/08/2018

1

DOCUMENTO ORIGINAL
a

Unidade Situagdo
BSCAP (12.23.01) ASSINADO EM 16/08/2018 11:58

Pré-Visualizar Documento

INTERESSADOS INSERIDOS Ao DocumenTO (1)

Identificador Nome

1675066 ADELMA FERREIRA DE ARAUJO

DADOS DA MOVIMENTACAO

Unidade de Origem:
Unidade de Destino:

DESPACHO

Unidade de Origem:
Tipo do Despacho:
Parecer:

Servidor Responsavel:
Publico:

E-mail Tipo

desenvi@esig.com.br Servidor

DEPARTAMENTO DE QUIMICA APLICADA (12.29)
BIBLIOTECA DO CAP (12.23.01)

BIBLIOTECA DO CAP (12.23.01)
Decisdrio
FAVORAVEL
ADELMA FERREIRA DE ARAUID
Sim
Cenfirmar << Voltar || Cancelar

% Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Protocolo

SIPAC | Nicleo de Tecnologia da Informacdo (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright & 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.brimplantacao - v4.38.12 16/08/2018 11:59
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PROT 101.4 - Cadastrar Documento

SIPAC - Protocolo - Documentos - Cadastro - Cadastrar Documento;

-
%) + Documento Eletrdnico cadastrado(a) com sucessol

=SilE  ©-um
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PROT 101.3 - Alterar Documento

* Foirealizada a inclusao da opcao de assinatura com certificados digital para cadastro de Processos e Documento, utilizando o Lacuna
software como provedor de assinaturas;

* Foi alterada a visualizacao das assinaturas para documento assinados com certificado digital, terdao o padrao da assinatura adicionada
pelo Lacuna em PDFs;

* Foi adicionado o link para baixar os arquivos de assinatura digital;

* Foi alterado o rodapé dos documentos para informar os passos de validacdao de acordo com o tipo de assinatura realizada;



PROT 101.3 - Alterar Documento

SIPAC - Protocolo - Documentos - Cadastro - Alterar Documento;

Software &

MODULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

@ Cadastro © Movimentacao
(2} Cadastrar Documento ) Registrar Recebimento (3)
(® Alterar Documentos B Registrar Envio (Saida) (13)
(B Cadastrar Ocorréncia ® Alterar Encaminhamento
(2 Modelo de Documento & Cancelar Encaminhamento

() Registrar Dados do Documento
() Documentos Sigilosos
() Desclassificar Documentos
® Reclassificar Documentos

8 Despachos Eletrénicos
& Autenticar
) Cadastrar Despacho
B Alterar/Remover Despacho

@ Gerenciamento & Cancelamento
(2 Ocorréncias com Prazos Atrasados ) Confirmar Cancelamentos

@ Assinatura
() Assinar Documentos (1)
(2} Cadastrar/Alterar Grupo de Assinantes

Protocolo

SIPAC | Nicdleo de Tecnologia da Informac3o (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copynght © 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.brimplantacao - v4.38.12 16/08/2018 11:55

=SilE  ©-um
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PROT 101.3 - Alterar Documento

SIPAC - Protocolo - Documentos - Cadastro - Alterar Documento;

515T. DE PROTOCOLOS > ALTERAR DOCUMENTOS
Essa operac3o permite alterar os Documentos que foram criados pelo usudrio logade e ainda se encontram pendentes de assinatura.

:j: Visualizar Documento ' : Alterar Documento

DocuMENTDS PENDENTES DE ASSINATURA

Todos Numero/Ano Tipo do Documento Protocolo do Documento Processo Associado Data de Cadastro
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS NAD PROTOCOLADD 23076.000005/2018-70 10V0FI2018

112018 5
Assunto: MAC DEFINIDC

;_h.lu‘

Assinar Documentos Selecionados

Protocolo

SIPAC | Nudeo de Temologia da Informac3o {(NTI-UFPE) - {81) 2126-7777 | Copyright & 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.brimplantacac - v4.38.12 17/08/2018 16:31
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PROT 101.3 - Alterar Documento

SIPAC - Protocolo - Documentos - Cadastro - Alterar Documento;

5157. pE PROTOCOLOS = ALTERAR DOCUMENTO

Utilize o Termulario abaixo para realizar as alteragtes desejadas no documento.

Dapos oo DocuMmenTD EScrRITO

Arquive = Editar= Inserr= Visualizar= Formatar= Tabela~

-A-E=Ex ==

O B F Us —5L x xX A~&
e B = 0 F 7 MO BEr o=
Formatos = Paragrafo - Fonte ~ Tamanhao =  Palavras Reservadas =

dagagagsgsd

Caso o documento tenha sido assinade com certilicade digital, o mesmo ficara pendente de assinaltura ao confirmar a alteracio.

ALTERAR DAapos po DoCUuMENTO

I

4
[
4

|
il
-
=

Referéncias -

Palavras: 1_:

=SilE  ©-um
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PROT 101.3 - Alterar Documento

SIPAC - Protocolo - Documentos - Cadastro - Alterar Documento;

Palavras: 1
&): Visualizar Versio do Decuments
VErsoeEs oo DOCUMENTD
Responzavel pela Vera2o Dats da Verasio
(Wersdo Atual) | SiS SOFTWARE E COMEULTORIA 1OFI2016 09-46 _"|
& Remover Assinante

AssTINANTES DO DOCUMENTD & .Adiciunar.ﬂ.ssinante|

& Aagslnamta Unldade Slfuagio
AMAMNDA SOARES DE VASCOMCELCS (3307 T8 UFPE {11005 MAD ASSINADD .;

Alterar Documenis Cancelar
Protocola
SIPAC | Niden de Teenologia da InforrmacSs (NTI-UFPE) - (B1) 2126-7777 | Copyright & 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.brimplantacas - vd,38.12 17/08/2018 16:32
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PROT 101.3 - Alterar Documento

SIPAC - Protocolo - Documentos - Cadastro - Alterar Documento;

- ",
_I_-J‘ » Documento alteradofa) com SUcCESSO.

=SilE  ©-um
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PROT 101.6 - Cadastrar Despacho

* Realizada a customizacdo para autenticacao de despachos com certificado digital.

| ]

I
[
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PROT 101.6 - Cadastrar Despacho

SIPAC - Protocolo - Processos - Despachos Eletronicos - Cadastrar Despacho;

MODuULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

@ Cadastro

(® Cadastrar Documento

® Alterar Documentos

(B Cadastrar Ocorréncia

(® Modelo de Documento

() Registrar Dados do Documento

() Documentos Sigilosos
() Desclassificar Documentos
(B Reclassificar Documentos

Gerenciamento
() Ocorréncias com Prazos Atrasados

Assinatura
(® Assinar Documentos (7)
() Cadastrar/Alterar Grupo de Assinantes

SIPAC | Nideo de Tecnologia da Informacdo (NTI-UFPE)

8 Movimentacado
® Registrar Recebimento (2)
() Registrar Envio (Saida) (11)
® Alterar Encaminhamento
® Cancelar Encaminhamento

B Despachos Eletrénicos
® Autenticar
® Cadastrar Despacho
) Alterar/Remover Despacho

B Cancelamento
® Confirmar Cancelamentos

Protocolo

- (81) 2126-7777 | Copynght © 2005-2018 - UFRN - ufpe.asig.com.br.implantacao -

v4.38.12 16/08/2018 08:57

=SilE  ©-um
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PASSO



PROT 101.6 - Cadastrar Despacho

SIPAC - Protocolo - Processos - Despachos Eletronicos - Cadastrar Despacho;

=SIG

Software & cansu taria

EE - ALTER

S51sT. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR DESPACHO DE DOCUMENTO

Essa operacdo permite o cadastro de despachos de documento. Abaixo, encontram-se listados os documentos que estdo em sua unidade.

ConsuLTA DE DOCUMENTOS

|#| Protocolo: 23076 B3 f2018 - 98 (Formate: Radical.Mimero/Ano - Digitos)

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

Cédigo de Barras:

) Origem: ®' Interna Externa

Identificador:

Ndmero:

Ano do Documento: 2018

Assunto do Documento:

Tipo do Documento: -- SELECIONE -- r

Unidade de Origem:

Orgdo Externe de Origem:

Periodo do Documentao: E| a E|
Periedo do Cadastro: EE iz

Todos os Documentos na Unidade

Buscar || cancelar

Cﬁ: Visualizar Documento @ Cadastrar Despacho |, .: Editar Despachos

DoCUyMENTOS ENCONTRADOS

Protocolo Identificador MNomero Ano Data do Documento  Tipo do Decumento Origem

= 19 2018 08/0E2018 ABAIXO ASSINADO DEPARTAMENTO DE QUIMICA APLICADA (12.29) o~ |
23076.000083/2018-96 = : LRI e
Assunto do Documento: 042.4 - ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENGAQ. REPARO DE VEICULOS

Pag.1 ¥
1 Registro{'s) Encontrado(s)

Protocolo

SIPAC | Nicleo de Tecnologia da Informacae (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.brimplantacao - v4.38.12 16/08/2018 08:53
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PROT 101.6 - Cadastrar Despacho

SIPAC - Protocolo - Processos - Despachos Eletronicos - Cadastrar Despacho;

SIST. DE PROTOCOLOS > INFORMACOES Do DESPACHO
Esza operacdo permite realizar o cadastro de despacho eletrdnico para um processo/documento. Para a realizacdo desse cadastro devem ser informados os seguintes
dados:

« Tipo do Despacho: indica o teor do despacho, podendo ser:
Decisério: £ aquele que da solucdo ao que foi submetido a autoridade e pde termo a questdo;

oOrdinatério: E aguele que apenas dé andamento ao documento; et
Interlocutério: E aguele que, sem resalver terminantemente & questdo, transfere-a a autoridade hierarquicamente superior ou de outra unidade da
reparticdo;

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

» Servidor Responsavel pelo Despacho: servidor gue ird realizar a autenticacdo do despacho;

» Piiblico: indica se o despacho serd visivel por todas unidades onde tramita o processo ou, caso contraric, apenas na sua unidade;

+ MNotificar por E- mail: indica se os interessados do processo deverdo ser notificados do despacheo via e-mail. Para os interessados servidores da instituicdo,
também serd enviada uma notificacdo para os chefes de sua unidade de lotacio.

+ Forma do Despacho: indica se o despacho serd informade manualmente ou por via de um arquivo anexado referente a ele.

Atencdo: Caso o sr(a) seja o responsavel pelo despacho que estd sendo cadastrado, o mesmo j& sera@ autenticado, caso contrario, o despacho 50 serd possivel de
ser visualizado apds a autenticagdo eletrénica do servidor responséavel no Portal Administrativo - = Protocolo -= Despachos Eletrénicos -= Autenticar

Documento: 23076.000083/2018-96
Tipo do Decumento: ABAIXO ASSINADO
Unidade de Origem: DEPARTAMENTO DE QUIMICA APLICADA (12.29)

DADOS GERAIS DO DESPACHO

Unidade de Origem: BIBLIOTECA DO CAP (12.23.01)

Tipo do Despacho: # | Decisdrio A
Parecer: * ® Fayordvel Desfavoravel
Servidor Responsdvel pelo Despacho: #| ADELMA FERREIRA DE ARAUIO {1675066) v

Piblico: # ® sgjm Nio E

Forma do Despacho: * ® [nformar Despacho Anexar Arquivo E

Palavras: 1
DESPACHO

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO A0 DESPACHO ?

Arquive: | Escolher arquive | Menhum arguive selecionado

Arquivo = Editar = Inserr-  Visualizar = Formatar> Tabela~

2 — — — —
O B I YU & — L x x A~ A= F =EE - h (13 Pré-Visualizar
& - - =
) X6 R & Q & @ NEEC B o Cadastrar || Cancelar
Formatos » Paragrafo ~ Fonte ~ Tamanho - Palavras Reservadas +  Referéncias = # Campos de preenchimento cbrigatsrio.
J— Protocolo

SIPAC | Nicleo de Tecnologia da Informac NTI-UFPE)} - (81) 2126-7777 | Copyright © 200!

i EE - ALTER PASSO 3
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PROT 101.6 - Cadastrar Despacho

SIPAC - Protocolo - Processos - Despachos Eletronicos - Cadastrar Despacho;

S15T. DE PROTOCOLOS > DESPACHO DO DOCUMENTO

,_!;j + Despacho cadastradof{a) com sucesso!

Dapos GERAIS DO DOCUMENTO

Documento: 23075,000083/2018-95
Tipo do Documento: ABATLD ASSINADD
Unidade de Origem: DEPARTAMENTD DE QUIMICA APLICADA (12.2%)

Dapos GERAIS DO DESPACHO
Unidade de Origem: BIBLIOTECA DD CAP [12.22.01)

Tipo do Despacho: Decisario
Parecer: FAVORYEL
Servidor Responsvel pelo Despacho: ADELMA FERREIRA DE ARALID
Publico: Sim

Motificar por E-mail: Mao

Cadastrar Despachos Autenticar Despachos

Protocolo

REsumMmo po DESPACHOD

Registrar Sada de Processos

SIPAC | Nideo de Ternologia da Informacao [(NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.brimplantacao - v4.38.12 17/08/2018 1645
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PROT 101.6 - Cadastrar Despacho

SIPAC - Protocolo - Processos - Despachos Eletronicos - Cadastrar Despacho;

=SIG

Software

&

cansu taria

EE - ALTER

S15T. DE PrROTOCOLOS > DESPACHO DO PROCESSO

CONFIRMAR AUTENTICACAO DO DESPACHO

DESPACHO

Documento: n", 230756.000089/2018-632
Tipo: ABATXO ASSIMNADO

Tipo do Despacho: Decisdrio

AuTeEnTICAR DESPACHO

Logim: 1675066

Tipo de Assinatura: # ) Usudrio/Senha |® Certificads Digital
| Certificado Digital: #| Renato-Test (publicado por Lacuna CA) ¥ |
Confirmar

# Campos de preenchimente obrigatorio.

SIPAC | Nideo de Tecnologia da Informagao (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright & 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.brimplantacac

PASSO a



PROT _101.6 - Cadastrar Despacho

SIPAC - Protocolo - Processos - Despachos Eletronicos - Cadastrar Despacho;

Esis EE - ALTER

B Alerta de Seguranca

r:‘ Um site esta tentando utilizar um de seus certificados

5 pessoais para realizar uma assinatura digital.

Site: testes-ufpe.esig.com.br

Certificade: Renato-Test

[ ] M3o me pergunte novamente para este site e certificado

Permitir Cancelar

PASSO B



PROT 101.6 - Cadastrar Despacho

SIPAC - Protocolo - Processos - Despachos Eletronicos - Cadastrar Despacho;

SIST. DE PROTOCOLODS > DESPACHO DO PROCESSOD

&) + Operacao realizada com sucesso!

CONFIRMAR AUTENTICACAD DO DESPACHO

DESPACHO

Documentao: oY, 22076.000083,/2018-£3
Tipo: ABALXO ASSIMADO

Tipo do Despacho: Decizdrio

j Visualizar despacho
Visualizar despacho

SIPAC | Mideo de Tecnologia da Informacao (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.brimplantacac

=S  g-um PASSO 7
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PROT 101.7 - Editar Despacho

* Realizada a customizacdo para autenticacao de despachos com certificado digital.

| ]

I
[
Software & cansu taria



PROT 101.7 - Editar Despacha

SIPAC - Protocolo - Processos - Despachos Eletronicos - Alterar/Remover Despacho - Alterar;

=SIG

Software &

cansu taria

MODULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

@ Cadastro

(® Cadastrar Documento

B Alterar Documentos

® Cadastrar Ocorréncia

(® Modelo de Documento

® Registrar Dados do Documento

() Documentos Sigilosos
) Desclassificar Documentos
B Reclassificar Documentos

Gerenciamento
() Ocorréncias com Prazos Atrasados

Assinatura
() Assinar Documentos (7)
() Cadastrar/Alterar Grupo de Assinantes

SIPAC | Nideo de Tecnologia da Informacdo (NTI-UFPE)

EE - ALTER

- (81) 2126-7777 | Copyright © 2005-2018 - UFRN

O Movimentacao
) Registrar Recebimento (2)
() Registrar Envio (Saida) (11)
® Alterar Encaminhamento
® Cancelar Encaminhamento

B Despachos Eletrénicos
® Autenticar
® cCadastrar Despacho
® Alterar/Remover Despacho

8 Cancelamento
® Confirmar Cancelamentos

Protocolo

- ufpe.asig.com.br.implantacao -

v4.38.12 16/08/2018 08:57

PASSO



PROT 101.7 - Editar Despacha

SIPAC - Protocolo - Processos - Despachos Eletronicos - Alterar/Remover Despacho - Alterar;

SIST. DE PROTOCOLOS > ALTERAR/REMOVER DESPACHOS

Esta operacdo permite alterar e remover despachos eletrdnices. Abaixo encontram-se listados os despachos possiveis de alteracdo em processos e documentos

cadastrados no sistema.

L'\: Visualizar Despacho -t Alterar Despacho QJ Remover Despacho

1: Visualizar Documento  -4: Visualizar Dados do Documento

DESPACHOS EM PROCESSOS
Cadastrado em Processo Assunto
23076.,000071/2018-61 -—
Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1675066)
LEUSR01S Origem: BIELIOTECA DO CAP {12.23.01)

DocumEeENTOS DO PROGESSO

23076.000071/2018-61 —
Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1675066)
EEZ0E Origem: BIELIOTECA DO CAP (12.23.01)

DOCUMENTOS DO PROCESSO

23076.000071/2018-61 | —
Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1675066)
LETR2028 Origem: BIBLIOTECA DO CAP (12.23.01)

DoGUMENTOS DO PROGESSO

23076.000071/2018-61 -—

Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1675066)
tT20E Origem: BIBLIOTECA DO CAP (12.23.01)

DocumeENTOS DO PROGESSO

23076.000067/2018-01 TR
Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1675066)
LA Origem: BIELIOTECA DO CAP (12.23.01)

DOCUMENTOS DO PROGCESSO

23076.000060/2018-46 | —
Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1675066)
k200 Origem: BIBLIOTECA DO CAP (12.23.01)

DOGUMENTOS DO PROGESSO

23076.000071/2018-61 -—

Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1675066)
ECR01S Origem: BIELIOTECA DO CAP {12.23.01)
DocumEeENTOS DO PROGESSO

DESPACHOS EM DOCUMENTOS

Documento
— 2018 - BSCAP (12.23.01)

N7iNerns Carlastead,

Cadastrado em
Protocolo: 23076.000032/2018-64

. ANEINA EEDDEIOA DE ADALLIA (AETENAE)

Tipo do Despacho
Decisério Q,

Decisorio G,

Decisorio aQ,

Decisorio G,

Decisorio G,

Decisdrio Q,

Decisorio G,

Tipo do Despacho
Decisorio

=SilE  ©-um

Software & cansu taria

Cadastrado em

07/08/2018

07/08/2018

07/08/2018

07/08/2018

07/08/2018

08/08/2018

05/08/2018

08/08/2018

05/08/2018

08/08/2018

10/03/2018

14/08/2018

14/08/2018

16/08/2018

16/08/2018

Documento

-— 12018 - BSCAP (12.23.01) Protocolo: 23076.000032/2018-64
Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1675066)
Origem: BIBLIOTECA DO CAP (12.23.01)

-— 2018 - BSCAP (12.23.01) Protocolo: 23076.000038/2018-31
Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1875066)
QOrigem: BIELIOTECA DO CAP (12.23.01)

-— 12018 - BSCAP (12.23.01) Protocolo: 23076.000039/2018-86
Cadastrade por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1675066
Origem: BIBLICTECA DO CAP (12.23.01)

-— 2018 - DEP {11.65.07) Protocolo: 23076.000040/2018-19
Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1675066)
QOrigem: BIBELICTECA DO CAP (12.23.01)

-— 2018 - DEP {11.65.07) Protocolo: 23076.000042/2018-08
Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1675066)
QOrigem: BIELICTECA DO CAP (1223.01)

-— 2018 - BSCAP (12.23.01) Protocolo: 23076.000044/2018-99
Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1675066)
QOrigem: BIBELIOTECA DO CAP (12.23.01)

- 2018 - BSCAP (12.23.01) Protocolo: 23076.000045/2018-33
Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1875066)
Origem: BIELICTECA DO CAP (12.23.01)

-— 12018 - BSCAP (12.23.01) Protocolo: 23076.000061/2018-81
Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1675066)
Origem: BIELIOTECA DO CAP (12.23.01)

-— 12018 - BSCAP (12.23.01) Protocolo: 23076.000052/2018-35
Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1875066)
QOrigem: BIELICTECA DO CAP (12.23.01)

-— 12018 - DEP {11.65.07) Protocolo: 23076.000041/2018-65
Cadastrade por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1675066
Origem: BIBLICTECA DO CAP (12.23.01)

-— /2018 - BSCAP (12.23.01) Protocolo: 23076.000065/2018-45
Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1675066)
QOrigem: BIBELICTECA DO CAP (12.23.01)

-— 2018 - null (12.29) Protocolo: 23076.000078/2013-83
Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1675066)
Origem: BIELIOCTECA DO CAP (1223.01)

-— 2018 - null (12.29) Protocolo: 23076.000080/2018-52
Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1675066)
QOrigem: BIBELIOTECA DO CAP (12.23.01)

- 2018 - null (12.29) Protocolo: 23076.000083/2018-96
Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1675066)
Origem: BIELICTECA DO CAP (12.23.01)

-— 12018 - null (12.29) Protocolo: 23076.000083/2018-96
Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1675066)
Origem: BIBLIOTECA DO CAP (12.23.01)

Cancelar

Protocolo

ologia da Informac; NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright ® 2

Tipo do Despacho
Decistrio

Decisorio

Decistrio

Decisério

Decisorio

Decisbrio

Decisorio

Decigbrio

Decisoria

Decistrio

Decisorio

Decistrio

Decistrio

Decisorio

Decistrio

plantacac - v4.

6/0B/2018 09:00

9

PASSO 2



PROT 101.7 - Editar Despacha

SIPAC - Protocolo - Processos - Despachos Eletronicos - Alterar/Remover Despacho - Alterar;

=SIG

Software & cansu taria

EE - ALTER

DADOS GERAIS DO DESPACHO

SIST. DE PROTOCOLOS > INFORMACOES DO DESPACHO

Essa operacdo permite realizar a alteracdo de um despacho eletrfnico para um processof/documente. Para a realizagdo dessa alteragdo devem ser informados os
seguintes dados:

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

Decisorio: E aquele que dé solucdo ao que foi submetido & autoridade e pde termo & questdo;

Ordinatério: E aguele que apenas da andamento ao documento;

Interlocutorio: E agquele que, sem resolver terminantements a questdo, transfere-a a autoridade hierarguicamente superior ou de outra unidade da

reparticdo;
» Saneador: E aguele gue resolve falhas encontradas no andamento do processo.

+ Servidor Responsavel pelo Despacho: servidor que ird realizar a autenticagdo do despacho;

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

» Notificar por E-mail: indica se os interessados do processo deverdo ser notificados do despacho via e-mail. Para os interessados servidores da instituicdo,
também sera enviada uma notificagdo para os chefes de sua unidade de lotacdo.

» Forma do Despacho: indica se o despacho serd informado manualmente ou por via de um arquivo anexado referente a ele.

LY

Caso ja exista um argquive anexado e se deseja troca-lo, remova-o primeiramente para que possa aparecer a opgao de anexo.

Atencdo: Caso o =r(a). seja o responsdvel pelo despacho que estd sendo cadastrado, o mesmo j& serd autenticado, caso contrario, o despacho sd sera possivel de
ser visualizado apds a autenticacdo eletrénica do servidor responséavel no Portal Administrativo -= Protocolo -= Despachos Eletrdnicos -= Autenticar

Dapos GERAIS Do PROCESSO

Processo: 23076.000071/2018-61
Assunto do Processo: 125.251 - ABANDONO DE CURSC DOS ALUNOS DOS CURSOS DE GRADUA(_:.EO
Assunto Detalhado: ---
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: BIBLIOCTECA DO CAP (12.23.01)

Unidade de Origem: BIBLIOTECA DO CA&P (12.23.01)
Tipo do Despacho: | Ordinatério r

Servidor Responsavel pelo Despacho: # | ADELMA FERREIRA DE ARAUIO (15675066) v
Publico: # sim @ NSo E
Motificar por E-mail: # sim @ NSo E
Forma do Despacho: # Informar Despacho '® Anexar Arquivo [EI
’3: Baixar do Arguivo -@‘_-’: Remowver Arquivo

ARQUIVO ANEXADO A0 DESPACHO

MNome do Arquivo
teste. pdf e

Alterar || Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Protocolo

SIPAC | NI

PASSO 3



PROT 101.7 - Editar Despacha

SIPAC - Protocolo - Processos - Despachos Eletronicos - Alterar/Remover Despacho - Alterar;

=SIG

Software &

cansu taria

SI15T. DE PROTOCOLOS > DESPACHO DO PROCESSO

"!'J’ + Despacho alterado(a) com sucesso.

ReEsvmMmo po DEsSPACHO

Dapos GERAIS DO PROCESSO
Processo: 23076.000067 /2018-01
Assunto do Processo: 125,251 - ABANDOND DE CURSO DOS ALUNOS DOS CURSOS DE GRADUAQ.EC-
Assunto Detalhado: ---
Matureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: BIELIOTECA DO CAP (12.22.01)

Dapos GERAIS Do DESPACHO

Unidade de Origem: BIBLIOTECA DO CAP (12.22,01)
Tipo do Despacho: Decisdrio
Parecer: FAVORVEL
Servidor Responsvel pelo Despacho: HELEMA AZEVEDC
Publico: Mao

Motificar por E-mail: Mo

Cadastrar Despachos Autenticar Despachos Registrar Sada de Processos

Protocolo

SIPAC | Nideo de Tenologia da Informacio (NTI-UFPE] - (81) 2126-7777 | Copyright & 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.brimplantacan - v4.38.12 17/08/2018 17:42

EE - ALTER

PASSO 4



PROT 101.7 - Editar Despacha

SIPAC - Protocolo - Processos - Despachos Eletronicos - Alterar/Remover Despacho - Alterar;

S15T. DE PrOTOCOLOS > DESPACHO DO PROCESSO

CONFIRMAR AUTENTICACAD DO DESPACHO

DESPACHO

Documento: o, 23075.000051/2018-51
Tipo: ABAIXO ASSINADO

Tipo do Despacho: Decizdrio

AUTENTICAR DESPACHOD

Login: 1675066

Tipo de Assinatura: # O Usudrio/Senhal ™ Certificade Digital

| Certificado Digital: #| Renato-Test (publicada por Lacuna CA)} T |
Confirmar

# Campos de preenchimento obrigatorio.

SIPAC | Nideo de Tecnolegia da Informagao (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.brimplantacac

=S  g-um PASSO 5
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PROT _101.7 - Editar Despacho

SIPAC - Protocolo - Processos - Despachos Eletronicos - Alterar/Remover Despacho - Alterar;

Esis EE - ALTER

B Alerta de Sequranca

Um site esta tentando utilizar um de seus certificados

pessoais para realizar uma assinatura digital.

Site: testes-ufpe.esig.com.br

Certificade: Renato-Test

[ ] N3oc me pergunte novamente para este site e certificado

Permitir Cancelar

PASSO B



PROT 101.7 - Editar Despacha

SIPAC - Protocolo - Processos - Despachos Eletronicos - Alterar/Remover Despacho - Alterar;

S15T. DE PROTOCOLOS > DESPACHO DO PROCESSOD

“'!'j +« Operacao realizada com sucesso!

CONFIRMAR AUTENTICACAD DO DESPACHO

DESPACHO

Documento: n". 23075.000089/2018-63
Tipo: ABALXD ASSINADO

Tipo do Despacho: Decisdrio

j Visualizar despacho
Visualizar despache

SIPAC | Mideo de Tecnologia da Informacao (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright & 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.brimplantacao
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PROT 101.8 - Autenticar Despacho

* Realizada a customizacdo para autenticacao de despachos com certificado digital.

| ]

I
[
Software & cansu taria



PROT 101.8 - Autenticar Despacho

SIPAC - Protocolo - Processos - Despachos Eletronicos - Autenticar;
SIPAC - Portal Administrativo - Protocolo - Despachos Eletronicos - Autenticar;

MODuULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

Processos | Document... | Memorand... | Arquivo | Consultas/Relatérios

@ Cadastro

(® Cadastrar Documento

(B Alterar Documentos

(©) Cadastrar Ocorréncia

(® Modelo de Documento

(2 Registrar Dados do Documento

() Documentos Sigilosos
() Desclassificar Documentos
() Reclassificar Documentos

Gerenciamento
() Ocorréncias com Prazos Atrasados

Assinatura
(B Assinar Documentos (7)

(2} Cadastrar/Alterar Grupo de Assinantes

SIPAC | Nudeo de Tecnologia da Informacdo (NTI-UFPE)

O Movimentacdo
) Registrar Recebimento (2)
® Registrar Envio (Saida) (11)
® Alterar Encaminhamento
® Cancelar Encaminhamento

B Despachos Eletrénicos
® Autenticar
® Cadastrar Despacho
) Alterar/Remover Despacho

8 Cancelamento
® Confirmar Cancelamentos

Protocolo

- (81) 2126-7777 | Copynight © 2005-2018 - UFRN - ufpe.asig.com.br.implantacao -

v4.38.12 16/08/2018 08:57

=SilE  ©-um
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PROT 101.8 - Autenticar Despacho

SIPAC - Protocolo - Processos - Despachos Eletronicos - Autenticar;
SIPAC - Portal Administrativo - Protocolo - Despachos Eletronicos - Autenticar;

=SIG  &-um

Software & cansu taria

SI1sST. DE PROTOCOLOS > DESPACHOS PENDENTES DE AUTENTICAGAOQ

Esta operacdo permite a autenticacdo de despachos eletrdénicos. Abaixo encontram-se listados os despachos pendentes da sua autenticacio em processos e

documentos cadastrados no sistema.

16/08/2018

141082018

14082018

141082018

15/082013

16/08/2018

L.«'3: Visualizar Despacho . ~': Autenticar Despacho
—4: Visualizar Dados do Documento

DEsPACHOS PENDENTES DE AUTENTICACAC EM PROCESSOS

Cadastrado em

‘l: Visualizar Documento

Processo Assunto
23076.000071/2018-61 -—
Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJD (1675066)
Origem: BIBLIOTECA DO CAP (12.23.01)

DocuMENTOS DO PROCESSO

23076.000071/2018-61 -—

Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1675066)
Origem: BIBLICTECA DO CAP {12.23.01)

DocumEeENTOS DO PROCESSO

23076.000071/2018-61 —

Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJD (16750686)
QOrigem: BIBELIOTECA DO CAP {12.23.01)

DocuMENTOS DO PROCESSO
23076.000071/2018-61 =

Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1675066)
QOrigem: BIBLIOTECA DO CAP (12.23.01)

DocumEeENTOS DO PROCESSO

23076.000082/2018-41 TESTE

Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJD (16750686)
Origem: BIBLICTECA DO CAP {12.23.01)

DocumEeENTOS DO PROCESSO
23076.000071/2018-81 -—

Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1675066)
QOrigem: BIBLIOTECA DO CAP (12.23.01)

DocuMENTOS DO PROCESSO

.- : Alterar Despacho @ﬁ Remover Despacho

Tipo do Despacho

Ordinatario

Decisario

Decizdrio

Decisario

Decizdrio

Decisario

QP e
QP w9
QP e
QP w9
QP e
QP w9

PASSO 2



PROT 101.8 - Autenticar Despacho

SIPAC - Protocolo - Processos - Despachos Eletronicos - Autenticar;
SIPAC - Portal Administrativo - Protocolo - Despachos Eletronicos - Autenticar;

=SIG

Software & cansu taria

EE - ALTER

Cadastrado em

07/08/2018

071082018

07/08/2018

071082018

07/08/2018

03/08/2018

08/08/2018

03/08/2018

14/08/2018

14/08/2018

16/08/2018

16/08/2018

DoCUMENTOS DO PROCESSO

C'\: Visualizar Despacho . ~: Autenticar Despacho

DESPACHOS PENDENTES DE AUTENTICACAO EM DOCUMENTOS

Documento

-— /2018 - BSCAP (12.23.01) Protocolo: 23076.000032/2018-64
Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJC (1675066)
Origem: BIELICTECA DO CAP (12.23.01)

-— 2018 - BSCAP (12.23.01) Protocolo: 23076.000038/2018-31
Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1675066)
Origem: BIELIOTECA DO CAP (12.23.01)

-— 12018 - BSCAP {12.23.01) Protocolo: 23076.000039/2018-86
Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJC (1675066)
Origem: BIELIOTECA DO CAP (12.23.01)

-— 2018 - DEP {11.65.07) Protocolo: 23076.000040/2018-19
Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1675066)
Origem: BIELIOTECA DO CAP (12.23.01)

-— 12018 - DEP {11.65.07) Protocolo: 23076.000042/20158-08
Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1675066)
Origem: BIELIOTECA DO CAP (12.23.01)

-— 2018 - BSCAP (12.23.01) Protocolo: 23076.000051/2018-91
Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (16735066)
Origem: BIELIOTECA DO CAP (12.23.01)

-—- 12018 - BSCAP {12.23.01) Protocolo: 23076.000052/2018-35
Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1675066)
Origem: BIELIOTECA DO CAP (12.23.01)

-— 2018 - DEP {11.65.07) Protocolo: 23076.000041/2015-55
Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (16735066)
Origem: BIELIOTECA DO CAP (12.23.01)

-— 12018 - null {12.29) Protocolo: 23076.000078/2018-83
Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1675066)
QOrigem: BIELIOTECA DO CAP (12.23.01)

-— 2018 - null {12.29) Protocolo: 23076.000080/2018-52
Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1673066)
Origem: BIELIOTECA DO CAP (12.23.01)

-— 12018 - null {12.29) Protocolo: 23076.000083/2018-96
Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1675066)
QOrigem: BIELIOTECA DO CAP (12.23.01)

-— 2018 - null {12.29) Protocolo: 23076.000083/2018-96
Cadastrado por: ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1673066)
Origem: BIELICTECA DO CAP (12.23.01)

Protocolo

SIPAC | Micleo de Tecnologia da Informagao (NTI-UFPE

.+t Alterar Despacho

-&4: Remover Despacho

Tipo do Despacho
Decisdrio

Decisdrio

Decigdrio

Decisdrio

Decigdrio

Decisdrio

Decisdrio

Decisdrio

Decisdrio

Decisdrio

Decisorio

Decisdrio

QP

PASSO 2



PROT 101.8 - Autenticar Despacho

SIPAC - Protocolo - Processos - Despachos Eletronicos - Autenticar;
SIPAC - Portal Administrativo - Protocolo - Despachos Eletronicos - Autenticar;

S1s5T. DE PROTOCOLOS > DESPACHO DO PROCESSD

CONFIRMAR AUTENTICACAO DO DESPACHO

Processo: n®, 23076.000071/2013-51
Assunto:
Tipo do Despacho: Ordinatorio

Login: 1675066

Tipo de Assinatura: # Usudrio/Senha| "® Certificado Digital

AUTENTICAR DESPACHOD

Certificado Digital: # | Testes Esig-Test (publicado por Lacuna CA) ¥

Confirmar

# Campos de preenchimento obrigatério.

=SIE «-um
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PROT_101.8 - Autenticar Despacho

SIPAC - Protocolo - Processos - Despachos Eletronicos - Autenticar;
SIPAC - Portal Administrativo - Protocolo - Despachos Eletronicos - Autenticar;

Esis EE - ALTER

B " Alerta de Seguranca

(.‘ Um site esta tentando utilizar um de seus certificados

5 pessoais para realizar uma assinatura digital.

Site: testes-ufpe.esig.com.br

Certificade:  Testes Esig-Test

[ ] Mao me pergunte novamente para este site e certificado

Perrmitir Cancelar

PASSO 4



PROT 101.8 - Autenticar Despacho

SIPAC - Protocolo - Processos - Despachos Eletronicos - Autenticar;
SIPAC - Portal Administrativo - Protocolo - Despachos Eletronicos - Autenticar;

S1s5T. DE PROTOCOLOS > DESPACHO DO PROCESSO

—~
J'b) « ODperacdao realizada com sucessol

CONFIRMAR AUTENTICACAOC DO DESPACHO

DESPACHO

Processo: n®, 23076.000071/2018-61
Assunto:
Tipo do Despacho: Ordinatorio

D Visualizar despacho
Visualizar despacho

SIPAC | Nucleo de Tecnologia da Informacao (NTI-UFPE) - (81) Z126-7777 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.brimplantacao

Esis EE - ALTER

PASSO a



PROT 101.9 - Cadastrar memorando

* Realizada a customizacdo para autenticacao de memorandos com certificado digital;

| ]

I
[
Software & cansu taria



PROT 101.9 - Cadastrar memorando

SIPAC - Protocolo - Memorandos - Cadastro - Cadastrar Memorando;
SIPAC - Portal Administrativo - Comunicacdo - Memorandos Eletronicos - Cadastrar Memorando;

MépuLo DE S15T. DE PROTOCOLOS

l Processos ” Document... ” Memorand... ” Arguivo ” ConsultasfRelatorios l
B cadastro E Movimentacao
¥ Cadastrar Memorando M Encaminhar Memorando
(¥ Enviar/Alterar Memorandos M Cancelar Encaminhamento
B Autenticacdo B Leitura
M Autenticar Memorandos M Gerenciar Permissdo de Leitura de Memorandos Na Unidade

B Consultas
] Listar Enviados
[}l Listar Pendentes de Recebimento
[Hl Listar Recebidos
(£ Painel de Memorandos
] MANUAL DE USQ

Protocolo

SIPAC | Nicleo de Tecnologia da Informacio (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.brimplantacac - v4.38.12 16/08/2018 09:10
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PROT 101.9 - Cadastrar memorando

SIPAC - Protocolo - Memorandos - Cadastro - Cadastrar Memorando;
SIPAC - Portal Administrativo - Comunicacdo - Memorandos Eletronicos - Cadastrar Memorando;

=SilE  ©-um

Software & cansu taria

SIST. DE PROTOCOLOS > INFORMAGOES DO MEMORANDO ELETRONICO

0 memorando € a modalidade de comunicagdo entre unidades administrativas de um mesmo drgdo, gue podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis
diferentes, Trata-se, portanto, de uma forma de comunicacdo eminentemente interna.

Pode ter carater meramente administrativo, ou ser empregado para a exposicdo de projetos, ideias, diretrizes, etc a serem adotados por determinado setor do servigo
publico.

Sua caracteristica principal € a agilidade. A tramitagdo do memorando em gualguer 6rgdo deve pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de procedimentos
burocraticos. Para evitar desnecessario aumento do numero de comunicacdes, os despachos ao memorande devem ser dados no prdpric documente e, no caso de
falta de espaco, em folha de continuacdo. Esse procedimento permite formar uma espécie de processo simplificado, assegurando maior transparéncia a tomada de
decisdes, e permitindo que se historie o andamento da matéria tratada no memorando.

Essa operacdo permite realizar o cadastro de um memorando eletrdnico. Para a realizac8o desse cadastro primeiramente € necesséno informar a quem ele se destina,
podendo ser @ uma unidade ou, caso ndo encontre a unidade, a um servidor responsével pela unidade (apenas servidores com niveis de responsabilidade CHEFE,
VICE ou GERENTE podem ser destinatarios).

DASTRO DE ME RANDO ELETRONICO

Destinado: * @ A ymga Unidade N&o encontrei a unidade, buscar por responsavel

UNIDADE DESTINATARIA
12.29 DEPARTAMENTO DE QUIMICA APLICADA (12.29)

=5 UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMEBUCO (11.00)
[ BIBLIOTECA CENTRAL (11.24)
[ CENTRO ACADEMICO DE VITORIA (12.34)
[ JCENTRO ACADEMICO DO AGRESTE (12.33)
(] COLEGIO DE APLICACAQ (12.23)

[ES|DEPARTAMENTO DE QUIMICA APLICADA (12.29)

Unidade: # (] DIRETORIA DO CENTRO CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS (11.34)
(] DIRETORIA DO CENTRO DE ARTES E COMUNICACAQ (12.13)
] DIRETORIA DO CENTRO DE BIOCIENCIAS (11.84)
[ DIRETORIA DO CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (11.96)

O MIDETADIA NN CENTON NE CIENCIAC FYATAC E NA MATIHIDEZA (14 £01
SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA:

MELSON MEDEIROS DE LIMA FILHO (1283004)
Atividade: PROFESSOR DO MAGISTERIC SUPERIOR

SELECIONE O NIVEL DE ACESS0O AO MEMORANDO NA UNIDADE: +

* RESPONSAVEIS PELA UNIDADE

RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE

Com COPIAS

Desejo receber por e-mail uma confirmacée da leitura deste Memorando.

Cancelar || Continuar ==

#* Campes de preenchimento cbrigatdrio.

Protocolo

SIPAC | Micleo de

PASSO 2



PROT 101.9 - Cadastrar memorando

SIPAC - Protocolo - Memorandos - Cadastro - Cadastrar Memorando;

SIPAC - Portal Administrativo - Comunicacdo - Memorandos Eletronicos - Cadastrar Memorando;

SIST. DE PROTOCOLOS > INFORMACGES DO MEMORANDO ELETRONICO

y

Essa operacdo realiza o cadastro de memorando eletrénico. Para a realizagdo desse cadastro devem ser informados os seguintes campos:

+ Anexo cadastrado(a) com sucesso!

Titulo do Memorando: descricdo resumida do que o memorando trata;
Assunto do Memorando: assunto referente ao memorando de acordo com sua classificagdo COMARD;

Assunto Detalhado: descricdo mais detalhada do assunto do memorando;

Texto do Memorando: texto referente ao memeorando.

.
.
.
.

« Arguivo: opcionalmente poderd ser anexado um arguivo.

Titulo do Memerando: # TESTES

Assunto do Memorando:

Assunto Detalhado: teste

(1000 caracteres /0 digitados)

TexTo po MEMORANDO *

B || X G|

(8% | | S| B 7 U | A2

— g
i 1=
=

i
1"

- Fonte - | Tamanho da F -

MEMORANDO ELETRONICO

2  Estilos - Pardgrafo

— &= x x| 2

teste

Descrigdo

teste_pdf

=SilE  ©-um

Software & cansu taria

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO AO MEMORANDO ELETROMNICO?

Escolher arquive | Nenhum arguivo selecionado

Anexar Arquive

@: Remover Anexo

LISTA DE ANEXOS

<< Voltar || Cancelar | | Pré-Visualizar | | Continuar ==

% Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Protocolo

SIPAC | Niicleo de Tecnologia da Informac3o (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.brimplantacao - v4.28.12 16/08/2018 09:12
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PROT 101.9 - Cadastrar memorando

SIPAC - Protocolo - Memorandos - Cadastro - Cadastrar Memorando;

SIPAC - Portal Administrativo - Comunicacdo - Memorandos Eletronicos - Cadastrar Memorando;

S15T. DE PROTOCOLOS > INFORMAGOES DO MEMORANDO ELETRONICO

Atencdo: MNesse passo sera informado o servidor responsavel pelo memorando. Para gque outras pessoas possam ler esse memorando, € necessano que o servidor
responsével pelo mesmo realize a sua autenticagdo digital.

Apenas servidores com niveis de responsabilidade CHEFE, VICE ou GERENTE podem autenticar memorandos,

Essa sutenticacdo deve ser feita no item Autenticar nas opcdes de Memorandos Eletrdnicos na aba de Protocolo do Portal Administrativo. Caso o

i
usuano que esteja cadastrando o memorando eletrdnico seja o responsavel pelo mesmo, € possivel realizar a autenticacdo no botdo autenticar ao lado de seu

o

=
v nome na listagem de Servidores Adicionados .
SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR 0 MEMORANDO
Asszinatura do Servidor: # ZULEIDE CRISTINA DE ARAUID (1134594 - Tecnico Administrativo )
Unidade do Servidor: # | COORDENACAD DO NUCLEQ DE ATENCAQ A SAUDE DO SERVIDOR (11.07.01) ¥
L 4

Funcdo do Servidor na Assinatura; # | AUX EM ADMINISTRACAQ (CARGO)
Adicionar Servidor

#* Campos de presnchimento obrigatdric.

D : Autenticador Principal -P_'f: Remover Servidor
Fungdo

Servidor
Menhum servidor adicionado.

Gravar | Enviar Memorando Pré-Visualizar << \oltar || Cancelar

#* Campos de presnchimento obrigatdric.
Protocolo

SIPAC | Nicleo de Tecnologia da Informacdo (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright € 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.brimplantacao - v4.28.12 16/08/2018 09:13
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PROT 101.9 - Cadastrar memorando

SIPAC - Protocolo - Memorandos - Cadastro - Cadastrar Memorando;
SIPAC - Portal Administrativo - Comunicacdo - Memorandos Eletronicos - Cadastrar Memorando;

=SIG

Software &

cansu taria

515T. DE PrRoTOCOLOS > INFORMAGOES DO MEMORANDO ELETRGNICO

Atencdo: MNesse passo serd informade o servidor responsavel pelo memorando, Para que outras pessoas possam ler esse memorando, € necessano que o servidor
responsavel pelo mesmo realize a sua autenticacao digital.

Apenas servidores com niveis de responsabilidade CHEFE, VICE ou GEREMTE podem autenticar memorandos.

il Essa autenticacdo deve ser feita no item Autenticar nas opcdes de Memorandos Eletrdnicos na abaz de Protocolo do Portal Administrative, Caso o
S usuario gue esteja cadastrando o memeorando eletrénico seja o responsavel pelo mesmo, € possivel realizar a autenticacdo no botde autenticar ac lado de seu
' nome na listagem de Servidores Adicionados .

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR ¢ MEMORANDO

Assinatura do Servidor: #

Adicionar Servidor
% Campos de presnchimento obrigatdrio.

0 : putenticador Principal -Ef: Remover Servidor

SERVIDORES ADICIONADODS

Servidor Fungio
@ | ADELMA FERREIRA DE ARALLIO (1675066 - Tecnico Administrativo | CHEFE -51:’
2 | ZULEIDE CRISTINA DE ARAUJO (1134594 - Tecnico Administrativo ) COORDENADOR -51:’

Gravar | Enviar para Autenticacdo Pré-Visualizar << Voltar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatoric.

Protocolo

SIPAC | Nicleo de Tecnologia da Informacdo (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright & 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.brimplantacac - v4.38.12 16/08/2018 09:20

EE - ALTER
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PROT 101.9 - Cadastrar memorando

SIPAC - Protocolo - Memorandos - Cadastro - Cadastrar Memorando;
SIPAC - Portal Administrativo - Comunicacdo - Memorandos Eletronicos - Cadastrar Memorando;

Assinatura de Memorando '

ASSINAR MEMORANDO

Tipo de Assinatura: # Usuario/Senha |® Certificado Digital

Confirmar | Cancelar

* Campos de preenchimento odngatono

=SIE «-um PASSD &



PROT 101.9 - Cadastrar memorando

SIPAC - Protocolo - Memorandos - Cadastro - Cadastrar Memorando;
SIPAC - Portal Administrativo - Comunicacdo - Memorandos Eletronicos - Cadastrar Memorando;

=SIG

Software &

cansu taria

S1sT. DE PROTOCOLOS > INFORMAGOES DO MEMORANDO ELETROGNMNICO

Atencdo: MNesse passo serd informado o servidor responsavel pelo memorando, Para que outras pessoas possam ler esse memaorando, € necesséario que o servidor
responsavel pelo mesmo realize a sua autenticacdo digital.

Apenas servidores com niveis de responsabilidade CHEFE, VICE ou GEREMNTE podem autenticar memorandos,

il Essa autenticacdo deve ser feita no item Autenticar nas opcies de Memorandos Eletrénicos na aba de Protocolo do Portal Administrativo. Caso o
S usuano gue esteja cadastrando o memorando eletrdnico seja o responsavel pelo mesmo, & possivel realizar a autenticacdo no botdo autenticar ao lado de seu
' nome na listagem de Servidores Adicionados .

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR © MEMORANDO

Assinatura do Servidor: #

Adicionar Servidor
#* Campos de preenchimento obrigatdric.

D : Autenticador Principal -F’_'f: Remover Servidor

SERVIDORES ADICIONADODS

Servidor

Fungdo
@ ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1675066 - Tecnico Administrativo ) Autenticado |fefzlS3S LT )
O ZULEIDE CRISTIMNA DE ARALLIO (1134594 - Tecnico Administrativo | COORDEMADOR -p_lf

Gravar || Enviar para Autenticacido Pre-Visualizar << Voltar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo

SIPAC | Nicleo de Tecnologia da Informacao (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.brimplantacao - v4.28.12 16/08/2018 09:21

EE - ALTER
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PROT 101.9 - Cadastrar memorando

SIPAC - Protocolo - Memorandos - Cadastro - Cadastrar Memorando;
SIPAC - Portal Administrativo - Comunicacdo - Memorandos Eletronicos - Cadastrar Memorando;

-
i)
MEMORANDO ELETRONICO

» Memorando Eletrdnico cadastrado e enviado para autenticacdo com sucesso. O sistema enviou automaticamente um email para o(s)
autenticadore(s), informando da pendéncia para autenticacao do memorando.

Documento:

Protocolo:
Identificador:

Titulo do Memorando:
Tipo:

Destinatario principal:

Mivel de Acesso:

Servidores de assinatura:

SIPAC | Hicleo de Tecnologia da Informacio (NTI-UFPE) - (B81) 2126-7777 | Copyright & 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.brimplantacao - v4.38.12 16/08/2018 09:22

(-‘b, : Visualizar

13/2018 - BSCAP (12.23.01) Llh

23075.000086/2018-20

201800028

TESTES

MEMORANDQ ELETRONICO

DEPARTAMENTC DE QUIMICA APLICADA {12.29)

RESPONSAVEIS PELA UNIDADE

ADELMA FERREIRA DE ARAUIO (1675066 - Tecnico Administrativo ) (1675066)
ZULEIDE CRISTINA DE ARAUID (1134594 - Tecnico Administrativo ) (1134594

Cadastrar Memorando

Autenticar Memorando

Protocolo

EE - ALTER

PASSO 8



PROT 101.10 - Editar memorando

* Realizada a customizacdo para autenticacao de memorandos com certificado digital;

| ]

I
[
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PROT 101.10 - Editar memorando

SIPAC = Protocolo &> Memorandos - Cadastro - Enviar/Alterar Memorandos - Alterar;
SIPAC - Portal Administrativo - Comunicacdo - Memorandos Eletronicos - Alterar Memorandos

MODULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

B cadastro
(K cadastrar Memoranda
(K Enviarfalterar Memorandos

B Autenticacdo
M Autenticar Memorandos

B Consultas
[H Listar Enviados
[H Listar Pendentes de Recebimento
[H Listar Recebidos
H Painel de Memorandos
] MAMUAL DE USD

Processos ” Document... ” Memorand... ” Arguivo ” ConsultasfRelatdrios

E Movimentacao
[ Encaminhar Memorando
[ Cancelar Encaminhamento

B Leitura
M Gerenciar Permissdo de Leitura de Memorandos Na Unidade

Protocolo

SIPAC | Nicleo de Tecnologia da Informacdo (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.brimplantacao - v4.28.12 16/08/2018 09:10
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PROT 101.10 - Editar memorando

SIPAC = Protocolo &> Memorandos - Cadastro - Enviar/Alterar Memorandos - Alterar;
SIPAC - Portal Administrativo - Comunicacdo - Memorandos Eletronicos - Alterar Memorandos

Documento

=SilE  ©-um

Software & cansu taria

SIST. DE PROTOCOLOS > CONSULTA DE MEMORANDOS ELETRONICOS GRAVADOS

Abaixo, encontram-se listados 0os memorandos eletrdnicos cadastrados gque ainda ndo foram enviados pelo seu usuario. Essa operacdo permite a alteragdo, o
cancelamento ou o envio desses memorandos eletrénicos, assim como, acompanha-los.

BuscarR MEMORANDO ELETRGNICO

Nimero/A /2018

M@ Protocolo: 23076 |. /2018 |- (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)
(Casc ndo saiba os digitos verificadores, inferme 99)

Ano: 2018

Identificador: 0

Unidade de Origem:

Unidade de Destino:

Tipa: * Todes Memorando Eletrénico Memorando Circular
Data de Cadastro: Ea )
Situagdo: -- SELECIONE -- ¥

¥ Todos os Memerandos

Buscar || Cancelar

(-\';: Visualizar Memorando .’z Alterar Memorando  J{: Cancelar Memoarando @: Enviar Memorando

Protocolo i C: Em Situagao
23076.000086/2018-20 201300026 16/08/2018 AGUARD. AUTEMN.
Titulo do Memorande: TESTES

€4, 1372018 - BSCAP | Assunto do Memorando: —

Assunto Detalhado: -—
Destino: DEPARTAMENTC DE QUIMICA APLICADA (12.29)

23076 000054/2018-31 201800024 16/08/2018 EM EDIQ;O
Titulo do Memorande: TESTES

CJQ 312018 - NASS Assunto do Memorando: —

Assunto Detalhado: feste
Destino: DEPARTAMENTO DE QUIMICA APLICADA (12.29)
23076.000036/2018-42 201300011 06/08/2018 AUTENTICADO

Titulo do Memorando: teste certificado

C, 32018 - BSCAP  Assunto do Memorando: —

Assunto Detalhado: -—
Destino: BIBLIOTECA DO CAP (12 23.01)
23076.00002072018-30 201300008 30/07i2018 AGUARD. AUTEN.

Titulo do Memorando: teste

C‘% 112018 - NASS Assunto do Memorando: —

Aszsunto Detalhado: —
Destino: DEPARTAMENTOC DE QUIMICA APLICADA (12.29)

Pag.1 ¥
4 Registrofs)} Encontrado(s)

Protocolo

SIPAC | Niicleo de Tecnologia da Informaci

Lista nE MEMORANDOS

o | X @

o | %@

o X @

o | X @

PASSO 2



PROT 101.10 - Editar memorando

SIPAC = Protocolo &> Memorandos - Cadastro - Enviar/Alterar Memorandos - Alterar;
SIPAC - Portal Administrativo - Comunicacdo - Memorandos Eletronicos - Alterar Memorandos

SI1ST. DE PROTOCOLOS > INFORMAGCOES DO MEMORANDO ELETRONICO

0 memorando é a modalidade de comunicagdo entre unidades administrativas de um mesmo drgdo, que podem estar hierarguicamente em mesmo nivel ou em niveis
diferentes. Trata-se, portanto, de uma ferma de comunicacdo eminentemente interna.

Pode ter cardter meramente administrativo, ou ser empregado para a exposicdo de projetos, ideias, diretrizes, etc a serem adotados por determinade setor do servige
publico.

Sua caracteristica principal € a agilidade. A tramitacdo do memorando em qualquer drgdo deve pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de procedimentos
burocrédticos. Para evitar desnecesséric aumento do nimero de comunicagdes, os despachos ao memorando devem ser dados no préprio documento e, no caso de
falta de espaco, em folha de continuacdo. Esse procedimento permite formar uma espécie de processo simplificado, assegurando maior transparéncia a4 tomada de
decisies, e permitindo que se historie o andamento da maténa tratada no memorando.

Essa operagdo permite realizar o cadastro de um memorando eletrénico. Para a realizagdo desse cadastro primeiramente € necessario informar a guem ele se destina,
podendo ser a uma unidade ou, case ndo encontre a unidade, a um servidor responsavel pela unidade (apenas servidores com niveis de responsabilidade CHEFE,
VICE ou GERENTE podem ser destinatérios).

ADASTRO DE MEMORANDO ELETROGNICO

Destinado: * ® & yma Unidade N&o encontrei a unidade, buscar por responsdvel
UNIDADE DESTINATARIA
12.29 DEPARTAMENTO DE QUIMICA APLICADA (12.29)
=1+=] UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO (11.00)
=[] BIBLIOTECA CENTRAL (11.24)
= [ JCENTRO ACADEMICO DE VITORIA (12.34)

= [ JCENTRO ACADEMICO DO AGRESTE (12.33)
=[] COLEGIO DE APLICACAO (12.23)

[E5|DEPARTAMENTO DE QUIMICA APLICADA (12.29)
Unidade: # & ] DIRETORIA DO CENTRO CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS (11.34)
& -] DIRETORIA DO CENTRO DE ARTES E COMUNICACAO (12.13)
& -] DIRETORIA DO CENTRO DE BIOCIENCIAS (11.84)
& -] DIRETORIA DO CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (11.96)

7 FANIDETADIA NN CENTDN NE CIENCIAS EYATAC FE DA MATIIDEZA /44 £OL
SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA:

NELSON MEDEIROS DE LIMA FILHO (1283004)
Atividade:

SELECIONE O NIVEL DE ACESS0O A0 MEMORANDO NA UNIDADE: +#
® RESPONSAVEIS PELA UNIDADE

RESPONSAVELS E SECRETARIA DA UNIDADE

Com COPIAS

K]

Desejo receber por e-mail uma confirmacéo da leitura deste Memorando.

Cancelar || Continuar =

#* Campos de preenchimento obrigatério.

=S  g-um PASSD 3

SIPAC |

Software & cansu taria




PROT 101.10 - Editar memorando

SIPAC = Protocolo &> Memorandos - Cadastro - Enviar/Alterar Memorandos - Alterar;

SIPAC - Portal Administrativo - Comunicacdo - Memorandos Eletronicos - Alterar Memorandos

=SIG

Software & cansu taria

EE - ALTER

S51s5T. pE PROTOCOLOS > INFORMACOES Do MEMORANDO ELETRONICO

Essa operacdo realiza o cadastro de memorando eletrdnico. Para a realizacdo desse cadastro devem ser informados os seguintes campos:

+ Titulo do Memorando: descricdo resumida do que o memorando trata;

+ Assunto do Memorando: assunto referente ao memorando de acordo com sua classificacdo CONARQ;
+ Assunto Detalhado: descricdo mais detalhada do assunte do memorando;

» Texto do Memorando: texto referente a0 memorando.

« Arquivo: opcionalmente poders ser anexado um arguive.

MEMORANDO ELETRGNICO

Titulo do Memorando: # TESTES1
Assunto do Memorando:
fAssunto Detalhado: | 15t8
(1000 caracteres/0 digitados)
TexTo Do MEMORANDO #*
BlR|Xz=@a9 s
= e

¢2 | Estilos - | Pardgrafo - Fonts - |Tamanho da F~ | := =

—HE = x|

| FB U A =

testel

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO A0 MEMORANDO ELETRONICO?

Escolher arguive | Wenhum arguive selecionado

Anexar Arquivo
:‘14: Remover Anexo

LisTA DE ANEXOS
Descrigio
teste pdf
<< Voltar || Cancelar | | Pré-Visualizar | | Continuar >>

# Campos de preanchimento obrigatério.

Protocolo

SIPAC | Nicleo de Tecnologia da Inform: il 18 - UFRN - uff

PASSO 4



PROT 101.10 - Editar memorando

SIPAC = Protocolo &> Memorandos - Cadastro - Enviar/Alterar Memorandos - Alterar;

SIPAC - Portal Administrativo - Comunicacdo - Memorandos Eletronicos - Alterar Memorandos

=SIG

Software & cansu taria

S15T. DE PROTOCOLOS > INFORMAGOES DO MEMORANDO ELETRONICO

Atencdo: MNesse passo sera informado o servidor responsavel pele memorando, Para que outras pessoas possam ler esse memorando, € necessano que o servidor
responsavel pelo mesmo realize a sua autenticacdo digital.

Apenas servidores com niveis de responsabilidade CHEFE, VICE ou GERENTE podem autenticar memaorandos.

Essa autenticacdo deve ser feita no item Autenticar nas opcies de Memorandos Eletrdnicos na aba de Protocolo do Portal Administrativo. Caso o

| : ; ; . k " - - e p '
usuano gue esteja cadastrando o memorando eletrdnico seja o responsavel pelo mesmo, € possivel realizar a autenticacdo no botdo autenticar ao lado de seu

(5%

o

v nome na listagem de Servidores Adicionados .
SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR 0 MEMORANDO

Aszinatura do Servidor: % [ADELMA FERREIRA DE ARAUIO
Unidade do Servidor: % | BIBLIOTECA DO CAP (12.23.01)

Funcdo do Servidor na Assinatura: # | BIBLIOTECARIO-DOCUMENTALISTA (CARGQ)
Adicionar Servidor

# Campos de preenchimento cbrigatdric.

D : Autenticador Principal -P_'f: Remover Servidor
Fungdo

Servidor
Menhum servidor adicionado.

Gravar | Enviar Memorando Pré-Visualizar == \oltar || Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatdric.

Protocolo

SIPAC | Nicleo de Tecnologia da Informagdo (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.brimplantacao - v4.38.12 16/08/2018 09:28

EE - ALTER

PASSO B



PROT 101.10 - Editar memorando

SIPAC = Protocolo &> Memorandos - Cadastro - Enviar/Alterar Memorandos - Alterar;
SIPAC - Portal Administrativo - Comunicacdo - Memorandos Eletronicos - Alterar Memorandos

=SIG

Software &

cansu taria

5157. DE PROTOCOLOS > INFORMAGOES DO MEMORANDO ELETRONICO

Atencdo: Messe passo =erd informado o servidor responsavel pelo memorando. Para que outras pessoas possam ler esse memorando, € necessano que o servidor
responsavel pelo mesmo realize a sua autenticacdo digital.

Apenas servidores com nivels de responsabilidade CHEFE, VICE ou GERENTE podem autenticar memorandos,

o

] Esza autenticacdo deve ser feita no item Autenticar nas opcdes de Memorandos Eletrdnicos na aba de Protocolo do Portal Administrativo. Caso o
SN usuano gue este)a cadastrando o memorando eletrénico seja o responsavel pelo mesmo, é possivel realizar a autenticacdo no botdo autenticar ao lado de seu
“' nome na listagem de Servidores Adicionados .

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR 0 MEMORANDO

Assinatura do Servidor: #

Adicionar Servidor
# Campos de presnchimento obrigatdrio.

D : Autenticador Principal -Ef: Remover Servidor

SERVIDORES ADICIONADOS

Servidor

Fungdo
@ ADELMA FERREIRA DE ARAUJO W BIELIOTECARIC-DOCUMEMNTALISTA o
2 | ZULEIDE CRISTIMA DE ARAUJO (1134594 - Tecnico Administrative | COORDENADOR -51:’

Gravar | Enviar para Autenticacdo Pre-Visualizar << Voltar | Cancelar

#* Campos de presnchimento obrigatario.

Protocolo

SIPAC | Nudeo de Tecnologia da Informacdo (NTI-UFPE) - (B1) 2126-7777 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.brimplantacao - v4.38.12 16/08/2018 09:29

EE - ALTER

PASSO B



PROT 101.10 - Editar memorando

SIPAC = Protocolo &> Memorandos - Cadastro - Enviar/Alterar Memorandos - Alterar;
SIPAC - Portal Administrativo - Comunicacdo - Memorandos Eletronicos - Alterar Memorandos

ccccccc

EE - ALTER

Asszinatura de Memorando

Tipo de Assinatura: Usudric/Senhd '® Cerificado Digital

|Eerliﬂcadn Digifal: # | Testes Esig-Test {(publicado por Lacuna CA) ¥ |

Confirmar Cancelar

E Campeos de preenchimento obrigatario.

M
Bt aporoms = yocnpousess FUasnpunm 10200 SI0E 5 = _ Ll Bl S B B ) R S N

PASSO 7



PROT _101.10 - Editar memorando

SIPAC = Protocolo &> Memorandos - Cadastro - Enviar/Alterar Memorandos - Alterar;
SIPAC - Portal Administrativo - Comunicacdo - Memorandos Eletronicos - Alterar Memorandos

Esis EE - ALTER

| Alerta de Seguranca

f:“\ Um site esta tentando utilizar um de seus certificados

pessoais para realizar uma assinatura digital.

Site: testes-ufpe.esig.com.br

Certificado:  Testes Esig-Test

[ ] Mao me pergunte novamente para este site e certificado

Permitir Cancelar

PASSO 8



PROT 101.10 - Editar memorando

SIPAC = Protocolo &> Memorandos - Cadastro - Enviar/Alterar Memorandos - Alterar;
SIPAC - Portal Administrativo - Comunicacdo - Memorandos Eletronicos - Alterar Memorandos

=SIG

Software &

cansu taria

S1sT. DE PROTOCOLOS > INFORMAGOES DO MEMORANDO ELETRONICO

Atencdo: Messe passo serd informado o servidor responsavel pelo memorando. Para que outras pessoas possam ler esse memaorando, € necesséario que o servidor
responsavel pelo mesmo realize a sua autenticacdo digital.

Apenas servidores com niveis de responsabilidade CHEFE, VICE ou GEREMNTE podem autenticar memorandos,
il Essa autenticacdo deve ser feita no item Autenticar nas opcies de Memorandos Eletrénicos na aba de Protocolo do Portal Administrativo. Caso o
-

SN usuano gue esteja cadastrando o memorando eletrdnico seja o responsavel pelo mesmo, & possivel realizar a autenticacdo no botdo autenticar ao lado de seu
"' nome na listagem de Servidores Adicionados .

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR © MEMORANDO

Assinatura do Servidor; #

Adicionar Servidor

#* Campos de preenchimento obrigatario.

D : Autenticador Principal -F’_'f: Remover Servidor

SERVIDORES ADICIONADODS

Servidor Fungdo
@ ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (1675066 - Tecnico Administrativo ) Ll ne L Ll | BIBLIOTECARIO-DOCUMEMTALISTA LT )
2 ZULEIDE CRISTIMA DE ARAUJO (1134594 - Tecnico Administrative } COORDEMADOR -p_lf

Gravar | Enviar para Autenticacdo Pre-Visualizar << Voltar || Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo

SIPAC | Nicleo de Tecnologia da Informacdo (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.brimplantacao - v4.28.12 16/08/2018 09:31

EE - ALTER

PASSO 3



PROT 101.10 - Editar memorando

SIPAC = Protocolo &> Memorandos - Cadastro - Enviar/Alterar Memorandos - Alterar;
SIPAC - Portal Administrativo - Comunicacdo - Memorandos Eletronicos - Alterar Memorandos

Sott

=S

ware

SI1ST. DE PROTOCOLOS > MEMORANDO ELETRONICOD

_jJ + Memorando Eletrénico cadastrado e enviado para autenticacdo com sucesso. O sistema enviou automaticamente um email para o(s)
autenticadore(s), informando da pendéncia para autenticacdao do memorando.

(—n : Visualizar

MEMORANDO ELETRONICO

Documento: 14/3018 - BSCAP (12.23.01) 4
Protocolo: 23075.000084/2018-31
Identificador: 201300024
Titulo do Memorando: TESTES
Tipo: MEMORANDO ELETRONICD
Assunto Detalhado: teste
Destinatario principal: DEPARTAMENTC DE QUIMICA APLICADA (12.29)
Nivel de Acesso: RESPONSAVEIS PELA UNIDADE
Servidores de assinatura: ADELMA FERREIRA DE ARAUIO (1675066 - Tecnico Administrativo ) (1675068)
ZUULEIDE CRISTINA DE ARAUIO (1134554 - Tecnico Administrativo ) (1134594)

Cadastrar Memorando

Autenticar Memorando

Protocolo

SIPAC | Nicleo de Tecnologia da Informacgdo (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2005-2018 - UFRMN - ufpe.esig.com.brimplantacao - v4.28.12 16/08/2018 09:31

5 o-um

& cansu taria
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PROT 10111 - Autenticar Memorando

* Realizada a customizacdo para autenticacao de memorandos com certificado digital;

| ]

I
[
Software & cansu taria



PROT 101.11 - Autenticar Memorando

SIPAC - Protocolo - Memorandos - Autenticacao - Autenticar Memorandos;
SIPAC - Portal Administrativo - Comunicacdo - Memorandos Eletronicos - Autenticar

MO6DULO DE S1ST. DE PROTOCOLOS

i Processos [Doam ] Memorand... [ Arquivo 1[ Consultas/Relatorios

& Cadastro £ Movimentacao

® cadastrar Memorando ) Encaminhar Memorando

B Enviar/Alterar Memorandos & Cancelar Encaminhamento
£ Autenticacao O Leitura

() Autenticar Memorandos 2 Gerenciar Permissdo de Leitura de Memorandos Na Unidade
£ Consultas

® ustar Enviados

() Listar Pendentes de Recebimento
B Lstar Recebidos

® Painel de Memorandos

() MANUAL DE USO

Protocolo

SIPAC | Nucleo de Tecnologia da Informagdo (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.br.implantacao - v4.38.12 16/08/2018 03:35

=S  g-um PASSD |

Software & cansu taria



PROT 101.11 - Autenticar Memorando

SIPAC - Protocolo - Memorandos - Autenticacao - Autenticar Memorandos;
SIPAC - Portal Administrativo - Comunicacdo - Memorandos Eletronicos - Autenticar

S1sT. DE PROTOCOLOS > AUTENTICAGCAO DE MEMORANDO ELETRONICOS

Essa operacdo permite a autenticacdo dos memorandos eletrénicos. Abaixo, encontram-se listados os memorandos gue foram cadastrados & que necessitam sua
autenticacdo.

C«}, : Visualizar Memorando [ : Alterar Memorando - : Autenticar Memorando @] : Remover Memorando
Documento Protocolo Identificador Data Desting Usuario de Cadastro
23076.000034/2015-31 201300024 | 16/082015 DEPARTAMENTO DE QUIMICA APLICADA (12.29) ADELMA FERREIRA DE ARALJO (—\'b o7 | -Ej
Titule do Memorando: TESTES

Assunto do Memerando: —
Aszsunto Detalhade: tests

23076 000036/2015-20 201800026 16/082018 DEPARTAMENTO DE QGUIMICA APLICADA (12.29) ADELMA FERREIRA DE ARAUJO (—q'b " _/_)' -pj
Titulo do Memorando: TESTES

Assunto do Memerando: —
Aszsunto Detalhado: —

23076.000020/2018-30 201500008 300772018 | DEPARTAMENTO DE QUIMICA APLICADA (12.29) ADELMA FERREIRA DE ARALJO (—q'b el 'pj

142018 - BSCAP

1372018 - BSCAP

12015 - HASS Titulo do Memorando: fesfe
Assunto do Memorando: —

Aszsunto Detalhado: —

Protocolo

SIPAC | Nicleo de Tecnologia da Informagdo (NTI-UFPE) - (B1) 2126-7777 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.brimplantacao - v4.38.12 16/08/2018 09:37

== | —

cansu taria



PROT 101.11 - Autenticar Memorando

SIPAC - Protocolo - Memorandos - Autenticacao - Autenticar Memorandos;
SIPAC - Portal Administrativo - Comunicacdo - Memorandos Eletronicos - Autenticar

CONFIRMAR AUTENTICACAC DO MEMORANDO

Digite sua senha do sistema para auvtenticar o memorando com os dados abaixo, Caso o memorando tenha mais de um autenticador, seré necessano
gque todos efetuem a sua autenticacdo para gue o0 memorande seja encaminhade ao destino.

Opcoes disponiveis:

+ Autenticar e Enviar ao Destino: ¢ memorando seré autenticado & encaminhado para leitura dos destinatanos.
s Autenticar e Nao Enviar: o memorando sera autenticado e ndo sera encaminhado para leitura dos destinatarios. 56 serd encaminhado caso
seja alterado e encaminhado novamente.

MEMORANDO ELETRGNICO

Tipo: MEMORANDO ELETRONICO
Documento: 14/2018
N Protocolo: 23076.000084/2018-31
Identificador: 201800024
Titulo: TESTES
Assunto: NAQ DEFINIDO
Assunto Detalhado: teste
Autenticadores: ADELMA FERREIRA DE ARAUIOD (1675068) [AUTENTICADO EM 16/08/2018 09:31]
ZULEIDE CRISTINA DE ARAUID (1134594) ["\.E«-D AUTENTICADO]

AUTENTICAR MEMORANDO

Tipo de Assinatura: # Usua’ric-.fSEnhaI ® Certificado Digital |

Certificado Digital: -nr|Teste5 Esig-Test {publicado por Lacuna C&) ¥ |

Autenticar e Enviar ao Destino || Autenticar e Mao Enviar

w Campos de preenchimento obrigatdrio.

s i E
| o)
= I EE - AI-TER SIPAC | Micleo de Tecnologia da Informacdo (MTI-UFPE) - (81} 2126-7777 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.brimplantacac

Software & cansu taria
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PROT _101.11 - Autenticar Memorando

SIPAC - Protocolo - Memorandos - Autenticacao - Autenticar Memorandos;
SIPAC - Portal Administrativo - Comunicacdo - Memorandos Eletronicos - Autenticar

Esis EE - ALTER

B Alerta de Seguranga

I‘:“\\ Um site esta tentando utilizar um de seus certificados

S ¥ pessoais para realizar uma assinatura digital.

Site: testes-ufpe.esig.com.br

Certificado:  Testes Esig-Test

[ | Ndo me pergunte novamente para este site e certificado

Permitir Cancelar

PASSO 4



PROT 101.11 - Autenticar Memorando

SIPAC - Protocolo - Memorandos - Autenticacao - Autenticar Memorandos;
SIPAC - Portal Administrativo - Comunicacdo - Memorandos Eletronicos - Autenticar

=SIG

Software &

cansu taria

CONFIRMAR AUTENTICACAO DO MEMORANDO

- = = = = =
1 ) * Memorando autenticado com sucesso. O sistema enviou automaticamente um email para cadastrador do memorando
informando sobre a sua autenticacao.

Digite sua senha do sistema para autenticar o memorando com os dados abaixo. Caso o memorando tenha mais de um autenticador, sera necessario
que todos efetuem a sua autenticacdo para que o memorando seja encaminhado ao destino.

MEMORANDO ELETRONICO

Tipo: MEMORANDO ELETRONICO
Documento: 14/2018
N© Protocolo: 23076.000084/2018-31
Identificador: 201300024
Titulo: TESTES
Assunto: NAO DEFINIDO
Assunto Detalhado: teste
Autenticadores: ADELMA FERREIRA DE ARAUIO (1675066) [AUTENTICADO EM 16/08/2018 09:31]
ZULEIDE CRISTINA DE ARAUIO {1134594) [AUTENTICADO EM 16/08/2018 09:38]

MEMORANDO AUTENTICADO.

i
5'-;'5 Autenticar Outro Memorando

L' 4

SIPAC | Nicleo de Tecnologia da Informacdo (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright € 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.brimplantacao

EE - ALTER

PASSO a



PROT 10112 - Autenticar Documentos (Protocolo) - Portal Pablico

Adaptada a funcionalidade de autenticacao de documentos: a funcionalidade existente no Portal Publico foi adaptada para validar as
assinaturas com certificado eletronico;

| ]

I
[
Software & cansu taria



PROT 10112 - Autenticar Documentos (Protocolo) - Portal Piblico

Portal Publico do SIPAC - Autenticar Documentos - Autenticar Documentos - Protocolo - Documentos;

VaLipacAo pE DOCUMENTOS

Bem-vindo ao validador de documentos emitidos pela UFPE. Este servico propde-se a confirmar a validade dos
documentos emitidos pelo SIPAC.

Para proceder com validacdo informe o tipo de documento gque deseja autenticar:

[¥] PROTOCOLO
M Documentos
] ORCAMENTO

(¥l Declaracio de Pagamento

== Voltar ao menu principal

SIPAC | Nucleo de Tecnologia da Informacdo (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright & 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.brimplantacaoc

=SIG - —

re & cansu taria



PROT 10112 - Autenticar Documentos (Protocolo) - Portal Piblico

Portal Publico do SIPAC - Autenticar Documentos - Autenticar Documentos - Protocolo - Documentos;

PORTAL PUBLICO > VALIDACAO DE DOCUMENTOS

Bem-vindo ao validador de documentos emitidos pela UFPE. Este servico propde-se a confirmar a validade dos
documentos emitidos pelo SIPAC.

DADOS PARA VALIDACAO

Tipo de Assinatura: ™ Assinado com senha| '® Assinado digitalmente

Data de Emisso: *[14/08/2018  |[.7)
Cédigo de VerificacBo: * [1b8d8b453f I

Digite o conteddo da imagem * L777685—] o
BB im i I &

ao lado:

Validar Documento

¥ Campos de preenchimento obrigatério,

Menu Prin(ipl

S Nucleo de Tecnologia da Informacao U 1) 2126~ Py 2 2 U utpe.esig.com.brimplantacao
SIPAC | Nicleo de T logia da Inf cdo (NTI-UFPE 81) 2126-7777 | Copyright © 2005-2018 FRN f Q b la

=SilE  ©-um

Software & cansu taria
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PROT 10112 - Autenticar Documentos (Protocolo) - Portal Piblico

Portal Publico do SIPAC - Autenticar Documentos - Autenticar Documentos - Protocolo - Documentos;

Assinatura valida e emitida pelo SIPAC!
&, Visualizar documento

‘4 Visualizar documento de assinatura digital

Menu Principal

SIPAC | Nicleo de Tecnologia da InformacBo (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.br.implantacao

Esis EE - ALTER

PASSO 3



PROT 10113 - Visualizar Documento

* Foi alterada a visualizacao dos documentos assinados com certificado digital, terao o padrao da assinatura adicionada pelo Lacuna em
PDFs e a op¢ao de fazer o download do arquivo de assinatura.



PROT 101.13 - Visualizar Documento

Portal Adm = Protocolo - Documentos - Consultar Documento - Visualizar Documento

=SIG

Software & cansu taria

GE - ALTER

"|Requisigbes ﬁBulsasfﬁuxﬂiu& L Comunicagdc . Compras |D Contratos &g Projetos

Ndo ha noticias cadastradas.

Avisas | | Autorizags...

., Orgamento @ Patrim&nio Mdvel ﬁ Protocolo T2 Telefonia

Processos

Consultar Documento
Cadastrar Documento

Registrar Dados do Documento

Alterar Encaminhamento
Cancelar Encaminhamenta
Enviar

Receber

Abaixo estdo listados os 20 Gltimos tépicos cadastrados.

Informagdes: E

Clique em "’&Q para visualizar informacées e cadastrar comentario sol

Titulo

Solicitagao de pintura ndo atendida no DQFfCCEN

solicita troca de lampadas fluorescentes 40w queimadas -

DEMINAS

DPER.ACIDNALIZAI;.&D DO SIPAC

Cligue em ol para remover o topico.
Hima
Postagem
20/03/2018
20/03/2018

0z/0z/2018

CAPIHAI;AD AREA EXTERNA CIRCUNDANTE DO NAE -

NUCLEO DE APOIO AOS ESTUDANTES

16/01/2018

INSTALAI;KD CONDICIONADOR DE AR NA CASA DO

ESTUDANTE MISTA

12/01/2018

Cadastrar Ocorréncias

Despacho Eletrénico

Arquivar
Desarguivar

Registrar Emprestime

Ocorréncias com Prazos Atrasados

Documentos
Despachos Eletrénicos
Assinar Documentos (1)
Etigquetas Protoccladoras

Etiguetas para Capas

Consultas

Relatsrios

CODIGO DE BARRAS

noDMP = contratos

DOCUMENTOS

Acompanhar Empréstimos

Cri
C
CCEn 1= DADOS FUNCIONAIS DD
e SERVIDOR
DEM 2 'y
I: Categoria: Tecnioo Administrative
oMo 1% Caren.  EIBLIOTECARIO-
% DOCUMENTALISTA
CINFRA 1 (_.,} “incule:  Ativo Permansnts
BIBLIOTECA DO CAP
lotacdo:  11273.01)
CINFRA 1 & .

Portal Administrativo

400
300
200
100

0

|- REQUISICAO DE r.1ATERIAL|

PASSO



PROT 101.13 - Visualizar Documento

Portal Adm = Protocolo - Documentos - Consultar Documento - Visualizar Documento

=SIG

Software

&

cansu taria

GE - ALTER

PORTAL ADMINISTRATIVO > CONSULTA DE DOCUMENTOS

MNessa pagina € possivel realizar a consulta de documentos cadastrados no sistema. Abaixo sdo apresentados filtros que podem ser utilizados para o refinamento da
sua consulta

ConsuLTA DE DOCUMENTOS

¥/ Protocolo: 23076 |.[88 /f2018 |-19 (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
Cddigo de Barras:
Origem: ® Interna Externa
Identificador:
Numero:
Ano do Documento: 2018
Assunto do Documento:
Assunto Detalhado:
Tipo do Documento: -- SELECIOMNE -- M
Unidade de Origem:

Orgdo Externo de Origem:

Periodo do Documento: E| a E|
Periodo do Cadastro: E a E
Situagdo: -- SELECIONE -- v
Observacdo:

Assinante do Documento:

Todos os Documentos

DADOS DOS INTERESSADOS
Interessado:
Tipo do Interessado: -- SELECIONE -- ¥
Mome do Interessado:
Dapos pa ULTIMA MOVIMENTAGAOD
Unidade de Origem:
Org&o Externo de Origem:
Unidade de Destino:

Org8o Externo de Destino:

Periodo do Envio: [Ea |
Periodo do Recebimento: E a E
Recebido pelo Destino: ® cim N3o

OPCOES DE VISUALIZACAO

Formato de Impressdo

Buscar || Cancelar

PASSO 2



PROT 101.13 - Visualizar Documento

Portal Adm = Protocolo - Documentos - Consultar Documento - Visualizar Documento

| J Visualizar Documento *3 Baixar Arguivo de Assinatura (_"Q Exibir Detalhes 3&: Visualizar Leituras a—i Visualizar Interessados

Protocolo Identificador Mimero Ano Data de Cadastro MNatureza Leituras
-— & 2018 16/082018 10:32 OSTENSIVO 0
Origem: BIELICTECA DO CAP (12.23.01) Destino Atual: BIELICTECA DO CAP (12.23.01)
23076.000088/2018-19 Tipo do Documento: AGAQ CAUTELAR e S | &
Assunto do Documento: 125251 - ABANDONO DE CURSO DOS ALUNOS DOS CURS0S DE GRADLIAQ&D
Observagdo: —
Pag. 1 ¥

1 Registrofs) Encontrado(s)

Portal Administrativo

SIPAC | Mucleo de Tecnologia da Informacgac [NTI-UFPE)} - {(81) 2126-7777 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.brimplantacao - v4.38.12 16/08/2018 11:53

=SIiG -

cansu taria

DocuvMenTos ENconTRADOS (1)

&

PASSO 2



PROT 101.13 - Visualizar Documento
Portal Adm - Protocolo - Documentos - Consultar Documento = Visualizar Documento
- - Visualizar Documento
444
v
2y

cansu taria

=SIiG -

L

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
AGAO CAUTELAR N°6 [ 2015 - BSCAP (12.23.01)

N® do Protocolo: 23076.000088/2018-19

WeEnVEr

Recife-PE, 16 de Agosto de 2018
Assinado por ADELMA FEREE
DE ARAUJO (167506E)

A
Data: 16/08/2018 10:32

b

digitalmente, data de emissao: 16/08/2018 e o codigo de verificacdo: 4974efeb38

Para verificar a autenticidade deste documenio entre em /documentos! informando|Tipo de Assinatura: Assinado

Imprimir

PASSO 3



PROT 101.14 - Assinar Documento

Foi realizada a inclusdao da op¢ao de assinatura com certificados digital para cadastro de Documento, utilizando o Lacuna software como
provedor de assinaturas;



PROT 101.14 - Assinar Documento

SIPAC - Protocolo - Processos - Assinatura - Assinar Documentos;
SIPAC - Protocolo - Documentos - Assinatura - Assinar Documentos;

MoODULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

=SIG

Software &

cansu taria

e | [T | [ | [

& Autuar Processo
() Definir Localizacdo Fisica
® Diligéncia
® Ocorréncia
() Cadastrar Ocorréncia
® Alterar Ocorréncia
) Registrar Dados do Processo
() Retrada de Pecas
) Desentranhamento
B Desmembramento

Etiquetas para Capas

) Gerar Etiquetas

Despachos Eletronicos

@ Autenticar
(® Cadastrar Despacho
() Alterar/Remover Despacho

SIPAC | Nddeo de Tecnologia da Informacdo (NTI-UFPE)

EE - ALTER

™ R T I e T Tl T

B Cancelar Encaminhamento
() Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras

B Juntada
(2 Juntada de Processos
() Desapensacdo de Processos
B Cancelamento de Juntadas
(® Juntada de Documentos Avulsos a Processo

B Etiquetas Protocoladoras
B Gerar Etiquetas
() Reimprimir Etiquetas

£ Cancelamento
B Solicitar Cancelamento
) Confirmar Cancelamentos

B Gerenciamento
B Ocorréncias com Prazos Atrasados

B2 Assinatura
® Assinar Documentos (1)
() Cadastrar/Alterar Grupo de Assinantes

Protocolo

- (81) 2126-7777 | Copynight & 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.br.implantacao -

v4.38.12 16/08/2018 10:07

PASSO



PROT 101.14 - Assinar Documento

SIPAC - Protocolo - Processos - Assinatura - Assinar Documentos;

SIPAC - Protocolo - Documentos - Assinatura - Assinar Documentos;

S5I15T. DE PROTOCOLOS = ASSINATURA DE DOoCUMENTOS

Essa operagdo permite gue o5 Documentos criados e pendentes de assinatura possam ser assinados pelo usudrio logado.

j Visualizar Documento ﬁ: Assinar Documento  : Alterar Documento J4: Cancelar Documento
Todos Wimero/Ano Tipo do Documento Protocolo do Documento Processo Assoclado Data de Cadastro
DESPACHO NAD PROTOCOLADO 230T6.000071/2018-81 14082018
14 | 2018 i) | (a7 | | o

Assunto: MAQ DEFINIDO

Assinar Documentos Selecionados

Protocolo

SIPAC | Nucles de Tecnologia da InformacBs [NTI-UFPE] - (B1] 2 7777 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.br.implantacas - v4.38.17 16/08/2018 10:08

=SilE  ©-um

Software

& cansu taria

PASSO 2



PROT 101.14 - Assinar Documento

SIPAC - Protocolo - Processos - Assinatura - Assinar Documentos;
SIPAC - Protocolo - Documentos - Assinatura - Assinar Documentos;

I Assinatura de Documento

ASSINAR DOCUMENTO

Funcdo: # | BIBLIOTECARIO-DOCUMENTALISTA (CARGO) ¥

Tipo de . = ) —
Assinatura: LUsuaro/Senha Certificado Digital

Cerfificado
Digital:

# | Testes Esig-Test (publicado por Lacuna CA) ¥

Confirmar Cancelar

H o Campos de preenchimento obrigatorio.

ESiE EE - ALTER PASSO 3



PROT_101.14 - Assinar Documento

SIPAC - Protocolo - Processos - Assinatura - Assinar Documentos;
SIPAC - Protocolo - Documentos - Assinatura - Assinar Documentos;

Esis EE - ALTER

B Alerta de Seguranga

r:‘\ Um site esta tentando utilizar um de seus certificados

b pessoais para realizar uma assinatura digital.

Site: testes-ufpe.esig.com.br

Certificade:  Testes Esig-Test

[ ] M3o me pergunte novamente para este site e certificado

Permitir Cancelar

PASSO 4



PROT 101.14 - Assinar Documento

SIPAC - Protocolo - Processos - Assinatura - Assinar Documentos;
SIPAC - Protocolo - Documentos - Assinatura - Assinar Documentos;

-
_l/ + Operacio realizada com sucesso!

ESIE EE - ALTER

PASSO a



PROT 101.1a - Visualizar Memorando

* Foi alterada a visualizacao dos memorandos assinados com certificado digital, terdao o padrdao da assinatura adicionada pelo Lacuna em
PDFs e a op¢ao de fazer o download do arquivo de assinatura.



PROT 101.13 - Visualizar Memorando

SIPAC > Protocolo > Memorandos> Consultas > Listar Recebidos > Visualizar Memorandos;

MODULe DE SIST. DE PROTOCOLOS

Process... || Document... || Memorand... || Arqui.. || Consultas/Relatéri...

B cadastro B Movimentacio
[ cadastrar Memorando [Bl Encaminhar Memorande
[ EnviarfAlterar Memaorandos [El Cancelar Encaminhamento
B Autenticacdo B Leitura
[ Autenticar Memorandos [Fl Gerenciar Permiss3o de Leitura de Memorandos Ma Unidade

B consultas

Listar Enviados

Listar Pendentes de Recebimento
Listar Recebidos

Painel de Memorandos

MANUAL DE USO

DEREE

Protocolo

SIPAC | Nudeo de Temologia da Informacdo [NTI-UFPE]) - (81} 2126-7777 | Copyright £ 2005-2018 - UFRN - ufpe.esig.com.brimplantacan - v4.38.12 23/08/2018 16:356

=SIG

Software

&

cansu taria

GE - ALTER

PASSO



PROT 101.13 - Visualizar Memorando

SIPAC > Protocolo > Memorandos> Consultas > Listar Recebidos > Visualizar Memorandos;

S1ST. DE PROTOCOLOS > CONSULTA DE MEMORANDOS ELETRONICOS RECEBIDOS

Esta operagao permite a consulta de memorandos ja recebidos. £ possivel restringir a consulta usando os fitros a seguin

BuscAr DE MEMORANDOS

Numero/Ano: /0

NO Protocole: 23076 .0 2018 |-0 (Formato: Radical.NGmero/Ano - Digites)
nBo saiba os digites verificadores, informe 99)

Ano: 2018

Identificador: D

Titulo:

Unidace de

Origem:

Unidade de

Destino:

Tipo: * Todos Memorando Eletronico
Data de

Cadastro: B = E
Data de

i = |
Situacio: -- SELECIONE — ¥

¥ Todos os Memorandos

Memorando Circular

Buscar | Cancelar

Unidad.

\l\lhudiz.rl l’xhwmﬁndomhul 'xEmAniBupu-n" idad ' : Concluido para a
“4: Alterar Situagao

S Leituras
“ : Exportar Memorando para .doc

“: Marcar para acompanhamento _: Memorando Detalhad. !:0 sp A d
#Y: Responder  (%: Encaminh
MemoranDos Receninos
Protocolo Identificador Enviado Em Lido Em
23078 000054/2018-80 201800020 08082018 130822018 1500:39
Titulo: testa
Assunto do Memorando. —
Assunto Detalhado —
23078 000051/2018-28
O |102018 - Bscap  Tiulo: teste
Assunto do Memorando:
Assunto Detalhado: —
23076.0000802018-57
Titulo: teste sutenticacdo
Assunto do Memorando: —
Assunto Detalhado. —
23076.0000582018-11
@ |r2012 -8scar Titulo: teste aulenticagao 170
Assunto do Memorando. —
Assunto Detalthado: —

Documento
RECEBIDO

| D |112012 -BSCAP

201800019 08082018 14082018 003010 RECEBIDO

201800017 080822018 14082018 003228 RECEBIDO

2 |e2012 - BSCAP

201800018 oe082018 15082018 0@ 58.02 RECEBIDO

qE8 %N MY

] %N

F 0NN MNE

S nen-s

=SiG

Software cansu taria

GE - ALTER

14082018 14:47:40

14082018 144839

14032018 0040 53

22076.0000572018-68 201800015 08082018
C, &2018 - BSCAP Titulo: teste sutenticacio
Assunto do Memorando: -
Assunto Detathado: —
23076.0000852018-70 201800013 12082018
Q 2 |azo1z -scar Titulo: teste sutentcacdot70
Assunto do Memorando: —
Assunto Detaihado: —
23078.0000352018-08 201800010 14082018
Q| @ 22012 -Bscap | Tulo: teste cerificado
Assunto do Memorando: —
Assunto Detalhado: -
22076.000034/2018-53 201300000 05082018
| @ [12018 - mscAP Titulo: teste cenficado
| Assunto do Memorando: —
Assunto Detalhado™ —
Pag.1 V
8 Mamorando(s) Encontrado(s)
Protocolo

RECEBIDO

RECEBIDO

RECEBIDO

RECEBIDO

e 0 0NN T

o EHAA NN

o 5 S0 %O M=

PRI

PASSO 2




PROT 101.13 - Visualizar Memorando

SIPAC > Protocolo > Memorandos> Consultas > Listar Recebidos > Visualizar Memorandos;

=SIG

Software & cansu taria

GE - ALTER

444

TS

MINISTERIO DA EDUCACAOD
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
BIBLIOTECA DO CAP

MEMORANDO ELETROGNICO No 1172018 - BSCAP (12.23.01)
{Identificador: 201800020)

N? do Protocolo: 23076.000064 2018-60

Recife-PE, 08 de Agosto de 2018.

BIBELIOTECA DO CAP

Titulo: teste

teste

Autenticado por ADELMA= | Autenticado por ZULEIBE -~ |
FERREIRA DE ARAUJO ,-‘_) || CRISTINA DE ARAUIO ,-'_) )
(1675066) L o (1134594) L -y
Data: 08/08/2018 16:47 " = Data: 08/08/2018 16:50° "

Para verificar a autenticidade deste documento entre em fdocumentos/ informande Tipo de Assinatura:
Assinado digitalmente, datz de emiss3o: 08/08/2018 = o cddigo de verificagdo: c160b4085b

Fechar Cepyright 2007 - Nicleo de Tecnologia da Informacao {NTI-UFPE) - UFPE Imprimir &l

PASSO 3



=5SIG

Software consultoria

www.esig.com.br

contato@esig.com.br



