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TREINAMENTO SIPAC

Contratante: UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFRN

Contrato: 11/2014

Objeto: Treinamento nas operações dos sistemas SIPAC - PROTOCOLO
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1. SIPAC – MÓDULO PROTOCOLO

Apresentação do Curso

Este treinamento visa capacitar analistas de sistemas, gestores, chefes e secretários
para a configuração, manutenção e operação das funcionalidades e fluxos do módulo
Protocolo do SIPAC.

Conteúdo Programado (16h) - Perfil Gestor

1. CARGA INICIAL DO SISTEMA
 Introdução ao sistema de protocolos;
 Configurações;
 Perfis de Acesso;

2. MEMORANDOS ELETRÔNICOS
 Cadastro;
 Autenticação;
 Alteração;
 Envio e recebimento;
 Encaminhamento e respostas;
 Memorandos Circulares.

3. PROCESSOS

 Cadastros/autuações;
 Despachos;
 Autenticações;
 Envio e recebimento;
 Alterações e cancelamentos de encaminhamentos;
 Arquivamento e desarquivamento;
 Solicitações e Cancelamentos de processos;
 Juntadas, desapensações e cancelamentos de processos.

4. DOCUMENTOS E OUTRAS FUNCIONALIDADES DO MÓDULO

 Cadastros;
 Autuações;
 Despachos;
 Autenticações;
 Envio e recebimento;
 Ocorrências;
 Etiquetas Protocoladoras;
 Desclassificação e reclassificação de processos;
 Consultas;
 Relatórios.
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Conteúdo Programado (6 turmas de 4h) - Perfil Chefes e secretários de Unidades

5. MEMORANDOS ELETRÔNICOS
 Cadastro;
 Autenticação;
 Alteração;
 Envio e recebimento;
 Encaminhamento e respostas;
 Memorandos Circulares.

6. PROCESSOS

 Despachos;
 Autenticações;
 Envio e recebimento;
 Autuações;

7. DOCUMENTOS E OUTRAS FUNCIONALIDADES DO MÓDULO

 Despachos;
 Autenticações;
 Envio e recebimento;


