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Médulo de Protocolo

SIPAC

Sistema Integrado de Patrimanio, Administragéo e
Contratos

[ s ]

I
=g
Soltware & cansu taria



INTRODUGAL

» 0 moddulo de Protocolo, realiza a gestdao documental da instituicao através do
controle de processos, documentos e memorandos, permitindo seus registros,
tramitacoes e despachos.
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AGESSO AD SISTEMA

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP
(Académico) (administrativao) (Recursos Humanos) {Planejamento e Projetos)
SIGEleicdo SIGEventos SIGAdmin

(Controle de Processos Eleitorais) (Gestdo de Eventos) (Administracdo e Comunicacdo)

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

Entrar no Sistema

Usuario: admin

Senha: |"""|

Ent.mr .

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

Cadastre-se

a Este sistema & melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui. a

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

ADMINISTRADOR DO SISTEMA Orgamento: 2012 i@ Médulos b caixa Postal * Abrir Chamado
) COORDENACAO DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL... (11) =2 Portal Admin. € Alterar senha @ Ajuda

nado haja transtornos.

2 « O sistema sera reiniciado as XX:XX para fins de atualizacdo de funcionalidades. Pedimos a todos que salvem seus trabalhos para que
Agradecemos a compreensao, em 1 minuto o sistema estara de volta.

MdabuLos PORTAIS

E| -
Boletim de

Almoxarifado Auditona e
Controle Interno

A
Contratos
Liquidacdo de Orgamento Patriménio
Despesas Codigo de Barras

3 5 ®
Restaurante Compras - Transportes
Registros de Preco:

Atendimento de
Requisigbes

Servicos Catalogo de Portal Administrativo
Matenais

Compra de Mat.
Informacionais

OUTROS SISTEMAS

Sistema de Rec.
Humanos (SIGRH)
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PORTAL ADMINISTRATIVD - PROTOCOLO

UFRN - SIPAC --- MUDAR DE SISTEMA - v TS
ELIZABETE MARLA ALVARES DOS S... Orgamento: 2011 @ Médulos ¢l caixa Postal *, Abrir Chamado
DAP/DPA - SECAO DE ATENDIMENTO (11,65,04,05) =C Portal Admin. ‘?1 Alterar senha @ Ajuda

| Requisiches L Comunicaglo = Compras []:]Cnntratos 4 Convénios  Orgamento =i Patriménio ﬁProtocoIo Telefonia 4 Outros

Processos Ly Consultar Processo
(& + Estaunidade sera blogqueada para o cadastro de requisicdes em 24/08/2011 pelo na Documentos »
. An r n
Despachos Eletrdnicos 3 exarDacumento
Etiquetas Protocoladoras # CadastraF Processo
Contetdo protegido Contetdo protegido L . ,|  Cadastrar Pracesso Antigo
Conteddo protegido para ambiente de treinamento Conteddo protegido para ambiente de treinamento Conte Iquetas para Capas Autuar Processo
ambiente de treinamento Conteddo protegido para ambiente de treinamento Conteldo protegide para ambi
Conteddo protegido para ambiente de treinamento Conteddo pro... Consultas ] Registrar Dados do Processo
Relatdrios 4 Cadastrar Fluxo de Processo

CODIGO DE BARRAS
Alterar Processo

Adrministragdo 3 Alterar Encaminhamento

? [ Bens (0) H Extrato H Material H Processos H Requisicoes H Transportes Cancelar Encaminhamento

Memoi  Enviar
l:li_que em (4 para receber o processo. & | y" Receber

Clique em C\ para visualizar informacdes sobre o processo.

Definir Localizac8o Fisica
PROCESSOS A RECEBER DAD G

Niamero Assunto Detalhado Interessado Origem D.efpac?ru Eletrgnico
23077.414611/60-85 Categoria  Diligéncia
Ckg GLEYDSON DE AZEVEDO FERREIRA LIMA SAT/DPA/DAP Cargl Cadastrar Ocorréncias
23077.034613/2011-13 i i i wincul Ocorréncias com Prazos Atrasados
C'\ 3 i g:::.:;iz;rntegldo para ambiente de Contatido protegido Eal inculo:
Fot Juntada de Processos
23077.034148/2011-11 Conteddo protegido para ambiente de i ‘ il
Wi manta Conteddo protegido MAT/CCET Desapensacio de Processos
23077.033657/2011-26 Cancelamento de Juntadas
1 Testes Conteddo protegido NEI
1.00 .
Arquivar
23077.032236/2011-88 .
v i Testes Conteddo proteqgido SRH/MEIC 0.75 Desarquivar
23077.031883/2011-72 -
b Testes Conteddo protegido COMUNICA 0.50 Solicitar Cancelamento
Confirmar Cancelamentos
23077.029775/2011-30 Conteddo protegido para ambiente de .~ oy Ean ~ 0.25

Portal Administrativo 0.00
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MODULD: VISAD GERAL

SISTEMA DE PROTOCOLOS 4 Protocolo T Telefonia 4 Outros
: Processos > Consultar Processo
Processos U Documentos U Memorandos H Administracio |_| Consultas/Relatorios DocUmantns :
h . Anexar Documento
B cadastro B Movimentacdo Despachos Eletronicos  »
; Cadastrar Processo
B Cadastrar Processo ] alterar Encaminhamento
B Cadastrar Processo Antigo B cancelar Encaminharnento Consultas *|  Autuar Processo
[l Cadastrar Ocorréncia [El Reqistrar Envio (Salda) Relatorios »
i i A Alterar Processo
[ alterar Processo [E Reqistrar Recebimenta _ - CODIGO DE BARRAS
% Anexar Documentos [ Ferramenta para Recebimento com Codigo de Barras Alterar Encaminhamento
Autuar P i .
m C:duaas::rarr?ge:sspnachn B Juntada Administracao » Cancelar Encaminhamento
[ Definir Localizacso Fisica B Juntada de F'"rnu:essns '
B Registrar Dados do Processo [ Desapensacdo de Processos Enviar
® Fluxo do Processo B Cancelamento de Juntadas Receber
[ Cadastrar o Fluxo do Processo B Etiquetas Protocoladoras
® Consultar o Fluxo do Processo [l Gerar Etiquetas | Definir Localizagdo Fisica
B Reimprimir Etiquetas Despacho Eletrénico
[E Histdrico de Impressdo/Reimpressdo Rt
Diligéncia
@ Etiquetas para Capas @ Arguive/Cancelamento/Diligéncia s ¢d  Cadastrar Ocorréncias
® Glercjur,l/Rmmprlmlr Etlgueta.s ) B F\rquwar. Processo 5 Respostas c4 Gearrbneias com Prasos Afrasados
[ Histdrico de Impressdo/Reimpresséo B Desarquivar Processo |
® Diligéncia 26 § e N G
[ Solicitar Cancelamento a L WILERGIS Co EEDCRISG
= = ! ! . | 1%\ Desapensacdo de Processos
1 Cg Cancelamento de Juntadas
Q
nits” 1 Arquivar
66 4 a Desarquivar
\ 9 C*A o
A\ ¢ a Solicitar Cancelamento
\ L% Confirmar Cancelamentos
. L B SR -
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CADASTRO DE DOCUMENTOS

) Cadastrar Documento
(2 Cadastrar Despacho
(® Alterar Documento

® Registrar Dados do Documento
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€@ Movimentacdo

() Registrar Recebimento

() Registrar Envio (Saida)

® alterar Encaminhamento
() cancelar Encaminhamento

@ Despachos Eletrdnicos

® Autenticar

[§ Protocolo € Telefonia 4 Outros

Processos

Documentos

Despachos Eletrnicos
Etiquetas Protocoladoras
Etiquetas para Capas

Consultas
Relatérios
CODIGO DE BARRAS

Administracdo

»

»

Consultar Documento

Cadastrar Documento
Alterar Documento

Registrar Dados do Documento

Enviar

Receber

Alterar Encaminhamento
Cancelar Encaminhamento




CADASTRO DE DOGUMENTO - PASSO |

DADOS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento: # REQUERIMENTD
Assunto do Documento: # 02513 # APDSENT&DDRIA
Matureza do Documento: # DSTENSIVO v |

1, Documentos ostensivos ficam disponiveis para consulta na drea publica do sistema.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)
Observaces:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: % ® Escrever Documento Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO

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

OB I U S — I x X A~vBE~=E=E=E=E E~vE~ = E
4 ¢+ X Do B 2 O 26 B 5
Formatos =  Paragrafo = Fonte = Tamanho - Palavras Reservadas =

TEXTC DO DOCUMENTO

=5SIG

Boftware & cansu/taria



CADASTRO DE DOGUMENTO - PASSO |

Dapos Do DOCUMENTO

Tipo do Documento: # EJ_Q_EQI.__FE_R_I_D-J_E_{\JTD

Assunto do Documento: # j{_-IIZE.lS - APOSENTADORIA
Natureza do Documento: # DSTENSIVO "’_.

1", Documentos ostensivos ficam disponiveis para consulta na drea pdblica do sistema.

Assunto Detalhado:

! 4
(1000 caracteres/0 digitados)
Observactes:
L A
(700 caracteres /0 digitados)
Forma do Documento: & Escrever Documento ® Anexar Documento Digital
ANEXAR DOCUMENTOD DIGITAL
Origem do Documento: * ® pgcumento Interno ! Documento Externo
Identificador: @
Anoc: 0 .
Data do Documento: % 04/07/2017 El
Nimero de Folhas: 2 :
Tipo de Conferéncia: # | COPIA SIMPLES v |
Arquivo Digital: i Escalher alqu.i-w | Nenhum argquivo se‘.ecmnadn:@ (Formatos de Arquivos Permitidos)
a: Adicionar Assinante da Prdpria Unidade @ Remover Assinante
AsSSINANTES DO DOCUMENTD g

# Asszinante Unidade

Menhum Assinante Informado.

— - Cancelar_ | Continuar >= |
| ] SIE % Campos de preenchimento cbrigatdrio.
| ===y
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CADASTRO DE DOCUMENTO - PASSO Z

Meste passo podem ser informados os interessados neste documente. Js interessados podem ser das seguintes categorias:

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

Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados no documento;

Unidade: Uma unidade da instituicdo;

Qutros: Pliblico Externo, drgdos internacionais ou gqualguer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opcdo "Continuar =>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: ® seryidor 2 Aluno ' Credor ' Unidade Outros

SERVIDOR

Servidor: % !ALINE CASTRO CARVALHO {100028)

MNotificar Interessado: + ® =im ) ngo
E-mail: # desenv@esig.com.br

| Inserir

#* Campos de preenchimento cbrigatdric.

-Ef: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS No DocumenTo (1)

Identificador Mome E-mail Tipo
100025  ALIMNE CASTRO CARMVALHO desenvi@esig.com.br Servidor -gj'

| == Voltar || Cancelar || Continuar ==
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CADASTRO DE DOGUMENTO - PASSO 3

Messe passo devem ser informados os dados da movimentacdo inicial do documento.

MoOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: % ® gutra Unidade ' Prépria Unidade
DADOS DA MOVIMENTACAOD
11.08 | |PRO REITORIA DE GRADUACAO (11.08)

(=5 UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO (11.00)
=] CAMPUS UMIVERSITARIO DE CACERES (11.04)
[=] PRO REITORIA DE GRADUACAO (11.08)
[+ "] PRO REITORIA DE POS GRADUACAQ (11.05)
Unidade de Origem: # [=] UNIDADE DE CONTRATOS (11.09)
=] UNIDADE DE VALIDAGAQ + (11.04)
=] UNIDADE ORCAMENTARIA VALIDAGAO (11.10)
[=] UNIDADE TECNOLOGICA DA UNIVERSIDADE DE MATO GRO S50 (34.56.34.56.34.56)

Unidade de Destino: UMEMAT (11.00)

INFORMAR DESPACHO

<< Vfoltar || Cancelar || Continuar ==

% Campos de preenchimenta obrigatdrio,

Sist. de Protocolos
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CADASTRO DE DOGUMENTO - PASSO 3

| INFORMAR DESPACHO

Unidade de Origem: UNEMAT {11.00)

| Decisdrio Y

Tipo do Despacho: #
Parecer: * ® rayorgvel Desfavoravel
Servidor Responsdvel pelo Despacho: | SIG SOFTWARE E CONSULTORIA (100002) ¥ EI
Piblico: # ® gim Nio @
Forma do Despacho: # @ 1nformar Despacho Anexar Arquivo El
i, Atencdo: Caso o sria), seja o responsavel pelo despacho gue estd sendo cadastrado, o mesmo j& sera autenticado, caso contrério, o despacho 50 serd possivel de sar visualizado
== apbs a autenticagSo eletronica do servidor responsavel no Portal Administrative -> Protocole -> Despachos Eletrénicos - > Autentican

DESPACHO
Arquivo » Editar~ Inserir~ \isualizar~ Fommatar~ Tabela~

b B F U S — L x ¥ A~8B~ =

i
il
[
iii
L |
in
L |
|
il
L .1
L .1

- X b H ® QQ & 2 W B O 8B =
Formatos = Paragrafo ~ Fonte ~ Tamanho - Falavras Reservadas =

TEXTO DO DESPACHO
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CADASTRO DE DOGUMENTL - PASSO 4

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

Dapos po DOCUMENTO

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: REQUERIMENTO
Assunto do Documento: 026,13 - APOSENTADORIA
MNatureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: PPRG (11.08)
Data do Documento: 04/07/2017
Observacdes: --

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocuMENTO (1)

ldentificador Mome E-mail Tipo
100028  ALINE CASTRO CARVALHOC desenvi@esig.com. br Servidor

DADOS DA MOVIMENTACAO
Unidade de Origem: PPRG (11.08)
Unidade de Destino: UNEMAT (11.00)
DESPACHO
Unidade de Origem: UNEMAT (11.00)

Tipo do Despacho: Decisdrio
Parecer: FAVORAVEL
Servidor Responsavel: SIG SOFTWARE E CONSULTORIA
Pidblico: Sim
[ Confirmar | [ <= ;Uo!-tar_ Cancelar |
# Campos de preenchimenta obrigatdrio.

Sist. de Protocolos
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CADASTRO DE DOGUMENTL - PASSO o

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > DADOS GERAIS

%) +* Documento Eletrénico cadastrado(a) com sucesso! ‘ Sistema Integrado de Pm, A
DAapos po DocuMento l [ http://testes.info.ufrn.br/sipac/protocolo/documento/cadastro/comprovante_impressao.jsf { ‘
Protocolo: 23077.012460/2011-53 s
Assunto do Documento: 022.122 - CURSOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICC U lilllVERSIDADE ';EDEML_ DO RIO GRANDE DO NDR‘IE o -
) SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS Jﬁ?
Documento: 2/2010 ; el i EMITIDO EM 21/06/2011 17:21 N
Tipo do Documento: DECLARACAO Portal Administrativo 'ﬂfn’fngg"

Origem: SINFO (11.35)

Data do Documento: 21/06/2011
ko sl AN AR
DADOS DA MOVIMENTACAO
£ . s 23077.012460/2011-53 AT I
Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) Do bl o o
Unidade de Destino: PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAC (PROAD) (11.02 Cadastrado em 21/06/2011
& Imprimir Comprovante A to do Doc t
022.122 - CURSOS PROMOVIDOS POR QUTRAS INSTITUICOES NO EXTERIOR
Cadastrar Novo Documento Unidade de Origem: ;
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Portal Administrativo Nimero:
2/2010
SIPAC | Copyright @ 2005-2011 - Superintendéncia de Informatica - UFRN Tipo do Documento:
DECLARACAOD
Observacdo:
MOVIMENTACOES ASSOCIADAS
| pataEnvio |Destino |
21/06/2011 PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD) (11.02)
SIPAC | Copyright © 2005-2011 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - T @

Fechar (84) 3215-3148 - sistemas
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DOCUMENTOS - DEMAIS DPERACOES

B cadastro €@ Movimentagdo
(®) Cadastrar Documento (® Registrar Recebimento
(2 Cadastrar Ocorréncia (® Registrar Envio (Saida)
() Cadastrar Despacho (® Alterar Encaminhamento
(® Alterar Documento (® Cancelar Encaminhamento
(® Registrar Dados do Documento Consultar Documento
@ Arquivo
® Arquivar Documento Cadastrar Documents
® Desarquivar Documento Alterar Documento
© Despachos Eletrénicos Registrar Dados do Documento
() Autenticar Ervviar
Receber

Alterar Encaminhamento

Cancelar Encaminhamento

Despacho Eletrnico
Cadastrar Ocorréncias

Ocorréncias com Prazos Atrasados

Arquivar

Desarquivar
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DOCLIMENTOS: DEMAIS DPERACOES

e Semelhantes aos fluxos apresentados com Processo:

ns

ultaria

Alterar Documento.

Envio Recebimento: possibilidade de usar leitor de codigo de barras.
Acompanhamento de atraso na tramitacgao.

Alterar e cancelar encaminhamento.

Registrar dados do documento: através da emissao das etiquetas protocoladoras.
Despacho eletrbnico.

Ocorréncias: incluindo acompanhamento de atraso.

Arquivamento de documentos



LONSULTA GERAL DE DOCUMENTDS

Processos = Documentos = Memorandos | Administracdo = Consultas/Relatorios 1
B Relatérios @ cConsultas
() Capa do Processo
® Guia de Movimentacdo
® Movimentacdo do Processo
® Processos com Atraso na Tramitagdo (1) (B Processo Detalhado
® Processos Movimentados () Processos por Documento
® Processos por Tipo ® Processos por Interessado
® Processos na Unidade ® Solicitacbes de Cancelamento do Processo
® Processos Disponiveis para Destinagdo Final
B Tempo dos Processos na Unidade
® Tempo Médio de Tramitagdo a1 rsim
Consultas » Capa do Processo
T —— .
Relatorios » Despachos
CODIGO DE BARRAS
Documentos
Administracdo » Memorandos Eletrénicos

Guia de Movimentacao

Processo Detalhado
Processos por Documento
9. Processos por Interesssado
Localizar Processos

Respostas Cargq

26 Q Vincu

Lotag Sol. de Cancelamento de Processo

Fluxo de Processos

=5SIG
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LONSULTA GERAL DE DOCUMENTDS

Protocolo: 23077 |.[12460 |/[2011 |-[0 | (Formato: Radical.Numero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
[[] cédigo de Barras:

7] origem: @ Interna © Externa
[7] NGmero/Ano: /|2011
[F] Ano do Documento: 2011

[7] Assunto do Documento: |
Tipo do Documento: -- SELECIONE -- E
Unidade de Origem: |

Perfodo do Documento: L @2 m
Periodo do Cadastro: | E a \E

8
B
[7] Org#o Externo de Origem: ]
]
=
[

Todos os Documentos

DADOS DA ULTIMA MOVIMENTACAO

Unidade de Origem:

Orgdo Externo de Origem:

Unidade de Destino:

Orgdo Externo de Destino:

i s |

Periodo do Envio: [ a I

&)
EHAE

Periodo do Recebimento: E a

[7] Recebido pelo Destine: ® sim © Nao

OpPcOES DE VISUALIZACAO
[ Formato de Impressao

| Buscar || Cancelar |

CL; Exibir Detalhes

DOCUMENTOS ENCONTRADOS (1)

Protocolo Nimero Ano Data de Cad: Tipo do D Origem
2 2010 21/06/2011 DECLARA(;.&O SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
23077.012460/2011-53 Assunto do Documento: 022.122 - CURSOS PROMOVIDOS POR OUTRAS NSTITUK;I-]ES NO EXTERIOR Q\
Observagao:

Boftware & cansu/taria



LONSULTA GERAL DE DOCUMENTDS

PORTAL ADMINISTRATIVO > DOCUMENTO DETALHADO

%: Visualizar Despacho . Baixar Arquivo

Protocolo: 23077.012460/2011-53
Assunto do Documento: 022.122 - CURSOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INST[TUICGES NO EXTERIOR
Tipo do Documento: DECLARACAO
Documento: 2/2010
Data do Documento: 21/06/2011
Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Data do Cadastro: 21/06/2011

MOVIMENTAGCOES DO DOCUMENTO

Data Origem Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por Es;ee::g: Obs.:
21/06/2011 PROAD (11.02) marcilia 20 dia(s)

:\d) Imprimir Comprovante
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FLUXD DE TRAMITACAD

Altera o
Envia Processo encaminhamen
to
[ |
[ ;
o Erviou paraa
= :
= unidade
correta?
Cancela o
b » encaminhamen

y Mio, Deseja s to

L) Y

T realizar alguma

: operacio sobre o

i processo?

Recebe o
processo

o4
i
I
£
="
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ENVIO DE PROCESSOS
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B cadastro

Cadastrar Processo

Cadastrar Processo Antigo

Cadastrar Ocorréncia

Alterar Processo

Anexar Documentos

Autuar Processo

Cadastrar Despacho

Definir Localizagdo Fisica

Registrar Dados do Processo

® Fluxo do Processo
® Cadastrar o Fluxo do Processo
® Consultar o Fluxo do Processo

DOEOOEEEEE

& Etiquetas para Capas
® Gerar/Reimprimir Etiquetas
B Histérico de Impressdo/Reimpressdo

T —————————————

B Movimentacdo

B alterar Encaminhamento
- 5

) Registrar Envio (Saida)

Ld 0 eCeD 0

) Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras

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

B Etiquetas Protocoladoras
B Gerar Etiquetas
& Reimprimir Etiquetas
® Histérico de Impressdo/Reimpressio

@ Arquivo/Cancela [ protocolo © Telefonia 4 Outros

B Arquivar Processi
® Desarquivar Proc
® Diligéncia Documentos
B Solicitar Cancelar

Processos

Consultas

Relatorios

Administracao

Despachos Eletrénicos »

CODIGO DE BARRAS

» Consultar Processo

»
Anexar Documento

Cadastrar Processo
» Cadastrar Processo Antigo
» Autuar Processo

Cadastrar Fluxo de Processo

» Alterar Processo

Alterar Encaminhamento

Cancelar Encaminhamento

Enviar
Receber




NAIRANEIDE CIOTTI CCHLA- SETOR DE EXECUGAO ORGAMENTARIA(1301.11) | 513,
] |23077.0265001200060 1000 cor PASSAGEM Qo
— = Assunto Detalhado: CONCESSAO DE PASSAGEM PARA PROFESSORA QUE APRESENTARA TRABALHO EM REUNIAO DASBPC
-
-_— I Registrar Envio | Cancelar |
Software & cansu taria # Campos de preenchimento obrigatério.

ENVIO DE PROCESSOS

* Op¢ao 01

PORTAL ADMINISTRATIVO > ENVIO DE PROCESSO > SELECIONAR PROCESSO(S) .
ng Processo Detalhad J: Cadi Despacho
» Informe a Unidade de Destino do(s) processo(s) e z Unidade de Destino: #[11.08 [
Registrar Envio. . . . . 1) CONSELHO UNIVERSITARIO (11.34) fi
» Processos que est3o na hierarquia da unidade do u 4 () ESCOLA DE CIENCIAS E TECNOLOGIA (11.25)
s Caso deseje filtrar os processos a serem enviados, =7 ESPECIALIZACAO EM DIREITO INTERNACIONAL - Il CURSO (50.32)

1 ) FACULDADE DE CIENCIAS DA SAUDE DO TRAIRI - FACISA (10.32)

=] FNDCT N*1627/08 - METROPOLE DIGITAL | (23.98)

-] FUNDACAO NORTE-RIOGRANDEN SE DE PESQUISA E CULTURA (10.03)
=] INSTITUTO DO CEREBRO (10.87)

4) () SECRETARIA DE EDUCAGAO A DISTANCIA {11.57)

— =) =
= - [ m »
) Numero do Processo: 23! ‘
(Ca PROCESSOS PENDENTES DE ENVIO
- —— | jlndos P Origem Destino
) Assunto Detalhado: ﬁ‘%ﬁa’mﬂﬁcﬁnéname i DviSAD DEALERAL (T2 a0} (S1L‘JIF;ESI)RINTENDENCIADEINFORMA‘I‘ICA
® Todos o: Processos na e [ |23077.020692/2010-02 130, 45 processo: SOLICITAGAO Qo

Assunto Detalhado: SOLICITAGAC DE AVALIAGAO DE IMOVEL

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA  GABINETE DO REITOR (11.32) gﬁ"’;ﬁ')"”TENDE”C“‘DE SEORMAILA

T 23077.017356/2010-74 Tipo do Processo: SOLICITACAD Q0

Assunto Detalhado: PROPOSTADE C’ELEBRAQ»'io DE CONVENIO ENTRE AUFPAE AUFRN PARA IMPLANTAQAO DO SISTEMADE GESTAC
DESENVOLVIDO PELAUFRN NOS MODULOS SIGAA, SIGRH, SIPAC, @PROJECT

SUPERINTENDENCIADE SUPINFRA- GERENCIADE ADMINISTRAGAD — GERAD SUPERINTENDENCIADE INFORMATICA
INFORMATICA (11.08.10) (11.35) )
[0 |23077.01382712010-75 | 150 46 processo: SOLICITAGAD Qo
Assunto Detalhado: SERVICO PARA REALOCAGAO DE FIBRAS AFETADAS PELAAMPLIAGAO DA BIBLIOTECA CENTRAL ZILAMAMEDE E CCHLA.
JOSE AUGUSTO DASILASINTAA S Rgg%ﬁ::r;zg:; DO CURSO DE ENGENHARIA (s1|.1|P3£5|)anTENDéNC|ADE INFORMATICA
[ 23077.0044542010-41 110, 46 processo: SOLICITAGED Qo

Assunto Detalhado: SOLICITACAO DE 2 PONTOS DE INTERNET NA SALA DA COORDENACAC DO CURSO
SUPERINTENDENCIADE INFORMATICA




ENVIO DE PROCESSOS

Opcao 01

PORTAL ADMINISTRATIVO > ENVIO DE PROCESSO > COMPROVANTE

T
_"j * Processo(s) enviado(s) com sucesso.

INFORMACOES

Unidade de Destino: SUPERINTENDENCIA DE INFRA-ES

PrRocCEssoO(s

Processo
23077.020692/2010-02
23077.017356/2010-74
23077.013827/2010-75

é Imprimir Gu

+« Enviar Ou
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UFRN
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,
ADMINISTRACAO E CONTRATOS

||UFRN
!|S1STEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,
| |ADMINISTRACAO E CONTRATOS

GUIA DE MOVIMENTACAO

GUIA DE MOVIMENTACAO

Origem: 11.35 - SINFO Origem: 11.35 - SINFO

Destino: 11.08 - SIE Destino: 11.08 - SIE

Data de Envio: 21/06/2011 Data de Envio: 21/06/2011
PROCESSOS PROCESSOS

Nimero Niamero

23077.020692/2010-02 "
Assunto Detalhado: SOLICITAGAO DE AVALIAGAO DE
IMOVEL

SOLICITACAO ) .
Interessado: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

23077.017356/2010-74

Assunto Detalhado: PROPOSTA DE CELEBRACAO DE
COMNVENIO ENTRE A UFPA E A UFRN PARA [MPLANTACAO
DO SISTEMA DE GESTAC DESENVOLVIDO PELA UFRN NOS
MODULOS SIGAA, SIGRH, SIPAC, @PROJECT
SOLICITAGAO

Interessado: UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA

23077.013827/2010-75 .
Assunto Detalhado: SERVICO PARA REALOCACAC DE
FIBRAS AFETADAS PELA AMPLIACAO DA BIBLIOTECA
CENTRAL ZILA MAMEDE E CCHLA.

SOLICITACAC A .
Interessado: SUPER INTENDENCIA DE INFORMATICA

23077.020692/2010-02 .
Assunto Detalhado: SOLICITACAO DE AVALIAGAO DE
IMOVEL

SOLICITACAO . .
Interessado: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

23077.017356/2010-74 .

Assunto Detalhado: PROPOSTA DE CELEBRACAO DE
CONVENIO ENTRE A UEPA E A UFRN PARA IMPLANTACAO
DO SISTEMA DE GESTAC DESENVOLVIDO PELA UFRN NOS
MODULOS SIGAA, SIGRH, SIPAC, @PROIECT
SOLICITACAO

Interessado: UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA

23077.013827/2010-75 .
Assunto Detalhado: SERVICO PARA REALOCACAO DE
FIBRAS AFETADAS PELA AMPLIACAO DA BIBLIOTECA
CENTRAL ZILA MAMEDE E CCHLA.

SOLICITACAO . .
Interessado: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

SIS |

N S S

Assinatura Data

Assinatura Data

Voltar Copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprimir |

| voltar copyright 2006 - SINFO - UFRN Imprimir |




ENVIO DE PROCESSOS

* Opcao 02 — Leitor de Cddigo de Barras

Servico Pablico Federal

MINISTERIO DA EDUCACAO [ o 3
UW UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE N
e v SISTEMA DO DE PA 0, RACAO E CONTRATOS
Portal Administrativo EMITIDO EM 21/06/2011 11:25 SUPERINTENDENCIA

PROCESSO
23077.012450/2011-18

Cadastrado em 21/06/2011

Nome(s) do Interessado(s):
Conteudo protegido (602.815.704-00)
Assunto do Processo:

' jvel para b P

codigo de barras

Identificador:
1160763

022.121 - CURSOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES NO BRASIL

Assunto Detalhado:
DETALHAMENTO DO ASSUNTO

Unidade de Origem: .
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

Criado Por:
MARCILIA DE LIMA VERDE DA SILVA

Observacdo:

"DVIIIENTAE&ES ASSOCIADAS

Data Destino Data Destino

21/06/2011 | PRO-REITORIA DE ADMINISTRACRO (PROAD) (11.62)

[;2] SIPAC - Sistema Integrado de Administracdo Patriménio e Contratos

Um SIPAC - Sistema Integrado de Patrim6nio, Administracdo e Contratos
et o ot o Recebimento/Envio de Processos/Documentos

f Recebimento de Processos/Documentos I’ Envio de Processos/Documentos [

Unidade Destino: [1 1020203 - DCF - DIREGAO

Posicione o Leitor no Codigo de Barras do Processo/Documento

h

Processos/Documentos Enviados

Numero Assunto Destino




REGEBIMENTOS DE PROCESSOS
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Processos || Documentos ” Mmturanilbs U AJministra;Eo U Consuitas,ﬂlelatﬁrios \

Cadastro

Cadastrar Processo

Cadastrar Processo Antigo
Cadastrar Ocorréncia

Alterar Processo

Anexar Documentos

Autuar Processo

Cadastrar Despacho

Definir Localizagdo Fisica
Registrar Dados do Processo
Fluxo do Processo

[ Cadastrar o Fluxo do Processo
B Consultar o Fluxo do Processo

IDEEEEEEEE

@ Etiquetas para Capas
Gerar/Reimprimir Etiquetas
[ Histérico de Impressdo/Reimpresséo

@ Movimentacdo

[ Alterar Encaminhamento
Cancelar Encaminhamento
[¥] | | it

[ Reqistrar Recebimento
] Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras
@ Juntada

[® Juntada de Processos

Desapensacdo de Processos
B cancelamento de Juntadas

B Etiquetas Protocoladoras

@ Gerar Etiquetas (& Protocolo € Telefonia 4 Outros

B Reimprimir Etiquetas

Histarico de Impressdo/Reimpressdo Processos

Documentos

B ArquivofCancelamento/Diligéncia
Arquivar Processo

[ Desarquivar Processo

Diligéncia Consultas
B sSolicitar Cancelamento Relatérios
frw | ra L

Despachos Eletrdnicos »

CODIGO DE BARRAS

Administragao

» Consultar Processo

»
Anexar Documento

Cadastrar Processo

» Cadastrar Processo Antigo

» Autuar Processo

Cadastrar Fluxo de Processo

» Alterar Processo

Alterar Encaminhamento

Cancelar Encaminhamento

Enviar
Receber




REGEBIMENTO DE PROCESSOS

* Opcao 01

PORTAL ADMINISTRATIVO > RECEBIMENTO DE PROCESSO > SELECIONAR PROCESSO(S)

Essa operagdo permite registrar o recebimento por sua unidade de processos cadastrados no sistema. Para isso, selecione o(s) processo(s) que deseja receber
através da caixa de selegdo a esquerda deste(s). Em seguida, selecione a opcdo Registrar Recebimento.

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

* Numerec do Processc (Formato: Radical.NUmero/Ano - Digitos)

e Assunto Detalhado do Processo

* Interessado do Processo

m Esta operacdo possui material para ajuda ao usudrio:

|

+ Clique aqui para acessar o(a) Manual

CONSULTA DE PROCESSOS

Unidade: | PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PROAD) (11.02) [=]
FILTROS
[C] Ndmero do Processo: [23077 |.|o |7[2011 |-[o (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

[Tl cédigo de Barras: \

[] Ndmereo Original do Processo: \

[l Assunto Detalhado: \

[7] Interessado: \

[7] Apenas processos que est3o bloqueando a unidade

| Buscar | Cancelar

=5SIG
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REGEBIMENTO DE PROCESSOS

* Opc¢ao 01 — Em caso de devolucao

PORTAL ADMINISTRATIVO > DEVDLUC;D DE PROCESSO

Esta operagdo permite a devolugdo de um processo enviado a sua unidade. Informe uma observagdo sobre os motivos da devolugdo antes de confirma-la.

DApoOs DA DEVOLUGCAOD

Processo: 23077.025327/2011-67
Assunto: ASSUNTO DETALHADO DO PROCESSO
Interessado(s): Conteddo protegido
Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Unidade de Destino: PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PROAD) (11.02)
OBSERVACAO DA DEvOLUCAO
Motivo: NAO RECEBIDO FISICAMENTE

Este processo ainda ndc chegou fisicamente nesta unidade.

Observacdo: #

[ Confirmar << Voltar | Cancelar ‘

Portal Administrativo

* Opcao 02 — Em caso de recebimento

0
y * Processo(s) recebido(s) com sucesso.

Estdo listados abaixo os processos selecionados e recebidos.

PROCESSO(S) RECEBIDO(S)

Processo Data de Recebimento Tipo de Processo Assunto Detalhado
23077.025306/2011-41 21/06/2011 ABANDONO DE CARGO TESTES
23077.987654/2011-12 21/06/2011 ABANDONO DE CARGO TESTES

Arquivar esse(s) Processo(s) Registrar Saida desse(s) Processo(s)
Receber Outros Processos Registrar Saida de Outros Processos

Portal Administrativo

=5SIG
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REGEBIMENTO DE PROCESSOS

* Opcao 02 — Leitor de Cddigo de Barras

Servico Piblico Federal

MINISTERIO DA EDUCACAOD

o -~
U UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE Jﬁ"!N
st bo vo senet 10 vorr SISTEMA INTEGRADO DE leﬂ, mﬂmﬁ‘ﬂ E CONTRATOS
SUPERINTENDENCIA
DE INFORMATICA

Portal Administrativo EMITIDO EM 21/06/2011 11:25

PROCESSO
23077.01245072011-13 | IINNUINNMNEINIGNANA

par.
codigo de barras

Cadastrado em 21/06/2011

Nome(s) do Interessado(s): Identificador:
Contelido protegido (602.815.704-00) 1160763

Assunto do Processo: =
022.121 - CURSOS PROMOVIDOS POR QUTRAS INSTITUICOES NO BRASIL

Assunto Detalhado:
DETALHAMENTO DO ASSUNTO

Unidade de Origem: )
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

Criado Por:
MARCILIA DE LIMA VERDE DA SILVA

Observacéo:

"DVIHENTASGES ASS0CIADAS
Data Destino Data Destino
21/08/2011 | PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD) (11.02)

|2, SIPAC - Sistema Integrado de Administrag3o Patrimdnio e Contratos =y !

SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

Recebimento/Envio de Processos/Documentos

Recebimento de Processos/Documentos I/ Envio de Processos/Documentos |

Posicione o Leitor no Codigo de Barras do Processo/Documento

| |

Processos/Documentos Recebidos

Numero | Assunto Origem




PROCESSOS COM ATRASD NA TRAMITAGAL

Consultas/Relatérios

@ Relatérios @ consultas

B capa do Processo Despachos dos Processos

® Guia de Movimentagdo Documentos

- . - Documentos Eletrénicos

L . daid-ale Processos por Documento

Processos por Interessado

Solicitagies de Cancelamento do Processo

) Processos por Tipo

® Processos na Unidade

() Processos Disponiveis para Destinagdo Final
(B Tempo dos Processos na Unidade

) Tempo Médio de Tramitagdo

EEEEDEE

[ Protocolo € Telefonia 4 Outros

Processos »
Documentos »
Despachos Eletronicos  *3ixa postal

Consultas » rocar Foto
Relatdrios » Documentos com Atraso na Tramitagdo
CODIGO DE BARRAS Movimentacdo do Processo

Processos com Atraso na Tramitagdo

Administragdo »

=5SIG
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PROCESSOS COM ATRASD NA TRAMITAGAL

PORTAL ADMINISTRATIVO > PROCESSOS COM ATRASO NA TRAMITACAO

Este relatdrio lista os processos que apds o recebimento na unidade de destino mais atual excederam o tempo esperado para que ele permanecesse nela.
Os processos com atraso na tramitagdo sdo aqueles que permanecem na unidade de destino por um periodo superior a data de recebimento mais os dias
informados pelo usuario da unidade de origem como tempo esperado de permanéncia.

N3o sdo listados processos para os quais ndo foram definidos o tempos esperados para permanéncia na unidade de destino da dltima tramitagdo, nem
aqueles ainda nado recebidos.

Apenas sio listados os processos cadastrados pela unidade PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PROAD) (11.02) ou aqueles que esta unidade corresponde
ao destino anterior ao atual.

Esta operagé
m = UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE ~ =
« Clique aqui U SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS N
200 Baet 00 v EMITIDO EM 21/06/2011 04:54
Portal Administrativo sy?e‘::rrgz?fc':
_ PROCESS0OS COM ATRASO NA TRAMITACﬂO
Todos os §
[7] classificag - .
) Data de |Destino Ultimo Ultimo Tempo|Data Esperada

[C] unidade d Processo Cadastro |Atual Envio Recebimento|Esperado de Envio Atraso
[ unidade di

OPCBES D NAO INFORMADO (4) =
SETOR DE EXECUCAQ ORCAMENTARIA -

CERES (18.01)

DCF - DIVISAO DE CONTABILIDADE
(11.02.02.05)

SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
(11.35)

SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
(11.35)

23077.023670/2010-96 01/01/1999 10/06/2010 | 07/07/2010 20 dia(s)| 27/07/2010 |329 dia(s)

Ordenar pt

Ordenacd 23077.057410/2010-14 01/01/1999 16/02/2011 | 16/02/2011 15 dia(s) 03/03/2011 110 dia(s)

23077.010530/2011-39 01/01/1599 17/03/2011 17/03/2011 5dia(s) 22/03/2011 S0 dia(s)

23077.011227/2011-53 31/03/2011 20/03/2011 | 17/03/2011 S5dia(s) 22/03/2011 90 dia(s)

Total Geral: 4

=5SIG
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ALTERAR ENCAMINRAMENTI
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Processos U Documentos U Memorandos |_| Administracdo |_| Consultas/Relatérios |

B cadastro A Movimentacic

® cCadastrar Processo

B Cadastrar Processo Antigo PrTSTreT ¥ laal-dabde

B cadastrar Ocorréncia Registrar Envio (Saida)

[ Alterar Processo Registrar Recebimento

B anexar Documentos Ferramenta para Recebimento com Cddigo de Barras

[ Autuar Processo

B Cadastrar Despacho B Juntada

[ Definir Localizagdo Fisica D Juntada de Processos

® Registrar Dados do Processo Desapensagdo de Processos

& Fluxo do Processo B Cancelamento de Juntadas
) Cadastrar o Fluxo do Processo © Etiquetas Protocoladoras
B Consultar o Fluxo do Processo © Gerar Etiquetas

Reimprimir Etiquetas
Histdrico de Impressdo/Reimpressdo

@ Etiquetas para Capas B Arquivo/Cancelamento/Diligéncia
[ Gerar/Reimprimir Etiquetas Arquivar Processo
[ Histérico de Impressdo/Reimpressio Desarquivar Processo [§ Protocolo © Telefonia 4 Outros
Diligéncia Processos »|  Consultar Processo
@B Solicitar Cancelamento
% Documentos »

i ———————

Despachos Eletrdnicos
Etiquetas Protocoladoras
Etiquetas para Capas

Consultas
Relatorios
CODIGO DE BARRAS

Administracdo

Anexar Documento
Cadastrar Processo
Cadastrar Processo Antigo
Autuar Processo

Registrar Dados do Processo

Cadastrar Fluxo de Processo

Alterar Processo
Alterar Encaminhamento

Cancelar Encaminhamento




ALTERAR ENCAMINRAMENTI
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PORTAL ADMINISTRATIVO > ALTERAR ENCAMINHAMENTO DOS PROCESSOS

Esta operacdo permite a alteragdo de um encaminhamento de um processo. Os processos possiveis de alteracdo listados abaixo, foram enviados e ainda ndo

foram recebidos pela unidade de destino.

m Esta operacdo possui material para ajuda ac usuario:

« Clique aqui para acessar o(a) Manual

ConsuLTA DE PROCESSOS

@ Namero do Processo: 23077 | .0 J/ 2011 |- 0 | (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)

(Caso
© cédigo de Barras:

@ Todos os Processos na unidac

DALTON BARBOSA CUNHA su

Tipo do Processo: ANISTIA
23077.025328/2011-10

Assunto do Processo: 099 - TESTES

Assunto Detalhado:

Contetido protegido Conteldo protegido su

Tipo do Processo: PAGAMENTO
23077.000003/2011-16 =

Assunto do Processo: NAO DEFINIDO

Contedido ido para ambit

15/U6/2U11 14:41 DAF/DPA - SECAD DE AIENDIMENITO (11.65.04.05)

INFORMACOES PARA ALTERACAO DE ENCAMINHAMENTO

Unidade de Destino Atual: SAT/DPA/DAP - DAP/DPA - SECAO DE ATENDIMENTO

Nova UnNIDADE DE DESTINO

Tipo de Unidade: * @ setor Interno ) Orgdo Externo

Unidade de Destino: #

# ] HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA (23.00)

4 () CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E DA TERRA (12.00)

(& 7] CENTRO DE BIOCIENCIAS (17.00)

3 () CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE (15.00)

[# ] CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES (13.00)
4 ] CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS (16.00)

4 [ CENTRO DE TECNOLOGIA (14.00)

H r_j HOSPITAL UNIVERSITARIO ONOFRE LOPES (21.00)

(# [ ) MATERNIDADE ESCOLA JANUARIO CICCO (20.00)

() ) UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE (11.00)
=¥ MNCDEN HNCDITAI NE DENIATDIA 129 M0\

| Alterar || Cancelar |

marcihia

>

m




CANGELAR ENGAMINHAMENTO

Processos || Documentos

B cadastro

=SIiG
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DEOEDEEEEEE

Cadastrar Processo

Cadastrar Processo Antigo
Cadastrar Ocorréncia

Alterar Processo

Anexar Documentos

Autuar Processo

Cadastrar Despacho

Definir Localizagdo Fisica
Registrar Dados do Processo
Fluxo do Processo

Cadastrar o Fluxo do Processo
Consultar o Fluxo do Processo

& Etiquetas para Capas
[ Gerar/Reimprimir Etiquetas
@B Histdrico de Impressio/Reimpressio

e —

Memorandos || Administracdo || Consultas/Relatérios |

& Movimentacdo

Cancelar Encaminhamento

B Registrar Recebimento

B Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras
@ Juntada

Juntada de Processos

B Desapensacdo de Processos
B Cancelamento de Juntadas

@ Etiquetas Protocoladoras

[§ Protocolo € Telefonia 4 Outros

) Gerar Etiquetas Processos

® Reimprimir Etiquetas

[ Histérico de Impressdo/Reimpressio Documentos

@ ArquivofCancelamento/Diligéncia
Arquivar Processo
B Desarquivar Processo
® Diligéncia
® Solicitar Cancelarmento

Despachos Eletrdnicos
Etiquetas Protocoladoras
Etiquetas para Capas

Consultas
Relatérios
CODIGO DE BARRAS

Administragdo

»
»

Consultar Processo

Anexar Documento
Cadastrar Processo
Cadastrar Processo Antigo
Autuar Processo

Registrar Dados do Processo

Cadastrar Fluxo de Processo

Alterar Processo
Alterar Encaminhamento
Cancelar Encaminhamento




CANGELAR ENGAMINHAMENTO

PORTAL ADMINISTRATIVO > CANCELAR ENCAMINHAMENTO DE PROCESSOS

Esta operacdo permite cancelar o encaminhamento dos processos enviados pela unidade que ainda ndo foram recebidos em suas unidades de destino.

CONSULTA DE PROCESSOS

NUmero do Processo: 23077 . 0 /2011 -0 (Formato: Radical.Numero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

@ Todos os Processos
Buscar Cancelar

@: Cancelar Encaminhamento

PROCESS0S ENVIADOS E AINDA NAO RECEBIDOS

Processo Interessado(s) Unidade de Origem Destino
Conteido protegido f;":f;m""e"c"‘ DE NFORMATICA ' ooy oFITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD) (11.02)
23077.01245012011-18 | 5 & sunto do Processo: 022.121 - CURSOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES NO BRASIL @
Assunto Detalhado: DETALHAMENTO DO ASSUNTO
Contetdo protegido Conteido protegido Z‘:f;m""e"m“ NFORMATICA |\ MATECA - CONSORCIADOS (84.54)
20T7.01238912011-17 | 4 ¢ sunto do Processo: ASSUNTO TESTES @

Assunto Detalhado:

=SIiG
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DEFINIR LOCALIZACAD FISICA
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Processos | Documentos | Memorandos | Administracio | Consultas/Relatérios

@ cadastro

Cadastrar Processo
Cadastrar Processo Antigo
Cadastrar Ocorréncia
Alterar Processo

Anexar Documentos
Autuar Processo

IIEOEEEE

I
)

Definir Localizag8o Fisica

® Fluxo do Processo

@ Movimentacdo
® Alterar Encaminhamento
® Cancelar Encaminhamento
® Registrar Envio (Saida)
B Registrar Recebimento

® Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras

8 Juntada
® Juntada de Processos
) Desapensacio de Processos
® Cancelamento de Juntadas

[§ Protocolo € Telefonia 4 Outros

B 4 , 4 Processos »
Cadastrar o Fluxo do Processo @ Etiquetas Protocoladoras
B Consultar o Fluxo do Processo @ Gerar Etiquetas SR o g
® Reimprimir Etiquetas Despachos Eletronicos »
® Histérico de Impressdo/Reimpressio Etiquetas Protocoladoras »
@ Etiquetas para Capas 8 Arquivo/Cancelamento/Diligéncia Etiquetas para Capas >
B Gerar/Reimprimir Etiquetas ® Arquivar Processo
(® Histérico de Impressdo/Reimpressio ® Desarquivar Processo Consultas »
® Diligéncia Relatérios >
® Solicitar Cancelamento .
P S - X . CODIGO DE BARRAS
Administracdo >
0.
Categ

Consultar Processo

Anexar Documento
Cadastrar Processo
Cadastrar Processo Antigo
Autuar Processo

Registrar Dados do Processo
Cadastrar Fluxo de Processo

Alterar Processo
Alterar Encaminhamento

Cancelar Encaminhamento

Enviar

Receber

Definir Localizagdo Fisica




DEFINIR LOCALIZACAD FISICA

PORTAL ADMINISTRATIVO > DEFINIR LOCALIZACAO FISICA > CONSULTAR PROCESSOS

Essa operacao permite definir a localizagdo fisica de processos.

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

Utilize os filtros abaixo para uma consulta ~jeaeceRad e e by e e alan cnmintan Sl ny - a -— -

+ Nimero do Processo (Formato: Rad PORTAL ADMINISTRATIVO > DEFINIR LOCALIZACAO FISICA
+ Nimero do Processo pelo Cddigo de

* Assunto Detalhado do Processo

* Interessado do Processo

Neste passo deve-se inserir a localizagdo fisica do processo selecionado no passo anterior.

Esta operacdo possui mat
m . X Um exemplo de sugestdo para o enderegamento do processo:
* Clique aqui para acessai e . .
Prédio | Andar | Sala | Corredor | Estante | Prateleira | Caixa

Um exemplo de um local preenchide seguindo o modelo/padrdo proposto:

] SINFO | 01 | 103 | 05 | 01 | 02 | 07 € 08

Processos na Ur
Significando que o processo estd no prédio da SINFO, no primeirc andar, sala de nimero 103, no quinto corredor dentro da sala (normalmente as estantes sdo

FILTROS - 2 B = -
organizadas formando um corredor entre elas), na primeira estante daquele corredor, em sua segunda prateleira e ocupa as caixas 07 e 08.

[] Nimero do Processo:
Apods inserida a localizacdo, selecione a opcdo Confirmar.

[F] cédige de Barras:

[F] Assunto Detalhado: C\ : Processo Detalhado

[] Interessado:
DApDOS GERAIS DO PROCESSO

Niamero: 23077.025339/2011-910\
Origem do Processo: Interno

_— Data de Autuacdo: 16/06/2011 03:46

Usuario de Autuacdo: LANE IRIS DE MELLO NOBREGA

DALTON BARBOSA CUI Tipo do Processo: ABANDONO DE CARGO
23077.02633912011.91  Tipo do Processo: A Assunto do Processo: 099 - TESTES

Assunto do Process Assunto Detalhado:

Assunto Detalhado: Natureza do Processo: OSTENSIVO

Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFRA-ESTRUTURA (11.08)

Tipo do Processo: A Status: ATIVO
23077.221456/2011-84 3
Assunto do Process: Data de Cadastro: 16/06/2011

Assunto Detalhado: / Observacdo: (INTERESSADO: SERVIDOR COM IDADE MAIOR OU IGUAL A 60 ANOS)

T Localizagdo Fisica: |Prédio 01 | 20 Andar | Sala 10|

| Confirmar ‘ << Voltar ] Cancelar

Contelido protegido

=5SIG
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ADICIONAR DOGUMENT

(—ﬁ,: Processo Detalhado :.i,x_: Visualizar Leituras @ Selecionar Processo

\=]: Visualizar Decumente '-.: Visualizar Dados do Documento

LisTA DE PROCESSOS

Matureza do
Processo

DAMIEL CAVALCANTI PEREIRA DO LAGC DE MEDEIROS PRO-REITORIA DE GESTAQ ADMINISTRATIVA (12 69) OSTEMSIVO ':_i\& :i_ @

Assunto do Processo: 024 1 - FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS
Azzunto Detalhado: —

Processo Interessado(s) Origem

23076.000020/2017-59

DoCUMENTOS DO PROGESSO #

.DANIEL CAVALCANTI PEREIRA DO LAGO DE MEDEIROS =
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERMAMEUCO (11.00) OSTEMSIVO C{h & @
ALEXANDRE CESAR VIEIRA DE SALES

23076.000019/2017-24 Assunto do Processo: 024.144 - PENSOES ALIMENTICIAS
Assunto Detalhado: -—

DocumENTOS DO PROGESSO

DAMIEL CAVALCANTI PEREIRA DO LAGC DE MEDEIROS UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERMNAMBUCO (11.00) OSTEMSIVO '~_L“ i @

Assunto do Processo: 026.13 - APOZENTADCRIA

23076.000001/2017-22 Asiinic Detalhado:

DoCUMENTOS DO PROGESSO [

=5SIG
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ADICIONAR DOGUMENT

Opcdes de Documentos: '® Informar Novo Documento Consultar Documentos Existentes
INFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documento:  ATA
Matureza do Documento: # OSTENSIVO b

1, Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na drea publica do sistema.

Assunto Detalhado:
(1000 caracteres/0 digitados)
Observacdes:

(700 caracteres /0 digitados)

Forma do Documento: Escrever Documento ® Anexar Documento Digital

ANEXAR DOoCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: # [14/07/2017 :E
Identificador: | [3
Ano: [ ]
Nimero de Folhas: #|1

Unidade de Origem:

[==5 UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO (11.00)
|=] BIBLIOTECA CENTRAL (11.24)
# [ JCENTRO ACADEMICO DE VITORIA (12.34)
#H [ JCENTRO ACADEMICO DO AGRESTE {12.33)
#[C]COLEGIO DE APLICACAQ (12.23)
|=] DEFARTAMENTO DE QUIMICA APLICADA {12.29)
& [_]DIRETORIA DO CENTRO CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS (11.34)
# [ DIRETORIA DO CENTRO DE ARTES E COMUNICACAQD {12.13)
|+ [_]DIRETORIA DO CENTRO DE CIENCIAS BIOLOGICAS {11.84)

A T NIDETADIA NN CEMTDN NE CIEMCIAS MA SATINE (44 08

Tipo de Conferéncia: # :_L'“('JP.IA SIMPLES il

- ™ Arquivo Digital: i'I-E"s'colher alqui\;u'i anexo.png (Formatos de Arquivos Permitidos)
=SiG
| ===y
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ADICIONAR DOGUMENT

! Caso o arguive zejz informado, sera necessario informar pelo menos um Assinante do Documento.

a: Adicionar Assinante da Propria Unidade @ Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO a
# Assinante Unidade
1 DANIEL CAVALCANTI PEREIRA DO LAGO DE MEDEIROS (1963956) PROGEST (12.69) @

| Adicionar Documento

# Campos de preenchimento obrigatorio.

] Visualizar Documento (—\ Visualizar Informacies Gerais

DocuMENTOS JA ADICIONADOS NO PROCESSOD

Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situagdo
:‘ﬂ? PAGAMENTO 13072017 PRO-REITORIA DE GESTAOQ ADMINISTRATIVA (12.69) SIGILOSC ATIVD ' ] Cﬁ

|: Visualizar Documento "—«'Q., Visualizar Informacoes Gerais Gﬁ Excluir Documento

Novos DoCcUuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Tipo de Documento Data de Documento Origem MNatureza

Menhum Documento Inserido

_Finalizar || << Voltar || Cancelar |

=5SIG
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DESPACHO ELETRONICO

=5SIG

Boftware & cansu/taria

B Cadastrar Ocorréncia
B alterar Processo
B Anexar Documentos

[ Registrar Dados do Processo

B Fluxo do Processo
B Cadastrar o Fluxo do Processo
B Consultar o Fluxo do Processo

B Etiquetas para Capas

B Gerar/Reimprimir Etiquetas
[ Histérico de Impressdo/Reimpressio

-

letrénicos

B Reagistrar Envio {Saida)
B Registrar Recebimento
B Ferramenta para Recebimento com Cddigo de Barras

& Juntada

) Juntada de Processos
B Desapensacdo de Processos
B Cancelamento de Juntadas

B Etiquetas Protocoladoras
B Gerar Etiquetas
Reimprimir Etiquetas
B Histdrico de Impressdo/Reimpressdo

B ArquivojCancelamento/Diligéncia

Protocolo  Telefonia 4 Outros

Processos

Documentos

Despachos Eletrdnicos
Etiquetas Protocoladoras

Etiquetas para Capas

Consultas
Relatérios
CODIGO DE BARRAS

Administragdo

Autenticar
Cadastrar Despachos de Processos

Cadastrar Despachos de Documentos

ar Perfil

. ‘ar Senha

it:gbesam . yMinutas
I no DMP z b~

Contratos




LADASTRAR DESPAGHD

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DESPACHO > CONSULTAR PROCESSOS

Essa operacdo permite o cadastro de despachos para um processo.

Abaixo, encontram-se listados os processos que estdo em sua unidade. Caso deseje b
Atiaves ca coceo Processo haUnidade: PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR DESPACHO
Utilize os filtros abaixo para uma consulta especifica. Pode-se buscar um processo pel

* Nimero do Processo (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)

« Nimero do Processo pelo Cédigo de Barras Nesse passo € possivel informar um despacho eletrdnico para o processo. Para a realizagdo desse despacho devem ser informadoes seu tipe, o servidor

+ Assunto Detalhado do Processo responsavel por tal, este servidor ira realizar a autenticagdo do despacho, e se é piblico, ou seja, se ele & visivel por todas unidades onde tramita o processo ou,
* Interessado do Processo se nao, apenas na unidade do usuario que o criou. Por fim, informe, dentre as formas de despacho, se deseja informar ou anexar um arquivo referente a ele.
3 Esta operagdo possui material para ajuda ao usudrio: Atencgdo: Caso o sr(a). seja o responsavel pelo despacho gue esta sendo cadastrade, o mesmoe ja sera autenticade, caso contrario, o despacho s6 serd possivel
l de ser visualizado apds a autenticacdio eletrdnica do servidor responsdvel no Portal Administrativo -= Protocolo -= Despachos Eletrdnicos - Autenticar.

» Clique aqui para acessar o(a) Manual

INFORMAR DESPACHO
Informar Despacho: * © sim © Nao

Processos na Unidade: | SUPERINTENDENCIA DE INFORMAT

Dapos GERAIS DO DESPACHO

FILTROS
[Z] Ndmero do Processo: 23077 |.[o /2011 |-[o (I Tipo do Despacho: E
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, ~
[ cédigo de Barras: Parecer: # Favoravel ' Desfavoravel
B piastincc Det=fiada: Servidor Responsavel pelo Despacho: & | ANTONIO ADERSON DOS RELS FILHO (423415) [=]
[] interessado: : .
Piblico: # zim ) N3
Consultar || C
F Ferma do Despacho: & Informar Despacho ) Anexar Arguivo
- Processo Detalhado .J: Cadastrar
P 1 do(s) Origem
I | 23 [F P e 3 - 37 .
DALTON BARBOSA CUNHA SUPERINTENDENCIA DE INFR =RECR SR - W |8 25 [wm | F [ B 7 U ¢ |A-2
23077.02533912044.91 | TiPO 00 Processo: ABANDONO DE CARGO ¢# Estilos v Pardgrafo v Fonte ~ TamarhodaFe| | 1= §=
Assunto do Processo: 089 - TESTES
— i | % x| 52
Assunto Detalhado: Jﬁ | 2 |
Contelido protegido PRO-REITORIA DE ADMINISTR Texto do Despacho

23077.221456/2011-84  Tipo do Processo: ABANDONO DE CARGO
Assunto do Processo: 088 - TESTES
Assunto Detalhado: ASSUNTO DETALHADO DO PROCESSO

Boftware & cansu/taria



CADASTRAR DESPAGHD

-
ﬁl) + Despacho cadastrado(a) com sucesso!

RESuMO DO DESPACHO

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23077.025328/2011-10 C‘\
Assunto do Processo: 039 - TESTES
Assunto Detalhado:
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
U SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS
00 avearsoear

EMITIDO EM 21/06/2011 15:42

SN

DADOS GERAIS DO DESPACHO Portal Administrativo e I ORMATICA
Tipo do Despacho: FAVORAVEL
Servidor Responsavel pelo Despacho: ALUIZIO FERREIRA DA ROCHA NETO
Piiblico: Sim Processo n®. 23077.025339/2011-91
Assunto: 099 - TESTES
Cadastrar Despachos Autenticar Despachos

DESPACHO FAVORAVEL

Teste de despacho eletrdnico.
% (N3o Autenticado - Pré-Visualizagio.)
p ALUIZIO FERREIRA DA ROCHA NETO

SUPERINTENDENTE
( Viltar SIPAC | Copyright @ 2005-2011 - Superintendéncia de Informatica - UFRN - Imprimir @

(84) 3215-3148 - homologacao.info.ufrn.br

=SIiG
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AUTENTICAR DESPACH

PORTAL ADMINISTRATIVO > DESPACHOS PENDENTES DE AUTENTICAC;\D

Esta operacdo permite a autenticacdo dos despachos cujo o seu usudrio € o responsavel. Abaixo encontram-se listados os despachos em processos e documentos
pendentes de autenticacdo.

= Esta operacdo possui material para ajuda ao usudrio:
» Clique aqui para acessar o(a) Manual

CONFIRMAR AUTENTICACAO DO DESPACHO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE ~ =

res——— I V SISTENA INTEGRADD D PATRINGNIO, ANINISTRAGAD € ConTRaros L 52

Processo Origem cosmnliio e vt 10 eue EMITIDO EM 21/06/2011 15:45
SUPERINTENDENCIA

SUPERINTENDENCIA DE INFRA-ESTRL Assunto: Portal Administrativo DE INFORMATICA
Tipo do Processo: ABANDONO DE

23077.02533912011-91  aAgsunto do Processo: 099 - TEST o
P Processo n°. 23077.025339/2011-91
(Origem: Processo Interna) S AUTENTICAR D

Despacho: SUPERINTENDENCIA DE 1 Login: aluizio Assunto: 099 - TESTES

Senha: » sssssss|

T —— 1 DESPACHO FAVORAVEL
Confirmar ||

* Campos de preenchin

Teste de despacho eletrdnico.

ALUIZIO FERREIRA DA ROCHA NETO
SUPERINTENDENTE

SIPAC | Copyright @ 2005-2011 - Superintendéncia de Informatica - UFRN -

< Voltar (84) 3215-3148 - homologacao.info.ufrn.br Imprimir @

=SIiG
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DILIGENCIA

Protocolo € Telefonia 4 Outros

Processos »
Documentos »
Despachos Eletrdnicos »

Etiquetas Protocoladoras »

Etiquetas para Capas >
Consultas »
Relatdrios >
CODIGO DE BARRAS
Administragdo »
0.

Categ
Respostas Cargg

il
26 q ncu

=5SIG
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Consultar Processo

Anexar Documento
Cadastrar Processo
Cadastrar Processo Antigo
Autuar Processo

Registrar Dados do Processo

Cadastrar Fluxo de Processo

Alterar Processo
Alterar Encaminhamento
Cancelar Encaminhamento

Enviar
Receber

Definir Localizacdo Fisica
Despacho Eletrénico

Diligéncia

® Gerar/Reimprimir

® Autenticar

Etiquetas

® Histérico de Impressio/Reimpressdo

B Dpespachos Eletréonicos

® Registrar Envio {Saida)
® Registrar Recebimento
® Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras

@ Juntada
® Juntada de Processos
® Desapensacdo de Processos
® Cancelamento de Juntadas

O Etiquetas Protocoladoras
® Gerar Etiquetas
® Reimprimir Etiquetas
® Histérico de Impress3o/Reimpressio

@ Arquivo/Cancelamento/Diligéncia
® Arquivar Processo

® Diligéncia

® Confirmar Cancelamentos

@ Gerenciamento
® Ocorréncias com Prazos Atrasados




DILIGENCIA

PORTAL ADMINISTRATIVO > REGISTRAR DILIGENCIA > CONSULTAR PROCESSOS

Essa operagdo permite o registre de diligéncia a um processo.

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

Utilize os filtros abaixo para uma consulta especifica. Pode-se buscar um processo pelos seguintes filtros:
* Ndmero do Processo (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)
+ Ndmero do Processo pelo Cadigo de Barras
* Assunto Detalhado do Processo
* Interessado do Processo
m Esta operagao possui material para ajuda ac usuario:

» Clique aqui para acessar o(a) Manual

CONSULTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) E
FILTROS
[[] Numero do Processo: [23077 |. P
(C?néc PORTAL ADMINISTRATIVO > DILIGENCIA DE PROCESSO
[T cédigo de Barras:
D Aeirka Detaludc: Abaixo sdo apresentados as informacgdes basicas do processo e onde podera ser informado uma observagdo com os motivos pelos quais o processo serad baixado
[F] Interessado: em diligéncia.

DApOSs GERAIS DO PROCESSO
Q\:Pruuso

—_—m Processo: 23077.025339/2011-91

Assunto do Processo: 099 - TESTES

DALTON BARBOSA CUNHA Assunto Detalhado:
23077.0253397201.91 | Tipo do Processo: ABANDONO DE C Unidade de Orig SUPERINTENDENCIA DE INFRA-ESTRUTURA (11.08)
Assunto do Processo: 089 - TESTE! a
DILIGENCIA
Assunto Detalhado:
Contelido protegido Diligéncia para teste.|

23077.221456/2011-84 Tipo do Processo: ABANDONO DE C
Assunto do Processo: 099 - TESTE! Observat;ao:
Assunto Detalhado: ASSUNTO DETAI

Registrar | << Voltar | Cancelar |

Portal Administrativo

=5SIG
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ENCERRAR DILIGENCIA

CONSULTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: | SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) B
FILTROS
[] Nimero do Processo: |23077 |. |0 |/[2011 -0 (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

[[] cédigo de Barras: |

[7] Assunto Detalhado: [

[7] 1nteressado: |

| Consultar || Cancelar |
PORTAL ADMINISTRATIVO > ENCERRAR DILIGENCIA DE PROCESSO

_ Abaixo sdo apresentados as informaces basicas do processo e onde podera ser informado uma observacdo para a diligéncia que sera encerrada.
DALTON BARBOSA CUNHA

Processo: 23077.025339/2011-91
Assunto do Processo: 099 - TESTES

Tipo do Processo: ABANDONO DE CAR

Assunto do Processo: 099 - TESTES Assunto Detalhado:
Aszunio Detalhada: Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFRA-ESTRUTURA (11.08)
T — ENCERRAR DILIGENCIA

Encerramento da diligéncia.|

Observacdo:

Encerrar | << Voltar Cancelar

Portal Administrativo

=SIiG
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OCORRENCIAS

Reqistrar Envio {Saida)
(® Registrar Recebimento
(® Ferramenta para Recebimento comn Cédigo de Barra

B Anexar Documentos
® Autuar Processo

® cCadastrar Despacho @ Juntada
(M Definir Localizac3a Fisica ® Juntada de Processos
[F Protocolo € Telefonia 4 Outros ness0 () Desapensacdo de Processos
® cancelamento de Juntadas
Processos » Consultar Processo
Documentos » O Etiquetas Protocoladoras

Anexar Documento
Cadastrar Processo
Cadastrar Processo Antigo

() Gerar Etiquetas
Reimprimir Etiquetas
() Histérico de Impress3o/Reimpressio

Despachos Eletrdnicos »

Etiquetas Protocoladoras »

Etiquetas para Capas »
Autuar Processo
Consultas »|  Registrar Dados do Processo B Arquivo/Cancelamento/Diligéncia
Relatérios 3 Cadastrar Fluxo de Processo ® Arquwar_ Processo
CODIGO DE BARRAS - ® Desarquivar Processo
Alterar Processo ® Diligéncia
Administragdo » Alterar Encaminhamento @ Solicitar Cancelamento

Confirmar Cancelamentos

Cancelar Encaminhamento

Enviar .
(B Ocorréncias com Prazos Atrasados
Receber

Categ Definir Localizagdo Fisica

Respostas Carg Despacho Eletrénico
26 O | | vined  piligéncia
19 Lotag  Cadastrar Ocorréncias

Ocorréncias com Prazos Atrasados

=5SIG
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CADASTRAR OCORRENCIA

CONSULTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: | SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) =]
FILTROS

[} Ndmero do P PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR OCORRENCIA

[ cédigo de B: Uma ocorréncia de processo € uma informacgao adicional que € incluida durante uma movimentagdo de um processo. Esta informagao se refere a uma observagdo

[] Assunto Detz  Que © usudrio apresenta sobre eventos ocorridos enquanto o processo permanece em sua unidade que ndo se refere a despachos. Uma ocorréncia ser "publica”
significa que ela podera ser visualizada por qualquer usuario do sistema, inclusive por aqueles que ndo estdo vinculados a unidade do usuario que cadastrou a

[C] Interessado: ocorréncia. Além disso, poderdo ser visualizadas através do portal publico do sistema, ou seja, por qualquer pessoa que também ndo seja usuario do sistema.
Caso deseje registrar/alterar uma ocorréncia para este processo, preencha e submeta o formulario abaixo.

_ Processo: 23077.025339/2011-91

— —— Data da Ocorréncia: # 13/06/2011 7]

DALTON B/ Prazo de Término: |10 \ (Em Dias)

; Ocorréncia de teste para o processo.
23077.025339/2011-91  TipodoP1

Assunto ¢ e
Ocorréncia:
Assunto [

Conteldo p

23077.221456/2011-84  Tipodo P Situagdo: # | Pendente E]
Assunto ¢ o ) B
Publica: ) sim @ N3o
Assunto [

Cadastrar | << Voltar | Cancelar

=5SIG
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OCORRENCIAS COM PRAZOS EM ATRASO

Este relatério lista as ocorréncias cujos prazos de término estdo atrasados. Apenas sdo listadas as ocorréncias cadastradas por usudrios da unidade
SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35).

m Esta operacdo possui material para ajuda ao usudrio:

+ Clique aqui para acessar o(a) Manual

OpcOES DE BUSCA

Todas
[7] processo: }0 .0 [FA0) - 0_ (Formato: Radical.Numero/Ano-Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
[F] Periodo de Cadastro: [ E a E
[7] periodo da Ocorréncia: | [Ma
Listar Ocorréncias com Prazo Indeterminado: | = UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE 0 =i
U SISTEMA INTEGRADO DE PATRIH()IID, ADHIHISTRA;RD E CONTRATOS N
OUTRAS OPCOES ove sved to vore EMITIDO EM 21/06/2011 04:12
) i . SUPERINTENDENCIA
Ordenar Por: @ processo ) Data Portal Administrativo DE INFORMATICA
OCORRENCIAS COM PRAZOS ATRASADOS
—
Data de Data da Prazo de Data de
dbisinns EAsHr i e ——— Cadastro Ocorréncia Término| Término S
23077.017356/2010-74 TESTE Pendente 14/06/2011 01/06/2011 5 dia(s) 06/06/2011 15 dia(s)
23077.010284/2011-15 TESTE Pendente 13/06/2011 06/06/2011 1 dia(s)| 07/06/2011 14 dia(s)
23077.025288/2011-06 TETSET Pendente 14/06/2011 16/05/2011 3 dia(s) 19/05/2011 33 dia(s)
23077.025339/2011-91 Qcorrencia de teste Pendente 21/06/2011 01/06/2011 5 dia(s) 06/06/2011 15 dia(s)
Total: 4
( Voltar SIPAC | Copyright ® 2005-2011 - Superintendénf:ia de Informatica - UFRN - (84) 3215-3148 - Imprimir @
homologacao.info.ufrn.br

=5SIG
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ARQUIVAMENTD DE PROCESSOS

(® Cadastrar Ocorréncia
® Alterar Processo

® Reqgistrar Envio (Saida)
() Registrar Recebimento

® Anexar Documentos ® Ferramenta para Recebimento corn Cédigo de Barras
® Autuar Processo 8 Juntad
e 25 = untada

- )

[ protocolo © Telefonia 4 Outros k. ® Juntada de Processos
Processos » Consultar Processo casso B Desapensacio de Processos
Documentos v ® Cancelamento de Juntadas

An D t
Despachos Eletrnicos 3 exar bocumento D Processo O Eti tas Prot lad
' T —— quetas Protocoladoras
Etiquetas Protocoladoras » Processo

) Gerar Etiquetas

Cadastrar Processo Antigo

Etiquetas para Capas ’ ® Reimprimir Etiquetas
Autuar Processo e = = ™
(® Histérico de Impressdo/Reimpressdo
Consultas » Registrar Dados do Processo
Relatérios »|  Cadastrar Fluxo de Processo /Diligéncia
CODIGO DE BARRAS () Arquivar Processo
Alterar Processo | i () Desarquivar Processo
Administragdo > Alterar Encaminhamento T omgene s
Cancelar Encaminhamento ® solicitar Cancelamento
® Confirmar Cancelamentos
Enviar o
—— Gerencjatpento
® Ocorréncias com Prazos Atrasados
_ Categ Definir Localizacdo Fisica
Origem Carg Despacho Eletrdnico
PROAE Vined  piligéncia

Lotag  Cadastrar Ocorréncias
PROAD/DTO Ocorréncias com Prazos Atrasados
Juntada de Processos
NEL 1,0
Desapensacdo de Processos

0,7 Cancelamento de Juntadas
DTG/CCS

0.5/ Arquivar

BCZM Desarquivar

0,2

=5SIG
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ARQUIVAR PROCESS

CONSULTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: | SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) I=

FILTROS
[[] Numero do Processo: 23077 |.J0 /12011 |-jo | (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
[[] cédigo de Barras: [
[T] Assunto Detalhado: |
[ interessado: ]
_ Consultar || Cancelar |

4: Processo Detalhado

- e (] T r—— -

e ———
Todos  Processo  Interessadols) PORTAL ADMINISTRATIVO > ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS

DALTON BARBOSA C

= 23077, 1199  Tipodo

AssuntodoProce:  Abaixo estdo listados os processos selecionados para arquivamento. Neste passo também pode-se inserir a localizagdo fisica deste processos.
Assunto Detalhada
Coxtalid rctegiis Um exemplo de sugestdo para o enderegcamento do processo:
1 2307.2214562011.84  Tipo do Processo: Prédio | Andar | Sala | Corredor | Estante | Prateleira | Caixa
Assunto do Proces
AssuntoDetalhads | Jm exemplo de um local preenchido seguindo o modelo/padrdo proposto:
MRS SINFO | 01| 103|05|01]02| 07 e08
=] 23077.025306/201141 | 1ipo do Processo:
::::::::::: Significando que o processo estd no prédio da SINFO, no primeire andar, sala de nimero 103, no quinto corredor dentro da sala (normalmente as estantes sdo

T ————— organizadas formando um corredor entre elas), na primeira estante daquele corredor, em sua segunda prateleira e ocupa as caixas 07 e 08.

Apds, para arquivar os processo, selecione a opgdo Confirmar.

2 : Remover Processo da Lista

PROCESSOS SELECIONADOS PARA ARQUIVAMENTO

Processo Origem Tipo de Processo Assunto Detalhado

SUPERINTENDENCIA DE INFRA-ESTRUTURA (11.08) ABANDONO DE CARGO
23077.025339/2011-91 - b 4
Localizagdo Fisica: |Local para arguivamento.|

| Confirmar I << Voltar || Cancelar \

Portal Administrativo

=5SIG
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ARQUIVAR PROCESS

PORTAL ADMINISTRATIVO > ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS > COMPROVANTE

-
y * Operacdo realizada com sucesso!

PROCESSOS ARQUIVADOS

Processo Tipo de Processo Assunto Detalhado Localizacdo Fisica
23077.025339/2011-91 ABANDONO DE CARGO Local para arquivamento.

Po

SIPAC | Copyright € 2005- - Superintendéncia de

{ £ http://homologacao.info.ufrn.br:8081/sipac/protocolo/processo/processo_detalhado.jsf?id=391459

CONSULTA DO PROCESSO 23077.025339/2011-91

C&: Visualizar Documento

DADOS GERAIS DO PROCESSO
Processo: 23077.025339/2011-91
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacdo: LANE IRIS DE MELLO NOBREGA
Tipo do Processo: ABANDONO DE CARGO
Assunto do Processo: 099 - TESTES
Assunto Detalhado:
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFRA-ESTRUTURA (11.08)
Status: ARQUIVADO
Data de Cadastro: 16/06/2011
Data de Autuacdo: 16/06/2011
Prazo de Guarda Corrente: 3 ano(s)
Prazo de Guarda Intermediario: 5 ano(s)
Observacao: (INTERESSADO: SERVIDOR COM IDADE MAIOR OU IGUAL A 60 ANOS)

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome Tipo

=5SIG
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DESARUUIVAR PROGESS(

=5SIG

Boftwar

3

&

cansu taria

PORTAL ADMINISTRATIVO > DESARQUIVAMENTO DE PROCESSOS

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

Atencgdo: Ao clicar na opgao "Todos", e em seguida clicar no botdo "Desarquivar”, apenas os processos da pagina corrente serdo desarguivados.

m Esta operagdo possui material para ajuda ao usuario:

» Clique aqui para acessar o(a) Manual

ConsuLTA DE PROCESSOS

) Ndmero do Processao: 23077 |.[o /2011 |-o (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)

@ Todos os Processos Pendentes

Buscar || Cancelar

C\: Visualizar Documento

Q: Processo Detalhado

Processo: 23077.025339/2011-91 (Enviar processo) (Arquivar processo)

PROCESS0S NA UNIDADE (6)
Origem do Processo: Interno

dotos & Oooem Usuério de Autuac#o: LANE IRIS DE MELLO NOBREGA
DALTON BARBOSA CUNHA SUPERINTENDENCIA DE INFRA-ESTRUT Tipo do Processo: ABANDONO DE CARGO
[l T aTa st o o Frocesse: ADANDONO I EARGO Assunto do Processo: 098 - TESTES
Assunto do Processo: 099 - TESTES Assunto Detalhado:
Assunto Detalhado: Natureza do Processo: OSTENSIVO
Conteddo protegido SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

Tipo do Processo: DESIGNACAQ

23077.032355/2010-50 - .
o Assunto do Processo: NAO DEFINDO Data de Cadastro: 16/06/2011
Assanto Detol E Ciiaido proisgkio. Data de Autuacdo: 16/06/2011
. , r Prazo de Guarda Corrente: 3 ano(s)
Conteldo protegido DCF - DIRECAO (11.02.02.03)
Prazo de Guarda Intermediario: 5 ano(s)
Tipo do Processo: SUPRIMENTO DE FUNDOS
B 23077.007026/2008-56

Assunto do Processo: NAO DEFINIDO
Assunto Detalhado: Contelido protegido para ambiente de treinamento

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

T —————————— Identificador Nome
1160733 DALTON BARBOSA CUNHA

DOCUMENTOS DO PROCESSO
Protocolo Tipo do Documento

Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFRA-ESTRUTURA (11.08)
Status: ATIVO

Observacdo: (INTERESSADO: SERVIDOR COM IDADE MAIOR OU IGUAL A 60 ANOS)

Data do Documento

Tipo
Servidor

Namero Origem

0Obs.




LONSULTA GERAL DE PROCESSOS

| Processos || Documentos || Memorandos || Administracdo | Consultas/Relatérios |

© Relatérios

@ cConsultas

e CODIGO DE BARRAS

Administragdo

(® Capa do Processo (® Despachos dos Processos
® Guia de Movimentagdo ® Documentos
® Movimentacdo do Processo
(® Processos com Atraso na Tramitacdo (1)
® Processos Movimentados
® Processos por Tipo ) Processos por Interessado
B Processos na Unidade
® Processos Disponiveis para Destinacio Final
® Tempo dos Processos na Unidade
® Tempo Médio de Tramitac3o Consultas
Relatérios

® Solicitagies de Cancelamento do Processo

iAr Ferm

Capa do Processo
Despachos

Documentos
Memorandos Eletrénicos

Origem

PROAE

=5SIG
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Categ
Carg

Vincu

Guia de Movimentagdo

Processo Detalhado
Processos por Documento
Processos por Interesssado
Localizar Processos

Fluxo de Processos

Sol. de Cancelamento de Processo




LONSULTA GERAL DE PROCESSOS

CONSULTA DE PROCESSO

] Processo: i.23[)?7 .0 -‘/ 2012.\ - 40 (Formato: Radical.NUmero/Ano - Digitos)

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

[_) Codigo de Barras: | |
) Origem do Processo: @ Interna .__:_, Externa

[ Numero Original:

() Ano: 2012 ~|
] Tipo do Processo: | -- SELECIONE -- j
[J Assunto do Processo: ' DADOS DA MOVIMENTACAO

|_| Assunto Detalhado: : = ~ 2
= L - Movimentacdo: @ Todas (_) Ultima Movimentagdo

[ Natureza do Processo: :_-~ SELECIONE - o ‘

|_J Unidade de Origem:
|-~ SELECIONE - =

[ Grau de Sigilo:

|_| Unidade Origem:

(] Orgdo de Destino: |

[} Orgdo de Origem:

\
[ ] Unidade de Destino: ‘ J
\
|

(] Responsavel: ‘

() Periodo de Autuacdo: Ea ™ :
[} Periodo de Cadastro: [ Mal @ (J Tramitado entre: ‘ Mal =
[ situagdo: | -- SELECIONE -- =l DADOS DO DOCUMENTO
] Localizagdo Fisica: ~ || Nimero do Documento: ‘
INTERESSADOS NO PROCESSO |_| Ano do Documento: LZ(E_'I
[[) Interessado: _ [J Tipo do Documento: ‘ -- SELECIONE -- ;I
[ Tipo do Interessado: — SELECIONE — ~| O Observacso: {

(| Nome do Interessado:

OPCOES DE VISUALIZACAO

[] Formato de Impressdo

Buscar | Cancelar |

=5SIG
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LONSULTA GERAL DE PROCESSOS

Processo: 23077.025339/2011-91 (Enviar processa) (Arquivar processo)
Origem do Processo: Internc
Usuério de Autuacdo: LANE IRIS DE MELLO NOBREGA
Tipo do Processo: ABANDONO DE CARGO
Assunto do Processo: 099 - TESTES
Assunto Detalhado:
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFRA-ESTRUTURA (11.08)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 16/06/2011
Data de Autuacdo: 16/06/2011
Prazo de Guarda Corrente: 3 ana(s)
Prazo de Guarda Intermediario: 5 ano(s)
Observacdo: (INTERESSADO: SERVIDOR COM IDADE MAIOR OU IGUAL A 60 ANOS)

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome Tipo
1160733 DALTON BARBOSA CUNHA Servidor

DocuMENTOS DO PROCESSO

Protocolo Tipo do Documento Data do Documento Namero Origem Obs.
NAO PROTOCOLADO ABAIXO ASSINADO 07/06/2011 SIE (11.08) Lk
NAO PROTOCOLADO DESPACHO 16/06/2011 SIE (11.08) C'\

MOVIMENTACOES DO PROCESSO

d bid bido Localizacs. Tempo
Data Origem  Unidade Destino Por Em Por Fisica Esperado
16/06/2011 15:45 SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) lane 21/06/2011 14:44 marcilia Local para arguivamento. 1 dia(s)
Despacho - 21/06/2011 - SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) C\,
Despacho - 21/06/2011 - SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) Q
Despacho - 21/06/2011 - SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35) L\
JUNTADAS REALIZADAS
oo " 2 I Usuéario
Processo Acessorio Tipo da Juntada Data da Juntada Usuario Juntada Data C C
23077.221456/2011-84 APENSAGAQ 21/06/2011 aluizio Q
23077.221456/2011-84 DESAPENSACAO 21/06/2011 aluizio R
ALTERAGCOES OCORRIDAS NO PROCESSO
Data Usudrio Status Obs.
21/06/2011 aluizio ATIVO
21/06/2011 aluizio ARQUIVADO
21/06/2011 aluizio ATIVO Encerramento da diligéncia.
21/06/2011 aluizio DILIGENCIA Diligéncia para teste.
OCORRENCIAS CADASTRADAS PARA ESTE PROCESSO
Ocorréncia Data do Cadastro  Data da Ocorréncia Tém,:;'(f,‘}a";)‘ Data de Término  Situago  Usuario
Ocorrencia de teste 21/06/11 01/06/11 5 06/06/11 Pendente aluizio C\
Ocorréncia de teste para o processo. 21/06/11 13/06/11 10 23/06/11 Pendente aluizio (-{,
Ocorréncia atual 21/06/11 21/06/11 2 23/06/11 Encerrada  aluizio 4,
ARQUIVOS ANEXADOS AO PROCESSO
Nome Descricdo Arquivo
Testes [ Descricdo superman.jpg.gif
[ s ]
I
[ ==

Boftware & cansu/taria
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AUTUAR PROGESS(

B cadastro

B cCadastrar Processo
[® cCadastrar Processo Antigo
B Cadastrar Ocorréncia

® Alterar Processo
m O -

] Autuar Processo

[® Definir Localizagdo Fisica

® Registrar Dados do Processo

® Fluxo do Processo
® cCadastrar o Fluxo do Processo
® Consultar o Fluxo do Processo

@ Etiquetas para Capas
B Gerar/Reimprimir Etiquetas

B Movimentacdo
® Alterar Encaminhamento
® Cancelar Encaminhamento
[® Registrar Envio (Saida)
® Registrar Recebimento
B Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras

@ Juntada
® Juntada de Processos
® Desapensacdo de Processos
® Cancelamento de Juntadas

B Etiquetas Protocoladoras

B Gerar Etiquetas
B Reimprimir Etique ) Protocolo € Telefonia 4 Outros

[ Histérico de Imprt  Processos » Consultar Processo

@ Arquivo/Cancela Documentos »

® Arquivar Processc Anexar Documento

@ Histérico de Impressdo/Reimpressio @ Desarquivar Proc Despachos Eletrdnicos '
e p Cadastrar Processo
® Diligéncia Etiquetas Protocoladoras »
® Solicitar Cancelan i Cadastrar Processo Antigo
s e RS T Etiquetas para Capas »
e — Autuar Processo
Consultas » Registrar Dados do Processo
Relatérios » Cadastrar Fluxo de Processo

G

Boftware & cansu/taria

CODIGO DE BARRAS
Alterar Processo

Alterar Encaminhamento

Administragdo



AUTUAR PROGESS(

[¥] Protocolo: [23077 |.[12460 |/[2011 |-|o (Formato: Radical.Numero/Ano - Digitos)

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

Cédigo de Barras: ‘

Origem: © interna © Externa

Nimero/Ano: ‘ /2011

]

L]

7] Ano do Documento: W
[T] Assunto do Documento:
a
@
]
a
a
]

\
Tipo do Documento: | -- SELECIONE -- =l
Unidade de Origem: {
Orgdo Externo de Origem: |
Periodo do Documento: \ =E =
Periodo do Cadastro: { = a { E

Todos os Documentos

DADOS DA ULTIMA MOVIMENTACAO

[7] unidade de Origem:

[Tl Orgdo Externo de Origem:

[[] Periodo do Envio: = a =
[T Periodo do Recebimento: = =

OPCOES DE VISUALIZACAO
[T Formato de Impressdo

| Buscar | Cancelar

C«‘;: Exibir Detalhes 3): Selecionar Documento

DOCUMENTOS ENCONTRADOS (1)

Protocolo Nimero Ano Data de Cadastro Tipo do Documento Origem
2| 2010 21/06/2011 DECLARAGAO SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
23077.012460/2011-53 Assunto do Documento: 022.122 - CURSOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES NO EXTERIOR QD
Observagéo:

=5SIG
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AUTUAR PROGESS(
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L*.\: Consultar Orgédo Externo
DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * @ processo Interno Processo Externo

Assunto do Processo: *|022.122 - CURSOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES NO EXTERIOR
Assunto Detalhado: |

Natureza do Processo: * | -- SELECIONE -- =]

Observacao:

MOVIMENTACAO INICIAL DO PROCESSO
Data de Cadastro: 21/06/2011
Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

Destino: () ynidade Sugerida @ Outra Unidade

»

=7 UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE (11.00) F
=7 CAMPUS DO CEREBRO (10.87)
=] CENTRO DE EDUCACAO - CEDUC (10.00.00.00)
5 CINEMATECA - CONSORCIADOS (84.54)
Unidade de Destino: * =] CINEMATECA - EXCELENCIA (84.53)

& |_) CONSELHO UNIVERSITARIO (11.34)

# [ JESCOLA DE CIENCIAS E TECNOLOGIA (83.49.01)

& |_) FACULDADE DE CIENCIAS DA SAUDE DO TRAIRI - FACISA (10.32)
_:5 FNDCT N°4627/08 - METROPOLE DIGITAL | (83.98)
5 FUHDA(;RO HORTE-RIOGRANDENSE DE PESQUISA E CULTURA (10.03)
=0 CUIDEN NE ECDECIAL IZACAN EM NMDEITA INTEDMACIAMAL 130 40 00 23

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)

m

<< Voltar Cancelar Continuar >>

#* Campos de oreanchimento obriaatdrio.

... PERMITE INFORMAR TODOQOS OS
DADOS DO PROCESSO
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ENEMRONICO®S




FLUXD DE MOVIMENTAGAD
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do SIPAC

O—b

e )

Cadastrar
Memorando

—Y

2
g
-
= Erwiar para
autenticagio
5-—9—#
Sim, memorando
autenticado
O
/ Ervia
o Memorandao
'E Sim
= Analisa )_(/ i .
9 Memorando - =
= \/ Nio r\/ Hio
= Autenticada
Altera Autentica
Memorando? Memorando




MEMORANDO ELETRONICO

O Cadastro/Autenticacdo B Consultas
® Autenticar ® A Receber
B Cadastrar Memorando ® Listar Enviados
() Alterar Memorandos @ Listar Recebidos

® Painel de Memorandos
® MANUAL DE USO
() Comunicacdo _J Compras [[) Contratos . Projetos | Orcamen

Boletim de Servico »

T — Memorandos Eletrénicos » A Receber
cias cadastradas. Autenticar

Cadastrar Memorando
Cadastrar Memorando Circular
Alterar Memorandos

Enviar Memorandos

Listar Enviados
ﬂ F] ﬁ Listar Recebidos

Painel de Memorandos




CADASTRAR MEMORANDD - PASSO |

=5SIG
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PoORTAL ADMINISTRATIVO = INFORMACOES DO MeMoORANDO ELETRONICO

O memorando € a modalidade de comunicacdo entre unidades administrativas de um mesmo érgdo, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em
niveis diferentes. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicacdc eminentemente interna.

Pode ter carater meramente administrativo, ou =ser empregado para a exposicdo de projetos, ideias, diretrizes, etc a8 serem adotados por determinado setor do

servigo publico.

Sua caracteristica principal € a agilidade. & tramitagdc do memeorande em gualquer dérgdc deve pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de procedimentos
burccraticos. Fara evitar desnecessario aumento do nimero de comunicaces, os despachos ao memorando devem ser dados no proprio documente e, no casc de
falta de espago, em folha de continuagdo. Esse procedimento permite formar uma espécie de processo simplificado, assegurandc maior transparéncia a tomada de
decisdies, & permitindo gque =e historie o0 andamento da matéria tratada no memorando.

E=z=a operacdo permite
destina, podendo ser &
CHEFE, VICE ocu GERI

g Esta ¢
= » Cliqu

[[] Com Cérias

Capastro pE Memoranbo ELeTRONICO

Destinado: * @ & uma Unidade ) N3o encontrei a unidade, buscar por rezponsavel

Unipape DESTINATARIA

[11.35) | |[SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
A || PHU-HEDN UHLA DE WHALUAL AL [17.0.5)
& () PRO-REITORIA DE PESQUISA (11.05)
[ (] PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E CODRDENACAO GERAL (11.07)
=[] PRO-REITORIA DE POS GRADUAGAD (11.23)
[ (] SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAO (11.28)
ISR SuPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)]
[E] DIRETORIA DE MANUTENGAD (11.36.06)
DIRETORIA DE REDES (11.35.05)
[ [ DIRETORIA DE SISTEMAS (11.35.01)
=] GERENCIA ADMINISTRATIVA (11.35.08)

T ESCNL A RE CIEMCIA S E TECMOL AGEIA 144 FEY
1| T

Unidade: #

SERVIDOR RESPONMSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADAZ

ALUIZIO FERREIRA DA ROCHA NETO (1149458)
Atividade: SUPERINTENDENTE

[7] Desejo receber por e-mail uma confirmacio da leitura deste Memorando.

| Cancelar || Continuar ==

% Campos de preenchimento obrigatdrio.

Lo |




CADASTRAR MEMORANDD - PASSO |

PORTAL ADMINISTRATIVO > INFORMACOES DO MEMORANDO ELETRONICO

0O memorando € a modalidade de comunicagao entre unidades administrativas de um mesmo orgao, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em
niveis diferentes, Trata-se, portante, de uma forma de comunicacdo eminentementes interna.

Pode ter cardter 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. & tramitagdo de memorando em gqualguer drgdoc deve pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de procedimentos
burocraticos. Para evitar desnecessario aumento do ndmero de comunicacdes, os despachos ao memorando devemn ser dados no préprio documento e, no caso de
falta de espago, em folha de continuagdo. Esse procedimento permite formar uma espécie de processo simplificado, assegurande maior transparéncia a tomada de
decistes, e permitindo que se historie 0 andamento da matéria tratada no memorando.

Essa operagdo permite realizar o cadastro de um memorando eletrénico. Para a realizagao desse cadastro primeiramente € necessario informar a quem ele se
destina, podendo =er a uma unidade ou, caso ndo encontre a unidade, a um servidor responsavel pela unidade (apenas servidores com niveis de responsabilidade
CHEFE, VICE ou GERENTE podem =er destinatarios).

@ Esta operacdo possui material para ajuda ac usuario:

 Clique aqui para acessar cfa) Manual

CapasTRo pE Memoranoo ELeTROMICO

Destinado: # ) 4y T @' N3oc encontrei a unidade, buscar por responsdvel

Servipor DeEsTINATARIO

Servidor: % [PAULO ROBERTO BARROS BENICIO (345594 - Tecnico Administrative )|

UNIDADES SOB RESPONSABILIDADE DO SERVIDORE

Unidade Nivel de Responsabilidade
SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA (11 .35) Vice-ChefiaMice-Diretoria
GERENCIA ADMINISTRATIVA (11.35.08) Chefiailiretoria

DIRETORIA DE SISTEMAS (11.35.01) - Chefia/Diretoria

[7] Com Cérias

[7] Desejo receber por e-mail uma confirmacdo da leitura deste Memorande.
Cancelar || Continuar ==

# Camnns de nreanchimanta nbrinatdrin.

=5SIG
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Periodo de Vigéncia
21/08/2007 a *
22212011 a 20008902012
21/092012a*




CADASTRAR MEMORANDD - PASSO Z

PORTAL ADMINISTRATIVO > INFORMACOES DO MEMORANDO ELETRONICO

Essa operacgdo realiza o cadastro de memorando eletrénico. Para a realizacdo desse cadastro devem ser informados os seguintes campos:
* Assunto: assunto referente ao memorando;

¢ Texto: texto referente ao memorando.
s Arquivo: opcionalmente poderad ser anexado um arquivo.

MEMORANDO ELETRONICO

TeExXTO DO MEMORANDO *

DX aal | a8 4%
(2 Estilos v Pardgrafo ~ Fonte v Tamanho da F¢~
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Contelido do memorando de teste|

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO AO MEMORANDO ELETRONICO?
l [ Sslecionar aruvo_ |

<< Voltar Cancelar Pré-Visualizar Continuar >>
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CADASTRAR MEMORANDO - PASSO 3
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PORTAL ADMINISTRATIVO > INFORMACOES DO MEMORANDO ELETRONICO

Atencdo: Nesse passo sera informado o servidor responsavel pelo memorando. Para que outras pessoas possam ler esse memorando, € necessario que o
servidor responsavel pelo mesmo realize a sua autenticac3do digital.

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

71 Essa autenticacdo deve ser feita no item Autenticar nas opgdes de Memorandos Eletrénicos na aba de Protocolo do Portal Administrativo. Caso o
>y usuario que esteja cadastrando o memorando eletrénico seja o responsavel pelo mesmo, ndo € necessario realizar a autenticacdo, pois a mesma é

v realizada automaticamente.

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR O MEMORANDO

Servidor de Assinatura: * GLEYDSON DE AZEVEDO FERREIRA LIMA (1575582 - Tecnico Administrativo )

Adicionar Servidor
* Campos de preenchimento obrigatério.

9J: Remover Servidor

SERVIDORES ADICIONADOS

Servidor
ALUIZIO FERREIRA DA ROCHA NETO (1149456) Autenticador Principal -2,

Gravar Enviar para Autenticacdo Pré-Visualizar << Voltar Cancelar
#* Campos de preenchimento obrigatério.




MEMORANDO ELETRONICO
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS

MEMORANDO CIRCULAR N° 38/2009 - PRH (11.65)
(Identificador: 200907008)

Natal-RN, 20 de Outubro de 2009.

Divulgacdo de Edital

Caros Servidores (as)

A Coordenagéo do Programa de Pds-Graduagé&o em Ciéncias Farmacéuticas
torna puoblico o Edital para o exame de selecdo ac MESTRADO EM CIENCIAS
FARMACEUTICAS 2010 pela Universidade Federal do Rio Grande do Norte, para o
preenchimento de 35 vagas, conforme o edital 02/2009 - PPgCF, bem como o Edital com vagas
especificas para os servidores da UFRN para o preenchimento de 5 vagas, conforme o edital
03/2009 - PPgCF.

Atenciosamente,

(Autenticade em 20/10/2009 00:00) %
JOAO CARLOS TENORIO ARGOLO

Matricula: 349243




PAINEL DE MEMORANDOS

Memorandos Eletronicos

‘ w. UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE

MEMORANDOS ELETRONICOS

Na listagem abaixo encontram-se os memorandos eletrdnicos destinados ao seu usudrio. Por favor, leia-os.

< Memorando recebido ha mais de 10 dia(s) e ainda ndo lido.
Memorando marcado para acompanhamento, permanecendo assim até a sua conclusdo ou até que seja desmarcado para acompanhamento.

Caixa de Entrada Enviados Rascunhos

Q\: Visualizar Memorando -‘3:‘7: Marcar para acompanhamento _l Memorando Detalhado &: Visualizar Leituras
£ Responder Memorando  {3: Encaminhar Memorando

MEMORANDOS

Documento Identificador Data Assunto
€4 212011 - PROAD 201112561 06/06/2011  TESTE & EHO N
€4, 1201 - cceT 201112560 06/06/2011 TESTE & = 8 Y
€4, 12011 - PROAD 201112538 14/04/2011  Memorando circular - todos os servidores =2 NN
€4, 482011 - PRH 201112525 01/01/1999 | Contelido protegido para ambiente de treinamento e Al ]
C& 5/2011 - DTD/DDRH 201112403 01/01/1999  Conteldo protegido para ambiente de treinamento E:i ____] & m m
€4 | 12011 - ALMOXHUOL 201112357 01/01/1999 | Conteldo protegido e e a1

FE2O0

€4 | 472011 - DTO/DDRH

201112199 | 01/01/1999 ENC.: Contelido protegido para ambiente de treinamento
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DEMAIS OPCOES

 Memorando Circular.

* Memorando com copia.

* Autenticar.

* Visualizar: incluindo quem fez a leitura.
e Responder.

* Encaminhar.

* Permite gravar para posterior autenticacao e envio (Rascunho).

-E
nsutaria



PAINEL DE MEMORANDOS

B https//www.sipac.ufrn.br/sipac/protocolo/memorando_eletronico/memorando_eletronica jsffidMemarandoletronico=1327521

e

‘Memorando Eletrénico - SIPAC - 6og!e Chrome
— ————— - =

»

MEMORANDOS ELETRONICOS

Ma listagem abaixc encontram-se o= memorandos eletrdnic
MINISTERIO DA EDUCACAD

- Memorando recebido ha mais de 10 dia(s) e aind]|| UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
Memorande marcade para acompanhamento, ped| DAP/PROGESP - DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL
MEMORANDO CIRCULAR N2 17/2009 - DAP/PROGESP Matal-RN, 27 de Novembro de 2009. =
Caixa de Entrada Enviados Rascunhos E}l}e‘f’:lg:gdnr 200907386)
Cﬁ';:\.l'i-sual'rzar Memorando E’F: |
Ao grupo:
g‘.’ ]
.I Assunto: Expediente do DAP no dia 30/11/2009.
L

Documento ldentificador Data Assu

Cg 16/2009 - SECONT/DCF 200907512 11/12/2009 | FICHA
CAROS DIRIGENTES E SERVIDORES

('“& GESP 200907386 | 27/11/2009 | Expedig)

f-\ 38/2009 - PROGESP 200807008 20M10/2009 | Divulgaly

% 3612009 - PROGESP 200906249 14/10/2009 | Plano dij CGMUNIEnMGS A Voss:rxs SENHORIAS QUE O EXPEDIENTE DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL -

o ! ! DAP nAo FUNCIONARA NO DIA 30/11/2009 (SEGUNDA-FEIRA), TENDO EM VISTA QUE TODOS OS SEUS

€4, | 21/2009 - PROAD 200905587 | 14/05/2009 | ALTERAS SERVIDORES ESTARAO ENVOLVIDOS NO PLANO DE MELHORIAS COM A AVALIACAO DAS ATIVIDADES DE 2009 E
I [ = PLANEJAMENTO DAS METAS PARA 2010.

C«'% 5/2008 - PROGESP 200905280 | 13/04/2009 |Reiter

C,'h 4/2009 - PROAD/DSP 200905279 | 08/04/2009 |Opera

€, | 4/2009 - PROGESP 200305262 07/04/2009 | nove comunicado habitacio = (B B Yy

€, | 12/2009 - PROAD 200805105 | 22/03/2008 | MIGRACAD DA TELEFONIA FIXA DO CAMPUS CENTRAL Ej =l & Cale ]

=5SIG
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HISTORICO DE LEITURAS

MEeMORANDOS ELETRGN

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE

ICOS

Ma listagem abaixo &

- Memorand
E’? Memorand

Caixa de Entrada Enw’*.

Documento

€, | 16/2009 - SECONTI

€4, 17/2009 - DARFRA|

€, | 322009 - PROGES]

4, 36/2008 - PROGES]|

=5SIG

Boftware & cansu/taria
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& Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos - Google Chrome E@M

B hitps://www.sipac.ufrn.br/sipac/protocolo/memorande_eletronico/cadastro//leituras_memaorande_elel

[m] »

Ma listagem abaixo encontram-se o= usudrios que realizaram a leitura do memorando.

Tipo: MEMORANDO CIRCULAR

Mamero: 16/2009

Assunto: FICHA DE ACOMPANHAMENTO REFERENTE AQ MES DE DEZEMBRO
Origem: DCF - SECAQ DE CONTRATCS (11.02.02.08)

Situacdo: CONCLUIDO

Lerturas Rearizapas no MemoranDo

Data Usuario Unidade

11/12/2009 MARIA ELECMNORA FERMANDES
00:00:00 MARTINS

11/12/2009 ITAMIR DE MORAIS BARROCA = 5
00:00:00 FILHO SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA I8

DEPARTAMENTO DE FARMACIA

ado para acompanhamento.

[gualizar Leituras
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CONSULTAS/RELATORIOS

Consultas/Relatéri... ]

O Relatérios B Consultas
(® Capa do Processo (® Despachos dos Processos
(® Documentos com Atraso na Tramitacdo ® Documentos
® Guia de Movimentacdo () Documentos Eletrénicos
() Movimentacdo do Processo (® Processo Detalhado
(® Processos com Atraso na Tramitagdo (® Processos por Documento
(® Processos Movimentados ® Processos por Interessado
(® Processos por Tipo ® Solicitagdes de Cancelamento do Processo

(® Processos por Responsavel

® Processos na Unidade Capa do Processs

Documentos com Atraso na Tramitacdo

® Processos Disponiveis para Destinacdo Final Despachos Movimentacdo do Processo
® Tempo dos Processos na Unidade Processos com Atraso na Tramitacdo
® Tempo Médio de Tramitagdo Documentos

Memorandos Eletrénicos
Guia de Movimentacdo

Processos Movimentados

Processos na Unidade

Processo Detalhado Processos por Tipo

Processos por Documento Processos Disponiveis para Destinacdo Final

Processos Interesssado
- - T Quantidade de Processos

Tempo dos Processos na Unidade

Localizar Processos
Fluxo de Processos

Tempo Médio de Tramitacdo
Sol. de Cancelamento de Processo

=5SIG

Boftware & cansu/taria



[ s ]

I
=g
Soltware & cansu taria

DUVIDAS?



