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1. Apresentacao

O Sistema de Processos fazem parte do Sistema de
Protocolos qual faz parte do Sistema Integrado de
PatrimOnio, Administracdo e Contratos (SIPAC) da
UEMASUL. O objetivo fundamental é auxiliar a gestéo
documental na instituicao, abrangendo o controle de
Processos, Documentos com informacOes de registro,
conteudo, tramitacdes e despachos.

2. Como Cadastrar um Processo

Esta funcionalidade permite que o usuéario realize o
cadastro de um novo processo no sistema da Instituic&o.
Um processo € o documento ou o0 conjunto de documentos
gue exige um estudo mais detalhado, bem como
procedimentos expressos por despachos, pareceres
técnicos, anexos ou, ainda, instrugdes para pagamento de
despesas.

Para realizar esta operacao, acesse o SIPAC -> Portal
Administrativo-> Protocolo -> Processos-> Cadastrar
Processo. Como Imagem abaixo:

Reguisices ] Comunicagdo &4 Patriménio Movel [.j Protoco\ol , Outros

Processos Consultar Processo

Atencg&o Servidor: Atualizagdo Cadastral Documentos
Despachos Eletrénicos

DECRETO N° 32.588, DE 11 DE JANEIRO DE 2017 Art. 52 Aa|  Ftiquetas Protocoladoras
setor de recursos h...

Anexar Documento

No seu més de aniversario vocé devera realizar a atualizaca
Autuar Processo

v v v ¥

- Cadastrar Processo
Etiquetas para Capas

Cadastrar Processo Antigo

Consultas » Registrar Dados do Processo
Relatérios M Cadastrar Fluxo de Processo
Bens Material Processos CODIGO DE BARRAS Alterar Processo
Alterar Encaminhamento
Administracdo »

Cancelar Encaminhamento

Abaixo estdo listados os 50 dltimos processos pendentes de recebimento/envio.

Enviar
Receber
s " Processo enviado a sua unidade seguindo seu fluxo normal.
Processo devolvido a sua unidade por ndo ter sido recebido fisicamente pe Cadastrar Ocorréncias
tipo de processo influencia no blogueio do cadastro de requisigbes por sua unid

Processo devolvido a sua unidade em diligéncia por ter deixado de atender
cumprir alguma disposicdo legal, para, assim, serem corrigidas ou sanadas as f;

Definir Localizagdo Fisica
Despacho Eletrénico

* 7 Processo retornado apos ter sido baixado em diligéncia por sua unidade e Diigéncia

que deixou de atender as formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma dig Ocorréncdias com Prazos Atrasados

E ao clicar em Cadastrar Processos exibira interface
abaixo:



Dados Gerais do Processo

4 Consultar Orgdo Externo

Dapos GERAIS Do PROCESSO

(900 caracteres/0 digitados)
Suporte: # -- SELECIONE -- ~

Natureza do Processo: % OSTENSIVO &

Observacdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Local no Arquivo:

Cancelar || Continuar >
# Campos de preenchimento cbrigatario.

Na tela acima, informe os seguintes Dados Gerais do
Processo a ser cadastrado:

e Origem do Processo, dentre as opc¢bes Processo
Interno e Processo Externo. Caso a opgao Processo
Externo seja selecionada, sera necessario informar se
deseja visualizar o NUumero do processo no formato
00000.000000/0000-00 (radical.numero/ano-dv), além
de informar o Numero Original do Processo, seu
Org&o de Origem e sua Data de Autuac&o Original;

e O Tipo do Processo. E interessante destacar que apos
inserir as primeiras letras da informacdo desejada, o
sistema apresentara uma lista com as opcoes
disponiveis para escolha. Cligue na opcdo desejada
para seleciona-la. Apds a selecdo do Tipo do
Processo desejado, 0 sistema automaticamente
exibirdA o campo Assunto do Processo ja preenchido
com 0 assunto associado ao tipo de processo
escolhido;

e Assunto Detalhado do processo;

e Natureza do Processo, dentre as opcdes disponiveis
para escolha;

e Se desejar, insira uma Observacao sobre o processo
a ser cadastrado.



ApoOs preenchimento do clicar no botao continuar para
prosseguir com 0 processo e aparecera interface onde se
informam e anexam documentos como imagem abaixo:

Informar Documentos

'‘“4,: Documento Detalhado

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opgdes de Documentos: ® Informar Nove Documento

INFORMAR DOCUMENTO

Data de Cadastro:

Tipo do Documento:
Data do Documento:
Identificador:

Ano:

Nimero de Folhas:

Unidade de Origem:

Observacies:

21/07/2020

# | -- SELECIOME --

O Consultar Documentas Existentes

* :

|'N° de Paginas do Arquivo

Setor de origem do

] arquivo

(= =] UNIVERSIDADE ESTADUAL DA REGIAO TOCANTINA DO MARANHAD (11.00)
[=] CONSELHO ESTRATEGICO S0CIAL (11.45)
[=] CONSELHO UNIVERSITARIO (11.44)
i+ [_ ] REITORIA (11.14)
|=] SECRETARIA DE ORGAOS SUPERIORES (11.00.42)
[=] VICE-REITORIA (11.43)

Arvore de Hierarquia
Organizacional de
Unidades para
Selegdo do da
Unidade de Origem

Anexar arquivo

Anexar Arquivo:

(700 caracteres/0 digitados)
Browse... | No file selected.

Insernr Documento(s)

Adicionar Assinante

do Arguivo

Inserir arquivo para criagdo de volume

# Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO &

Nenhum Assinante Adicionado

©: Remover Assinante

Unidade

=l

Adicionar Assinante

# Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO &

Nenhum Assinante Adicionado

Unidade

Inserir Documento(s)

# Campos de preenchimento obrigatério.

Adicionar Assinante
Adicionar Assinante
a Servidor de Outra Unidade |

a Servidor da Unidade

ASSINANTES DO DOCUMENTO #

# Assinante

1 | FELIPE RAMOS DE SOUSA LINO (868656)

[Z Minha Assinatura
Adicionar Assinante

Unidade
0 opoi 140 °

Inserir Documento(s)

# Campos de preenchimento obrigatério.




(700 caracteres/0 digitados)

Anexar Arquivo: Browse. ... | Mo file selected.

Inserir Documento(s)

# Campos de preenchimento obrigatério.

L‘:: Visualizar Documento éﬁ Excluir Documento

I:‘ Tipo de Documento Data de Documento Identificador Origem Folhas

mﬁo ASSINADO 01/07/2020 NAO DEFINIDO | REITORIA (11.14) 10
Selecionar o arquivo a Ear Excluir arquivo

Concluir Criagao de
2K: Excluir volume VYolume

ser incluido no volume

Data do Documento Identificagdo Nimero Ano Protocolo Niimero de Folhas

Volume 1 Nimero de Folhas: 10 3

0072020 — — — | NAQ PROTOCOLADO |10

- Tipo do Documento: ABAKO ASSINADD Volume Criado . ; Q
Origem: RETORIA (11.14) Apds concluir Anexo de
Observagio: — Arquivo e criacdo de

<= Voltar Cancelar |§ Continuar == volume

Neste passo como na imagem acima se deve ser
informado pelo menos um documento que formaliza o
processo (Memorando, Oficio, Requerimento, etc). Existem
duas opcoes de informar documentos:

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

. Consultar Documento Existente: consulta
documentos ja cadastrados na base de dados do
sistema e que se encontram na sua unidade. Estes
documentos poderéo ser inseridos no processo.

Na parte inferior da pagina serdo mostrados os
documentos incluidos durante sua sessao de cadastro do

pProcesso.

Para cada documento incluido deve ser adicionado um
assinante para o mesmo.

Apos inserir todos os documentos desejados e seus
assinates, prossiga o cadastro do processo selecionando a
opcéao "Continuar >>" onde usuario sera levado a interface

abaixo:

Informar Interessados no Processo



DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ servidor O Alune O Credor O unidade O Outros

SERVIDOR

Buscar interessado
1
e selecionar

Servidor:

E-mail:

pés selecionar interessado
# Campos de preenchimento obrigatario.

ﬂ : Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO ProceEsso (1)

Identificador Nome E-mail Tipo

|D interessado desenvi@esig.com.br Servidor -ﬂ

Enviar e-mail para os interessados a cada movimentagdo do processo

<< Vottar || Cancelar Apos inserir interessado

Portal Administrativo

Neste passo como na imagem acima devem ser
informados os interessados neste processo. Os
interessados podem ser das seguintes categorias:

. Servidor: Servidores da Universidade, onde seréo
identificados pela matricula e busca pelo nome.

. Aluno: Alunos gue serao identificados pela matricula
e busca pelo nome;

. Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sao
interessados em processos de compra, pagamento,
por exemplo;

. Unidade: Uma unidade da instituicao;

. Outros: Publico Externo, 6rgdos internacionais ou
gualquer outro interessado que n&o se adeque aos
citados acima.

ApOs inserir todos os interessados desejados, prossiga o
cadastro do processo selecionando a opcgao "Continuar
>>" onde usuario sera levado a interface abaixo:

Movimentacao Inicial do Processo



MOVIMENTACAD INICIAL DO PROCESSO

Data de Envio: 21/07/2020
Unidade de Origem: DIVISAO DE PROJETOS E DESENVOLVIMENTO (11.40)

UNIDADE DE DESTINO *

(O Unidade Sugerida: | -- SELECIONE -- v

1= UNIVERSIDADE ESTADUAL DA REGIAO TOCANTINA DO MARARHAO (11.00)
] CONSELHO ESTRATEGICO SOCIAL (11.45) . .
=] CONSELHO UNIVERSITARIO (11.44) Unidade de Destino
=5 REITORIA (11.14)
@ Outra Unidade: ] ASSESSORIA DE ASSUNTOS INTERNACIONAIS (11.14.71) A . .
" rvore de Hierarquia
] ASSESSORIA DE COMUNICAGAQ (11.14.47) q
=) ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO (11.00.13) organizacional de
=] ASSESSORIA JURIDICA (11.14.70 .
el X ‘ ) unidades para busca de
] ASSESSORIA TECHICA (11.00.24) :
=] GABINETE REITORIA (11.14.67) destino

=T AINANADIA (44 44 200

L4

Dapos COMPLEMENTARES

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)
Publico: ® sim O nzo
Informar Despacho: # O sim @ ngo == Caso tenha despacho _Continuar apés concluir
<< Voltar || Cancelar passos anteriores

Informar Despacho: * ® sim O N3o

DADOS GERAIS DO DESPACHOD
Unidade de Origem: DIVISAC DE PROJETOS E DESENVOLVIMENTO (11.40)

Tipo do Despacho: * | Decisario % ;
| rerecer: + ® ravorsvel O pestavoravel | Informar parecer

Servidor Responsavel pelo Despacho: * | INFORME O SERVIDOR w ‘ Selecionar Servidor
Piblico: * @ sim O nao [2) responsavel

Notificar por E-mail: * ) sim ® N3o E
Forma do Despacho: * ® informar Despacho O Anexar Arguivo
DESPACHD *
| X G @ | |88 % [wm | F [ B 7 U ax|A-2-|S
7 Estilos - Formatagde -~ Fonte + TamanhodaFe~ | iZ =

—HE|x x|

Texto do despacho

Nesse passo como naimagem acima devem ser
informados os dados da movimentacao inicial do
processo. Para a selecédo da unidade de destino da
primeira movimentag&o do processo, tem-se as
opcoes:

. Unidade Sugerida: pode-se selecionar uma dentre as
unidades sugeridas como destino da primeira
movimentacao.



. Outra Unidade: pode-se selecionar qualquer unidade
como destino do processo.

Para processos sigilosos sera necessario informar o
usuario da unidade de destino que ficara como responsavel
por este processo nesta unidade.

Caso também deseje informar um despacho eletrénico os
seguintes dados sao necessarios:

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

- Decisorio: E aquele que da solucdo ao que foi
submetido a autoridade e pde termo a questao;

- Ordinatério: E aquele que apenas da
andamento ao documento;

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

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

. Servidor Responséavel pelo Despacho: servidor que
ird realizar a autenticacdo do despacho;

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

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

Atencao: Caso o sr(a). seja o responsavel pelo despacho
gue esta sendo cadastrado, 0 mesmo ja sera autenticado,
caso contrario, o despacho so sera possivel de ser
visualizado apés a autenticacao eletrénica do servidor
responsavel no Portal Administrativo -> Protocolo ->
Despachos Eletrénicos -> Autenticar.



Confirmacéo dos Dados do Processo

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

Dapos GErRaIs po Processo

Tipo do Processo: RECURSO
Assunto Detalhado: PROCESSO TESTE
Hatureza do processo: OSTENSIWVO

Observagio: ---
DocuMeENTOS Do PROCESSO
Data do Documento Identificagio Himero Ano Protocolo Himero de Folhas
Volume 1 Numere de Folhas: 10
01/07/2020 — — — | NAQ PROTOCOLADO | 10

o Tipo do Documento: ABAIND ASSINADD
Origem: REITORIA (11.14)
Observagio: —
InTErRESSADOS DESTE PROCESSD
Identificador  Nome E-mail Tipo
Interessado desenvesig. com br Sarvidor

ARQuUIVOs ANEXADOS A0 PRoOCESsO
Nome Arquivo
Menhum Arguive Ansxado,

MoviMeEnTAGAO INICciAL DO PROCESSO

Data de Envio: 21/07/2020

Unidade de Origem: DIVISAO DE PROJETOS E DESENVOLYIMENTO [11.4Q) -
Destino: REITORLA [11.14) ontirmar II'IfOl'I'I‘IEIQOE'S e

Tempo Esperado: NAD DEFINIDO F"'Cﬂntinuar

=< Valtar || Cancelar

Portal Administrative

Apos confirmar muda interface como imagem abaixo com a
confirmacao do cadastro do processo e algumas
interacodes:



I :!-/] = Processo cadastrado com sucesso. Imprima a capa do processo clicando no link abaixe

— [VIensagem de confirmacgao

1 Visualizar Documento

de cadastro do processo

Dapos GEraIs Do PrRocesso

Processo: 23129.000688/2020-29
Origem do Processo: Interno
Usudrio de Autuvacdo: Criador
Tipo do Processo: RECURSO
Assunto Detalhado: PROCESSO TESTE
Matwreza do Processo: OSTENSIVO

Unidade de Origem: DIVISAOQ DE PROJETOS E DESENVOLVIMENTO (11.40)

Status: ATIVO
Data de Cadastro: 21/07 /2020
Data de Autuacdo: 21/07/2020
Local no Argquiveo:
InTerEssADOs DEsSTE PRocEssO
Identificador Nome
Interessado

"“L; Visualizar Documento
DocuMENTOS DO PROCESSO
Data do Documento ldentificagio Nimero
Velume 1
01072020 —_ 1
Tipo do Documento: ABAIXD ASSINADO
Origem: DIVISAD DE FROJETOS E DESENVOLVIMENTO {11.40)

Observagio: —

MoviMENTACOES Do PROCESSD
Unidade Destino

REITORALA [11.14)
Caso deseje

alterar ’

Imprimir Guia de Movimentacao

Enviado Em
21/07/2020 05:48

Enviado Por
Q00000

Alterar Processo

Econémico

.: : Termo de Abertura de Volume

ﬁ Imprimir a Capa do Processo

E-mail Tipo

desenvi@esig.com.br Servidor

; : Termo de Encerramento de Volume
Ano Protocolo Nimero de Folhas

Niimero de Folhas: 10 |
2020 NAO PROTOCOLADO | 10

P
h

Recebido Em Recebido Por Tempo Esperado

Anexar Documento

=

Imprimir Guia de Movimentacao
Normal

Cadastrar Novo Processo

3. Assinar Documentos

ApoOs realizar o cadastro do Processo retorne a aba de
Protocolo na opcéo Assinar Documentos para realizar
assinatura dos documentos inseridos no processo como

iImagem abaixo.



= Portal Admin. '? Alterar senha

ontratos 4 Projetos Orgamento =4 Patrimdnio Movel @ Protocolo |- Telefonia . Outros
—
Processos »
Documentos »

ral no setor de Recursos Humanos, evite o blogueio de seu vencim Despachos Eletrénicos
lizacdo e a confirmag8o cadastral deverdo ser realizadas presenmalei Assinar Documentos (1)

Etiquetas Protocoladoras

] [ 2 Etiquetas para Capas

Consultas

Relatorios
i ‘ ‘ Transport...

CODIGO DE BARRAS

Administragdo

| = Editais

MANAC FIIRATAR AT M

Apos clicar na opgcdo Assinar Documentos 0 usuario sera
levado a uma nova interface onde sera exibido os
documentos pendentes a assinatura, selecione os
documentos qual deseja assinar e Cligue em Assinar
Documentos Selecionados como imagem abaixo.

UEMASUL - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos UL e R P OB --- MUDAR DE SISTEMA --- v m
FELIPE RAMOS DE SQUSA LINO Orcamento: 2021 \i Médulos fL Caixa Postal “/ Abrir Chamado
(9 DIVISAO DE PROJETOS E DESENVOLVIMENTO (11.40) = Portal Admin. & Alterar senha

i

PORTAL ADMINISTRATIVO > ASSINATURA DE DocuMENTOS

Essa operacdo permite que os Documentos criados durante o cadastro de um Processo, e pendentes de assinatura, possam ser assinados pelo usuario logado.

j: Visuali D t ;‘I: Assi D to | :Alterar Documento J{: Recusar Assinatura
Todos Namero/Ano Tipo do Documento Protocolo do D ito Pi A iad Data de Cadastro
ATA NAO PROTOCOLADO 23129.000660/2021-82 09/06/2021
612021 @ @ | X

Assunto: NAO DEFINIDO

» I Assinar Documentos Selecionados I «

Portal Administrativo

SIPAC | Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo - CTI - | @ UEMASUL | treinamento-uemasul.esig.com.br.customizacao - v4.17.46 09/06/2021 05:13

Apos clicar em Assinar Documentos Selecionados, o
usuario deve selecionar sua funcao e inserir sua senha
para confirmacédo como imagem abaixo.



UEMASUL - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administragao e Contratos [ Ot - MUDAR DE SISTEMA - v [T

FELIPE RAMOS DE SOUSA LINO Orgamento: 2021 §/ Modulos Cr Caixa Postal "‘_ Abrir Chamado

A " -
L&) DIVISAO DE PROJETOS E DESENVOLVIMENTO (11.40) = Portal Admin. @ Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > ASSINATURA DE DoCUMENTOS

Essa operagao permite que os Documentos criados durante o cadastro de um Processo, e pendentes de assinatura, possam ser assinados pelo usuario logado.

\|: Visualizar Documento 1: Assinar Documento .+ Alterar Documento  J{: Recusar Assinatura

D S D

Todos  Namero/Ano Tipo do Documi Assinatura de Documento

Data de Cadastro
ATA 09/06/2021 \
612021 . =) | ] | 2| X
Fungéo: # CHEFE DE DIVISAQ (CARGO) v

Senha: * sessssseses

Confirmar  Cancelar

SIPAC | Coordenado 7.46 09/06/2021 05:13

ApOs confirmar operacéo a assinatura realizada no
documento digitalmente com sucesso e exibe imagem de

concluséo da operacao como imagem abaixo como na
iImagem abaixo.

UEMASUL - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos LT EE -—- MUDAR DE SISTEMA --- v m

FELIPE RAMOS DE SOUSA LINO Orcamento: 2021 {§ Modulos

d; Caixa Postal “J Abrir Chamado

{9 DIVISAO DE PROJETOS E DESENVOLVIMENTO (11.40) = Portal Admin. ‘? Alterar senha

PoORTAL ADMINISTRATIVO > ASSINATURA DE DoCUMENTOS

.
%) « Operacdo realizada com sucesso! «

DOCUMENTOS ASSINADOS COM SUCESSO

Numero/Ano Tipo do Documento Protocolo do Documento Processo Associado Data de Cadastro
el ATA NAQ PROTOCOLADO 23129.000660/2021-82 09/06/2021 3
Assunto: NAQ DEFINIDO

Assinar Outros Documentos

Portal Administrativo

SIPAC | Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo - CTI - | © UEMASUL | treinamento-uemasul.esig.com.br.customizacao - v4.17.46 09/06/2021 05:15



4. Receber Processo

Para realizar esta operacéao, acesse o SIPAC -> Portal
Administrativo-> Protocolo -> Processos-> Receber.
Como Imagem abaixo:

E] a Protocolol , Outros
—
Processos H Consultar Processo
Documentos 2
. Anexar Documento
o5 Despachos Eletrénicos »
- , Autuar Processo
8 Etiquetas Protocoladoras M
i Cadastrar Processo
Etiquetas para Capas 3
Cadastrar Processo Antigo
Consultas » Registrar Dados do Processo
Relatdrios » Cadastrar Fluxo de Processo
CODIGO DE BARRAS Alterar Processo
Alterar Encaminhamento
Administracdo » c lor E inh t
dentes de recebimento/envio. ancelar Encaminiamento
Enviar
IReceber
o seu fluxo normal.
do ter sido recebido fisicamente pe Cadastrar Ocorréncias
adaztrn de reanizicfes nor <ua nnid . . .

Essa operacao permite registrar o recebimento por sua
unidade de processos cadastrados no sistema.

Caso deseje buscar os processos pendentes de
recebimento de unidades vinculadas a sua hierarquia,
selecione-as através da opcéo Unidade.

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

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

. Cadigo de Barras do Processo

. Numero Original do Processo

. Assunto Detalhado do Processo

. Interessado do Processo



CONSULTA DE PROCESSOS

Unidade: * [REITORIA (11.14) ~

FiLTROS

[0 Nomero do Processo: 23129 | . |0 /|2020 |- |0 (Formato: Radical.Numero/Ano - Digitos)
{Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

[0 cédigo de Barras:
[J Tipo do Processo: -- SELECIOME -- e
O Mumero Original do

Processo:
O assunto Detalhado:
[J 1nteressado:
[0 Apenas processos que estio bloqueando a unidade

Buscar Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatorio.

Caso o processo esteja na listagem abaixo de facil acesso
0 selecione 0 processo que deseja receber através da
caixa de selecéo a esquerda deste. Em seguida, selecione
a opcdo Continuar >>como na imagem abaixo.

{ 4,: Processo Detalhado @: Devolver Processo (por ndo té-lo recebido fisicamente)

PROCESS0S PENDENTES DE RECEBIMENTO

Natureza do

Processo Interessado(s) Origem Data de Envio

Processo
Interessado DIVISAQ DE PROJETOS E DESENVOLVIMENTO (11.40) OSTENSIVO 200772020
23129.000688/202039 ) - :

e {Origem: Processo Intemo) WEDCDErR (28I Visualizar Processo ’l"& (]

Assunto Detalhado: PROCESSO TESTE
Marcar Processo a Receber

\ . . Devolver Processo
Pag. 1|v Continuar apds

1 Registro(s) Encontrado(s) marcar o Processo

Portal Administrativo

Na imagem abaixo, confira os processos selecionados para
o registro de recebimento. Em seguida, confirme o
recebimento.

Caso deseje, € possivel informar os responsaveis da sua
unidade para cada processo recebido.



4 Processo Detalhado JL: Remover Processo da Lista  J: Adicionar Responsavel &: Remover Responsavel

PROCESS0OS SELECIONADOS PARA RECEBIMENTO

Processo Tipo de Processo Natureza
RECURSO OSTENSIVO
Assunto Detalhado: PROCESS0O TESTE
L4, 23129.000688/2020-39 L. i b 4
Responsaveis pelo Processo na Unidade
Nenhum Responsavel Adicionado

Confirmar recebimentd S confirmar Recebimento

<< Voltar || Cancelar Adicionar responsavel
apos visualizar o processo

Portal Administrativo

ApoOs confirmar o recebimento 0 mesmo pode ser
respondido e enviado a outro destino.

5. Enviar Processo

Para realizar esta operacéo, acesse o SIPAC -> Portal
Administrativo-> Protocolo -> Processos-> Enviar.
Como Imagem abaixo:

[a Protocolo | - Outros
Processos

Consultar Processo

Documentos 3
. Anexar Documento
i Despachos Eletrénicos 3
. Autuar Processo
3 Etiguetas Protocoladoras »
. Cadastrar Processo
Etiquetas para Capas »
Cadastrar Processo Antigo
Consultas » Registrar Dados do Processo
Relatdrios » Cadastrar Fluxo de Processo
CODIGO DE BARRAS Alterar Processo
Alterar Encaminhamento
Administracdo » c lar E h
zntes de recebimento/enwvio. ancelar Encaminhamento
Receber
I 2 I e e |

Essa operacéo permite o registro de envio de processos na
sua unidade para outra unidade.

Imagem abaixo,demonstra caso usuario deseje buscar os
processos que estdo em unidades da sua hierarquia.



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

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

. Numero do Processo pelo Cédigo de Barras

. Assunto Detalhado do Processo

. Interessado do Processo

ConsuLTa DE PrRoOCESSOS

Processos na Unidade: | REITORIA (11.14) v
FiLTrROS
O Namero do Processo: 23129 |. 0 /12020 |- 0 (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

O cédigo de Barras:
[0 Assunto Detalhado:

(] Interessado:

Consultar || Cancelar

Caso o processo esteja na listagem abaixo de facil acesso
0 selecione o processo que deseja enviar através da caixa
de selecao a esquerda deste.

Selecione o processo, qual deseja registrar envio, clicando
na caixa de selecao a esquerda destes. Em seguida,

selecione a opcéo Registrar Envio para continuar como
na imagem abaixo.

-
"4+ Processo Detalhado 4. Visualizar Leituras

L1sTA DE PROCESS0S

Todos Processo Interessadofs) Origem galureza 2
rocesso
Interessado DIVISA0 DE PROJETOS E DESENVOLVIMENTO (11.40) OSTENSIVO 4 ;
O 23129.00068812020-39  Tipo do Processo: RECURSO ‘
Processo detalhado
‘ Assunto Detalhado: PROCESSO TESTE
P—
Cancelar | Continuar >> Visualizar Lefturas
Marcar processo a enviar \
Pag. 1 v Continuar apds marcar processo

Abaixo, confira o processo selecionado e informe os dados
de envio antes da sua confirmacéo. Caso deseje, €



possivel informar despachos para os processos atraves da
opcao Cadastrar Despacho.

u-,: Processo Detalhado 4 : Descartar Processo do Envio  J: Cadastrar Despacho "|: visualizar Despacho

PROCESS0S SELECIONADOS PARA ENVIO

Processo Tipo de Processo
RECURSO
Assunto Detalhado: PROCESSO TESTE
Lf% 71 79.000688/2020-39 DESPACHOS CADASTRADOS NA UNIDADE Cadastrar Despacho . 9 X
Cadastrado Em __Ti Origem Servidor Responsavel Autenticado Em _ Piblico
' 14/07/2020  Decisrio  REITORIA {11.14) RESPONSAVEL 144072020 sm 5]

Visualizar Processo Despacho Cadastrado d

Cadastro do Despacho

Informar Despacho: * @ sim O Nio

DADOS GERAIS DO DESPACHO

Unidade de Origem: DIVISAQ DE PROJETOS E DESENVOLVIMENTO (11.40)

Tipo do Despacho: * | Decisdrio w

e [ NfOrmar parecer

Parecer: * @ Favordvel O Desfavordvel
Servidor Responsavel pelo Despacho: * | INFORME O SERVIDOR w ‘ Selecionar Servidor
piblico: * ® zim O nio [2) responsavel

Notificar por E-mail: * O sim @ nio E

Forma do Despacho: * ® Informar Despacho O Anexar Arguivo

DESPACHO #*

B || % 5@l |gati|em | F|B I U= A--E=EE=E|@
(# Estilos - Formatacio - Fonte + Tamanho da Fi- |E i= = | s
— | x x| Q

Texto do despacho

Informando o destino do processo



Dapos po EnvIo

Unidade de Origem: REITORIA (11.14)
11.14 JREITORIA (11.14) == Unidade destino

A

5~ UNIVERSIDADE ESTADUAL DA REGIAO TOCANTINA DO MARANHAO (11.00)
/=] CONSELHO ESTRATEGICO SOCIAL (11.45)
|=] CONSELHO UNIVERSITARIO (11.44)

S REITORIA (1114) Arvore da Hierarquia
Unidade de Destino: ] ASSESSORIA DE ASSUNTOS INTERNACIONAIS (11.14.71) L.
. organizacional de
'] ASSESSORIA DE COMUNICAGAO (11.14.47) :
=] ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO (11.00.19) unidades para busca
=] ASSESSORIA JURIDICA (11.14.70) de destino

=] ASSESSORIA TECNICA (11.00.21)
= GABINETE REITORIA (11.14.67)

STMNININDNADIA 14 414 £V
Dapos COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias)

Pablico: * ® sim O N3o

Observactes:

Enviar apds preencher despacho e selecionar destino
(4000 caracteres/0 digitados)

Enviar | << Voltar | Cancelar

Apos o Envio, a confirmac&o do mesmo e impressao de
comprovante

l:) * Processo(s) enviado(s) com sucesso. « Confirmagﬁo de Envio

INFORMACOES SOBRE 0 EnvIO

Data de Envio: 21/07/2020
Unidade de Destino: DIVISAO DE PROJETOS E DESENVOLVIMENTO (11.40)

Processos ENvIADOS
Processo Tipo de Processo Dados do Envio

RECURSO

23129.000688/2020-39
Assunto Detalhado: PROCESSO TESTE
D Imprimir Guia da Movimentagéo Atual D Imprimir Guia da Movimentagéo Atual
Econdmico Normal
D Imprimir Guia de Movimentacdo do Dia D Imprimir Guia de Movimentacédo do Dia
Econémico Normal

Enviar Outros Processos

Possivel cancelar encaminhamento

Cancelar Encaminhamento




Qualquer duvida entre em contato com o CTI:
Email: suporte.ti@uemasul.edu.br

UEMASUL

Coordenadoria de Tecnologia da Informacao
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