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Procedimentos

Sistema: SIPAC

Médulo: Portal Administrativo

Perfil:Usudrios que possuem permissdo para de realizar o envio de processos.
Papel: Enviar Protocolo

Esta fungdo permite ao usudrio gerar um relatério com os processos de uma
unidade especifica.

Para iniciar esta operagdo, acesse:

SIPAC - Médulos - Portal administrativo - Protocolo - Relatérios = Processos
na Unidade.

1. O sistema exibird a seguinte tela:

Como mostra a tela acima, o usudrio terd que informar os seguintes critérios
para prosseguir com a operagao:

Tipo de Relatério: Selecione o tipo do relatério dentre as opgdes Analitico e
Sintético. A diferenga entre eles é que no relatdrio Analitico uma lista de
processos, conforme os filtros informados serdo exibidos. Ja no sintético, séo
exibidos o quantitativo de processo por unidade.

Assunto do Processo: Informe o assunto do processo e, ao preencher com as
primeiras letras do assunto, uma lista de opgdes sera gerada pelo sistema,
clique sobre o resultado.

Unidade: Informe o cédigo ou o nome da unidade. Caso queira, o usuario podera
selecionar a unidade na lista fornecida pelo sistema.

Ordenar por: Escolha ordenar o resultado dentre as opgdes “Nimero de
Protocolo”, “Assunto Detalhado” ou “Data de Cadastro”.

Ordenag&o: Selecione a ordenagéo do resultado dentre as opgdes “Crescente” e
“Decrescente”.

Ap6s informar os dados necessarios, clique em Gerar Relatério e a seguinte
pagina sera exibida:

- Analiticos:

- Sintéticos:

Caso deseje imprimir o relatério, clique no icone Imprimir.

Clique em Voltar para retornar a pagina anterior e realizar nova consulta.

Caso queira retornar ao menu principal do médulo, clique no link Portal
Administrativo.
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