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Procedimentos

Sistema: SIPAC

Médulo: Portal Administrativo

Perfil: Servidores da Instituicdo responsaveis pela gestdo de documentos e
processos no sistema de Protocolo

Papel: Cadastrar Protocolo, Administrador Protocolo

Esta funcionalidade permite que o usuério realize o cadastro de um novo
processo da instituicdo no sistema. Um processo é o documento ou o conjunto de
documentos que exige um estudo mais detalhado, bem como procedimentos
expressados por despachos, pareceres técnicos, anexos ou, ainda, instrugées
para pagamento de despesas.

CAMINHO

Para iniciar esta operacdo, acesse:

SIPAC - Médulos - Portal Administrativo - Protocolo — Processos —» Cadastrar
Processo.

PASSO 1
O primeiro passo para o cadastro do processo é informar seus dados gerais:

Todo campo marcado com uma estrela azul é obrigatério o preenchimento. Os
campos existentes nessa primeira tela sdo:

Origem do Processo: Todo processo criado na instituigdo é um Processo interno.
A opgao Processo externo sé serd selecionada se o processo foi criado em um
6érgao externo e sendo assim, j& possui nimero de protocolo e deve dar entrada
na instituicdo para encaminhamento interno.

Tipo do Processo: Referente ao assunto informal do processo. Ao digitar as
primeiras letras do tipo as opgdes disponiveis séo exibidas para selegao;

Assunto do processo: Baseado nas tabelas da classificagdo CONARQ (Conselho
Nacional de Arquivos);

Assunto Detalhado: Descrigcao contextualizada do que trata o processo.

Observagao sobre o processo: Caso deseje inserir outras informagoes
pertinentes ao processo.

Clique em Continuar apés preenchimento das informagdes para prosseguir com o
cadastro do processo.

Cligue em Cancelar se deseja desistir do cadastro. Nenhuma informacgao inserida
até o momento sera salva.

PASSO 2
Se houver dados judiciais no processo, preencher na tela abaixo:

Observacao: Esse passo so é visualizado por usuarios com papel de Procuradoria
Juridica.

Clique em Voltar, caso deseje retornar ao primeiro passo do cadastro para
alterar alguma informacao;

Cliqgue em Continuar apés preenchimento das informagdes para prosseguir com o
cadastro do processo.

Clique em Cancelar se deseja desistir do cadastro. Nenhuma informacéao inserida
até o momento sera salva.

PASSO 3

Pagina 1



Central de Servicos de TIC - CSTIC NTI

FAQ#0000227

O passo seguinte é inserir os documentos que farao parte do processo:

E possivel criar um novo documento através da opcdo Informar novo Documento ou
Consultar documentos ja existentes no sistema, e que estejam recebidos na
unidade do usudrio, para inser¢do no processo.

Os campos existentes nessa tela sao:

Tipo de documento: Os tipos de documentos possiveis de insergao séo exibidos
nesse campo. Ao digitar as primeiras letras do tipo as opgdes disponiveis séo
exibidas para selecdo. Os tipos sao criados pelo administrador de protocolo da
instituicao.

Natureza do documento: Podem ser ‘Ostensivos’, quando a visualizacdo do
documento é publica ou ‘Sigilosos’, caso nao.

Assunto detalhado: Explicagdo breve do que se trata o documento.

Observacgao: Caso deseje inserir informagdes pertinentes ao documento.

Forma do documento: E possivel inserir um arquivo que represente o documento
ao selecionar a opgao ‘Anexar Arquivo digital’ ou registrar o documento
selecionando a opgdo ‘Escrever documento’.

Selecionando a opgao ‘Escrever documento’, a tela serd atualizada conforme a
figura abaixo para redagéo do documento:

Caso prefira informar os dados do documento digital, clicando na opgao ‘Anexar
Arquivo digital’, a tela serd atualizada, conforme a figura abaixo, onde sera
necessario informar obrigatoriamente a data de criagdo do documento, nimero de
folhas que o compde e qual a conferéncia foi realizada para ateste do

documento.

E possivel inserir quantos documentos forem necessarios, mas para cada
documento registrado através da opgéo ‘Escrever documento’ ou arquivo digital
inserido através da opcao ‘Anexar Arquivo digital’, serd necessério informar
o(s) servidor(s) responsavel(is) pela assinatura do documento.

Assim, apds registrar os dados do documento, clique no icone ‘Adicionar
Assinante’, , para selecionar quem serdo os responsaveis pela assinatura do
documento e em seguida cligue em Inserir documento para continuar com o
cadastro do processo.

Apbs inserir o documento e os assinantes, a tela apresentara os dados de todos
os documentos ja inseridos:

Clique em Voltar, caso deseje retornar ao passo anterior do cadastro para
alterar alguma informacao;

Cligue em Continuar apés preenchimento das informagdes para prosseguir com o
cadastro do processo.

Clique em Cancelar se deseja desistir do cadastro. Nenhuma informacao inserida
até o momento sera salva.

PASSO 4

Apds adicionar todos os documentos desejados ou escrever o documento, e clicar
em Continuar, serd necessario inserir os interessados do processo:

As categorias de interessado existentes sao:

Servidor: Servidores da Instituicdo. Caso esta categoria seja selecionada, é
necessario informar a matricula SIAPE do servidor, sem o digito verificador.

Credor: Pessoa fisica ou Juridica que serd credora do processo

Unidade

Outros: Categoria destinada ao publico externo, érgaos internacionais ou
qualquer outro interessado que nao se adeque as categorias mencionadas
anteriormente. Neste caso, o interessado sera identificado por seu CPF/CNP) e
nome.

Ao informar as primeiras letras do nome do servidor desejado, o sistema
apresentard uma lista contendo as opgdes disponiveis para preenchimento do
campo. Clique na opgdo desejada para seleciona-la.

Para incluir o interessado, clique em Inserir. A pagina serd atualizada, o
sistema exibird uma mensagem de confirmagéo da insergéo, e o interessado
passard a contar na lista de Interessados Inseridos no Processo:
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Clique em Voltar, caso deseje retornar ao passo anterior do cadastro para
alterar alguma informacao;

Clique em Continuar apés preenchimento das informagdes para prosseguir com o
cadastro do processo.

Clique em Cancelar se deseja desistir do cadastro. Nenhuma informagé&o inserida
até o momento seréd salva.

PASSO 5

No passo seguinte é necessario informar qual serd a unidade de destino do
processo, na segao ‘Dados da movimentagao’.

E possivel informar qualquer unidade organizacional da instituicdo através da
opgao Outra Unidade ou, caso haja um fluxo de tramitagdo para o tipo de

processo em quest&o ja cadastrado no sistema pelo administrador de protocolo,
selecionar as unidades desse fluxo pela opgao Unidade Sugerida.

Tempo de permanéncia: caso queira, o usuario podera definir tempo maximo,
estimado, que os processos devem permanecer na unidade de destino. Essa
informag&o nédo é obrigatdria, mas permite o acompanhamento através do
relatério ‘Processos com atraso na tramitagao’.

Plblico: permite que a tramitacdo seja visualizada de forma publica, por
padréo, todo envio é publico

Observagdes: Demais informagdes pertinentes a movimentagao

Caso queira informar um despacho, para mais informagées consulte o manual
‘Cadastrar despacho em processos’.

Clique em Voltar, caso deseje retornar ao passo anterior do cadastro para
alterar alguma informacao;

Clique em Continuar apés preenchimento das informagdes para prosseguir com o
cadastro do processo.

Clique em Cancelar se deseja desistir do cadastro. Nenhuma informacao inserida
até o momento seréd salva.

PASSO 6
Nesse passo é apresentado um resumo das informagdes inseridas até o momento.

Apds conferéncia dos dados dispostos na tela, clique em Confirmar para
finalizar o cadastro do processo e envia-lo a unidade de destino.

PASSO 7
Apds confirmagdo, o sistema exibird a mensagem de sucesso do cadastro do novo

processo no sistema, no topo da pagina e permitird que sejam impressos a capa
e as guias de movimentagao do processo:
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