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Autuar processo

Esta funcionalidade permite realizar a autuagao de um processo cadastrado no
sistema da Instituicdo. Autuar um processo consiste em receber documentos que
envolvam uma decisdo administrativa, transformando-o em um processo e
permitindo que ele passe a ter curso préprio.

Para realizar a operacao, acesse o SIPAC - Médulos - Protocolo —» Mesa virtual
— Processos - Autuar Processo.

A seguinte tela serd exibida pelo sistema com os campos de Consulta de
Documentos que serao transformados em processo e a lista de Documentos
Encontrados ja cadastrados no sistema da Instituicdo

Para realizar a busca por um documento especifico, informe um ou mais dos
seguintes dados:

Numero de Protocolo do documento que deseja consultar;

Ndmero do Cédigo de Barras do documento;

Origem do documento, dentre as opgdes Interna ou Externa;

Ndmero Identificador do documento;

Numero original do documento, isto é, seu nimero de cadastro;

Ano do Documento, ou seja, ano no qual ele foi emitido;

Assunto Detalhado do documento que deseja autuar;

Tipo do Documento, dentre as opgdes listadas;

Unidade de Origem do documento, caso ele tenha sido emitido pela Instituigao;

Orgéo Externo de Origem do referido documento, caso ele ndo tenha sido emitido
pela Instituigao;

Periodo do Documento, ou seja, data inicial e data final do periodo no qual a
data de vigéncia do documento esté inserida;

Periodo do Cadastro, isto é, data inicial e data final do periodo no qual a
data de cadastro do documento estd inserida;

Situagao do documento, dentre as opgdes disponibilizadas;
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Observagao cadastrada anteriormente para o documento;

Nome do Assinante do Documento;

Se desejar buscar por todos os documentos cadastrados por sua unidade de
lotacgdo, selecione a opgao Todos os Documentos.

Referente aos Dados dos Interessados no documento que serd autuado, informe os

seguintes critérios:

Nome completo do Interessado no documento;

Tipo do Interessado, dentre as opgbes apresentadas pelo sistema;

Nome do Interessado.

No que diz respeito aos Dados da Ultima Movimentacdo do documento, os filtros
disponibilizados pelo sistema sao:

Unidade de Origem do documento, ou seja, unidade da qual ele saiu em sua
Ultima movimentagao;

Orgao Externo de Origem do documento, caso ele tenha sido enviado por um érgéo

nao pertencente a Instituicao;

Periodo do Envio do documento, ou seja, data inicial e data final do periodo
no qual a data de envio do documento para uma unidade diferente da sua origem
estd inserida;

Periodo do Recebimento do documento em sua unidade de destino.

Por fim, selecione se deseja visualizar os resultados da busca em Formato de
Impresséao ou nao.

Cabe destacar que nos campos Unidade de Origem, Org&o Externo de Origem e
Interessado, ao inserir os primeiros caracteres da informagdo desejada, o
sistema fornecera uma listagem com as possiveis opgdes para preenchimento.
Clique na opgao desejada para seleciona-la.

Ja nos campos Periodo do Documento, Periodo do Cadastro, Periodo do Envio e
Periodo do Recebimento, é possivel digitar as datas desejadas ou seleciona-las
no calendério exibido ao clicar no icone[1] .

Exemplificaremos utilizando o nimero do Protocolo: 23076.000167/2018-20.

Para retornar ao menu principal do médulo, cligue em[2] . Esta opgao sera
valida sempre que estiver presente.

Caso desista da operagdo, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na
janela que sera exibida posteriormente. Esta opcdo sera valida para todas as
paginas em que for exibida.

Apbs preencher os campos com os dados desejados, clique em Buscar para
realizar a consulta. A lista de Documentos Encontrados seré prontamente
atualizada, passando a exibir apenas os documentos que atendem aos critérios
de busca utilizados.

A partir da lista de Documentos Encontrados, é possivel visualizar o documento
na integra, visualizar os detalhes de um determinado documento, visualizar as
leituras realizadas para o documento e autuar um documento desejado. Essas

operagdes serdo explicadas em detalhes nos tépicos abaixo, neste mesmo manual.

Visualizar Documento
Na lista de Documentos Encontrados, se desejar visualizar o documento na
integra, clique no icone[3] ao seu lado. Esta opgdo serd valida sempre que
for exibida.
A tela abaixo sera apresentada pelo sistema:
Exibir Detalhes do Documento
Caso queira visualizar os dados gerais de um determinado documento, clique no
link referente ao seu nimero ou no icone[4] ao seu lado. Esta opgao sera
valida para todas as paginas em que estiver presente.

Visualizar Leituras do Documento
Caso deseje visualizar as leituras realizadas anteriormente para um

determinado documento, clique no nimero de leituras realizadas ou no icone[5]
ao lado do documento.
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A seguinte tela serd prontamente disponibilizada:
Autuar Documento

A partir da lista de Documentos Encontrados, clique no icone[6] para
selecionar o documento que deseja autuar.

Abaixo, informe os dados gerais do processo que deseja abrir para a sua
unidade. Um processo aberto se torna ativo apenas apds a sua

primeira movimentacao, assim, enquanto aberto, pode ter qualquer de suas
informagdes alteradas pela unidade.

Os processos da instituicdo podem ser classificados quanto ao seu assunto
abordado, indicado pelo campo Assunto do Processo. Os assuntos tém como base
as tabelas da classificagdo CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos).

Na abertura do processo é possivel também informar as pessoas interessadas a
este. Caso necessario, fornega também os dados judicais associados.

O sistema exibirad a pagina a seguir:
A seguir, é possivel indicar as pessoas interessadas ao processo de acordo com
a sua categoria dentro da instituicao:

Adiante é possivel informar os dados judiciais do processo.

Abaixo encontram-se os documentos inseridos ao processo:
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