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Procedimentos

Sistema: SIPAC

Médulo: Protocolo

Perfil: Usuarios do Médulo Protocolo que Possuem Permissao para Realizar Envio
e Recebimento de Documentos.

Enviar Documento

Esta funcionalidade permite o registro, no sistema da Instituicdo, da saida de
um ou mais documentos de uma unidade da Instituicao para outra unidade ou
6rgao externo.

Caminho:

Para realizar a operacao, acesse o SIPAC - Médulos — Protocolo » Menu —
Documentos — Registrar Envio (Saida)

Para realizar uma busca por um documento especifico cujo envio serd registrado
no sistema, informe um ou mais dos seguintes critérios:

- Nimero de Protocolo do documento;

- Nimero do Cddigo de Barras do documento;

- Nome do Fornecedor relacionado ao documento;

- Origem do documento, dentre as opgdes Interna ou Externa;

- Ndmero Identificador do documento;

- Numero do documento no sistema da Instituigao;

- Ano do Documento;

- Tipo do Documento desejado, dentre as opgdes apresentadas pelo sistema;

- Unidade de Origem do documento, caso o documento deva ser enviado para uma
unidade interna a Instituigao;

- Orgéo Externo de Origem do documento;

- Periodo do Documento, isto é, periodo no qual a data de emissao do
documento esté inserida;

- Periodo do Cadastro, ou seja, periodo que inclui a data de cadastro do
documento no sistema da Instituicao;

- Se desejar, selecione a opgao Todos os Documentos Na Unidade para

visualizar todos os documentos cadastrados no sistema e atualmente registrados
em sua unidade de lotacdo.

Na lista de Documentos na Unidade, cligue no nimero de protocolo de um
determinado documento ou no icone [1] ao seu lado para visualizar seus
detalhes. Esta agdo serd valida sempre que estiver presente na tela.

Para realizar a operacao de registro da saida do documento, selecione o
documento desejado e, em seguida, clique em Continuar.

Se desejar inserir um despacho para acompanhar o documento a ser enviado para
outra unidade da Instituigdo ou 6rgéo externo, clique no icone [2]. O sistema
o direcionard para a seguinte tela:

Apbs inserir todas as informacgdes obrigatérias, clique em cadastrar, o sistema
redirecionara para a tela anterior com despacho j& anexado.

Em seguida, selecione ou insira o cédigo da unidade que receberad o documento:

Ao preencher todos os dados clique em enviar, ao faze-lo o sistema apresentara
uma mensagem confirmando o envio, como a imagem abaixo:
Assinar Documento

Esta funcionalidade permite ao usuério assinar os documentos cadastrados no
sistema da Instituicao para os quais foi definido como assinante e que ainda
se encontram pendentes de assinatura.

Caminho:

Para realizar a operacao, acesse: SIPAC » Mddulos - Protocolo » Menu -
Documentos - Assinatura - Assinar Documentos.

A seguinte pagina sera exibida pelo sistema:

Para realizar a assinatura de um determinado documento, clique no icone [3] ao
seu lado. Caso queira assinar mais de um documento em uma Unica ocasiao,
selecione o(s) documento(s) que deseja assinar e clique em Assinar Documentos
Selecionados.
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O sistema disponibilizara a janela a seguir:

Na tela acima, informe sua Fungao ao assinar o documento e o Tipo de
assinatura que deseja.

Apbs informar os dados, cligue em Confirmar para dar continuidade a operagéo.
A mensagem de sucesso da operagao sera prontamente exibida no topo da pagina
abaixo:

Receber Documento

Esta funcionalidade permite registrar, eletronicamente, o recebimento de
documentos em sua unidade de lotagao.

Caminho

Para fazer uso desta operacao, acesse o SIPAC » Mddulos - Protocolo -» Menu -
Documentos - Movimentagao - Registrar Recebimento

O sistema exibiré a tela a seguir, com os campos para a Consulta de Documentos
e a lista de Documentos Ainda Nao Recebidos em sua unidade de lotagdo:

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

- Nimero do Protocolo do documento que deseja consultar;

- Nimero do Cddigo de Barras do documento;

- Nome do Fornecedor do documento protocolado;

- Origem do documento catalogado, dentre as opgdes Interna e Externa;

- Cddigo Identificador do documento requerido;

- Numero de identificagdo do documento cujo recebimento pretende registrar;
- Ano do Documento, ou seja, 0 ano em que ele foi gerado;

- Tipo do Documento, dentre as opcoes apresentadas pelo sistema;

- Unidade de Origem do documento, isto é, unidade da instituigdo responséavel
por sua emissao;

- Periodo do Documento, ou seja, seu periodo de vigéncia. Para isso, insira a
data inicial e final do periodo desejado;

- Periodo do Cadastro, isto é, periodo ao qual a data de cadastro do
documento esta incluida. Para inserir o periodo desejado, informe sua data de
inicio e término;

- Selecione a opgdo Todos os Documentos Pendentes de Recebimento para
visualizar todos os documentos que foram enviados para a sua unidade de
lotagdo mas que ainda ndo tiveram seu recebimento registrado no sistema.

Para registrar no sistema o recebimento de um determinado documento em sua
unidade de lotacao, selecione o documento desejado, clicando na caixa de
selegdo localizada ao lado do Protocolo. Como exemplo, selecionaremos, mais
uma vez, o Protocolo: 23076.000177/2018-65.

Clique em Continuar para seguir com a operagao e, a partir disto, o sistema
reproduzird a seguinte tela:

Se estiver certo de que selecionou todos os documentos cujo recebimento deseja
registrar, cligue em Confirmar Recebimento para finalizar a operagéo. A
seguinte tela sera, entdo, explanada:
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