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A Mesa Virtual

Ao acessarmos o modulo PROTOCOLO do SIPAC, uma nova funcionalidade
chamada "MESA VIRTUAL" esta disponivel para acesso.

Trata-se de uma ferramenta elaborada para uma melhor gestdo dos processos
eletronicos de tramitagdao exclusivamente digital e que estd pronta para
implantacdao na UFRN.

As operacOes cotidianas antes realizadas em processos fisicos passardo a ser
realizadas eletronicamente na Mesa Virtual, conferindo uma nova dindmica aos
processos administrativos da Universidade, trazendo mais agilidade, economia de
recursos e transparéncia na agoes.

E por essa razdo que a Mesa Virtual tornar-se um marco de melhorias alinhado a
modernizagdo do Servigo Publico. E para a UFRN, uma das pioneiras na
implantacdo dos processos em eletrénicos, mais uma oportunidade de dispor ao
seu publico interno e externo uma ferramenta de otimiza¢do das informacdes.

Essa é uma inovacdo que precisa ser compartilhada. Produto nosso, da Casa,
pensada e desenvolvida para nossa realidade.

Vamos juntos, com a implantacdo da Mesa Virtual da UFRN, entrar nessa nova
dindmica e utilizd-la ao mdaximo para solu¢cdes de processos e procedimentos
dentro da vida cotidiana universitaria.

SEM PAPEL

Importante: A partir de 9 de outubro de 2018, os processos administrativos no
ambito das instituicdes publicas federais deverdo tramitar na forma eletrénica, em
atendimento ao disposto no Decreto Federal n2 8.539/2015, art. 22 § 2°.




INSTRUGOES INICIAIS

® Acessar o] ambiente de treinamento:
https://treinamento.info.ufrn.br/sipac/

e Utilizar, como Usuario e Senha, o seu préprio login dos SIG’s da UFRN
(usuario = senha, por exemplo, se seu login for fulano, sua senha serd
fulano.)

® Atentar para logar em ambiente de treinamento, pois as ag¢des serao
simuladas como na realidade das atividades no SIPAC (cuidado para nao
entrar no ambiente real!)

CAMINHO PARA ACESSO A MESA VIRTUAL

Acessar o SIPAC > Mdédulos > Protocolo:
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Mesa Virtual
Clicar no Botao Mesa Virtual: Trabalhe com seus processos & documentos

organizados em gavetas e pastas.


https://treinamento.info.ufrn.br/sipac/
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€4 525-RETTORIA DE ADMINISTRAGAG (PROAD) (11.02) & Alterar senha

M6DULD DE PROTOCOLD

_ Mesa viral Menu
q Trabalhe com seus processos e documentos Menu de protocolo com acesso a fista de
organizados em gave(as e pastas. "= funcianalidades disponiveis no modulo.

[ nwoa: |
Em seguida, sera aberta a pagina abaixo contendo a tela inicial da Mesa Virtual:
[ €« C 1Y | @ Seguro | htpsy/tre Jfrn.br/sipac/protocolo/mesa_virtual listajsf %

UFRN - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos Tempo de Sessdo: 01:31 MUDAR DE SISTEMA — v [IALY

ANAILSON MARCIO GOMES e eie @ Moduios & Caixa postal
€ 6R6-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PROAD) (11.02) 2 Alterar senha

=G Partal Admin.

# MopuLo DE PRoTOCOLD > [ MESA VIRTUAL

Processos  Documentos  Despachos  Arquivo  GonsultasiRelatorios

MESA VIRTUAL I | PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v |
Mostrar 25 v Processos 0 Ttens Selecionados c @ @ %

[ Processo Enviado por Enviado Em Natureza Situagio =

[ 23077.052420/2018-11 £, DETUR (16.00.05) 22/08/2018 OSTENSIVO ® ATIVO =
FERIAS

[ 22077.052298/2018-82 DGC/PROAD (11.02.16) 17/08/2018 OSTENSIVO ® ATIVO =
soLICITACRO

[ 23077.052294/2018-02 DGC/PROAD (11.02.16) 17/08/2018 OSTENSIVO @ ATIVO =
PAGAMENTO

[ 23077.052284/2018-69 DGC/PROAD (11.02.16) 17/08/2018 OSTENSIVO ® ATIVO =
SOLICITACAO

[ 22077.052286/2018-58 DGC/PROAD (11.02.16) 17/08/2018 OSTENSIVO @ ATIVO =
PAGAMENTO

[ 23077.052277/2018-67 DGC/PROAD (11.02.16) 17/08/2018 OSTENSIVO @ ATIVO =
PAGAMENTO

[ 23077.052239/2018-12 ADM/CT (14.31) 17/08/2018 NAO DEFINIDA @ ATIVO =
REQUISICAO DE SERVICOS

[ 23077.080822/2017-24 SEC/EMCM (11.32.29.05) 17/08/2018 OSTENSIVO @ ATIvO -4
SOLICITACEO &

[ 23077.051900/2018-64 DMP/COMPRAS (11.02.03.06) 16/08/2018 OSTENSIVO @ ATIVO [ Asuoa: |
ADESAO SRP

Conforme mostrado na tela acima, a Mesa Virtual elenca um rol de processos que
estdo na unidade. O menu indicado pela seta oferece uma lista de opgdes para
filtragem dos processos ou documentos existentes na Mesa.

A pagina inicial ja traz, automaticamente, a opc¢do de filtro “PROCESSOS
PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE”. Esse é um conceito importante que
passaremos a explorar no tépico seguinte.



<« C () | @& Seguro | hitps//treinamento.info.ufrn.br/sipac/protocolo/mesa_virtual/listajsf w| i
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¢ Cabxa Postal = Portal Admin.

ANAILSON MARCIO GOMES Grgamantor 2018

ORIA DE ADMINISTRAGAO (PROAD) (11.02)

A MdouLo pe PRoTocoto > G Mesa ViRruaL

= e
MESA VIRTUAL PROCESS0S PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
- rocesios
PROCESSQS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE
PROCESSOS NA UNIDADE
PROCESSOS CRIADOS PELA UNIDADE
Mostrar 25 v Processos 0 Itens Selecionados PROCESSAS ARDUIVADOSNA'UNIDABE

CIENCIA EM PROCESSOS

MEUS PROCESSOS SIGILOSOS

Processo Enviado por Enviado Em DOCUMENTOS AVULSOS

DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
DOCUMENTOS NA UNIDADE

23077.052420/2018-11 A DETUR (16.00.05 22/08/2018 i L <
b DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE
R DOCUMENTOS ARQUIVADOS NA UNIDADE
DGC/PROAD (11:02:16 7 inabon MEUS DOCUMENTOS SIGILOSOS
23077.052298/2018-82 DGC/PROAD (11.02.16 17/08/2018 SBTHOS
DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA
CONSULTA GERAL DE PROCESSOS
23077.052294/2018-02 DGC/PROAD (11.02.16 17/08/2018 USTERSIVY e
PAGAMENTO

7.052284/2018-69 DGC/PROAD (11.02.16; 17/08/2018 OSTENSIVO @ ATIVO =

SOLICITA

52266/2018-56 DGC/PROAD (11.02.16; 17/08/2018 OSTENSIVO @ ATIVO =

23077.052277/2018-67 DGC/PROAD (11.02.16 17/08/2018 ) =
PAGAMENTO
23077.052239/2018-12 ADM/CT (1431 @ ATIVO =
REQUISICAO DE SERVICOS
23077.080822/2017-24 ex -1
S S X
SOLICITACAO o

® [ Asuoa: ]

22077.051900/2018-64

CONCEITOS INICIAIS

Tipos de filtros existentes na Mesa Virtual:

e Processos pendentes de recebimento: reune os processos que ainda nao
foram recebidos pela unidade do usuario logado.

® Processos abertos na unidades: reune a lista de processos abertos na
unidade e que ainda nao tramitou. Opcdo que possibilita ainda ser
alterado o conteudo dos processos (inser¢dao de documentos, interessados,
assinaturas etc.)

e Processos na unidade: reune os processos recebidos. Isto é, a lista de
processos com confirmacdo de recebimento e que ja podem ser
trabalhados dentro da unidade.

Essa ultima categoria oferece uma variedade de opg¢des para se trabalhar.
Veja:



<« C (Y | & Seguro | hitpsy//treinamento.info.ufrn.br/sipac/protocolo/mesa_virtual/listajsf w ®

& |Topos A - TODOS DA UNIDADE
& TODOS i .
m Mostrar 25 v Processos 0 Itens Selecionados S v B @ @ &> D
Processo Equipe Prazo Natureza Situacdo

23077.051956/2018-19

CAO DE SERVICOS [ Processo 23077.05195612018-19

Q, Processo Detalhado

7 Marcar como Concluido

23077.051846/2018-57

MBOLSO

[& GerarpoF

[[J Visualizar Notas

23077.051845/2018-11

. ;
2+ Adicionar Responsdveis

@ Ciéncia de Processo >

EFINIDO
) Definir Localizagio Fisica
INDEFINIDO a Adicionar Documento b
B Juntada 3
INDEFINIDO M3 Retirada de Documento e
_.-B Despacho de Processo >
DEFINID P
: [@ ocorréncia de Processos ,
o @ Arquivar Processo
¥\ Diligencia
278/2018-94 INDEFINIDO |} Enviar Processo
:
051273/2018-61 - INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO —
e
1- 25 de 799 Processos Primeira | Anterior n 2 3 4 5 Prex =

® Processos criados pela unidade: redne tudo que a unidade ja criou na
histéria, inclusive os processos fisicos ou eletronicos, estejam eles em
tramitacdo ou ja arquivados.

® Processos arquivados pela unidade: reine os processos arquivados pela
unidade.

e Ciéncia em processos: categoriza os processos nos quais foram solicitados
a ciéncia de outros interessados no decorrer da sua tramitacdo. Ao abrir
essa secdo, os processos estdo separados por “pendentes de ciéncia”,
“ciéncia ja declarada” e “ciéncia solicitada”.

e Documentos avulsos: reine os documentos em geral que sdo adicionados
a Mesa Virtual. Esses documentos podem ser usados posteriormente para
instrucdo em processos administrativos, para tramitacdao entre unidades
ou ainda para seu arquivamento.

ABERTURA DE PROCESSOS

Vamos iniciar essa etapa explorando o primeiro o menu da Mesa Virtual:



[y SIPAC - Sistema Integrac X a = X

<« C | @ Seguro | httpsy//treinamento.info.ufrn.br/ * O
UFRN - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracéo e Contratos Tempo de Sess --- MUDAR DE SISTEMA -— v [JEENES
ANAILSON MARCIO GOMES Orcamento: 2018 i@ Modulos @b Caixa Postal =@ Portal Admin.
€9 pRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD) (11.02) 2 Alterar zenha

# MG6pULO DE PROTOCOLO > & MESA VIRTUAL
Processos Documentos. Despachos Arquivo Consultas/Relatorios
Abrir Processo
PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v
Cadastrar Processo
Autuar Pracesso
Cancelamento »
Diligéncia :
0 Itens Selecionados c ® ® %
Fluxo de Processo »
P Gtk e P ceieeng 5 Enviado por Enviado Em Natureza Situacdo
Movimentaco b DGC/PROAD (11.02 24/08/2018 @ ATIVO =
Alterar Responsaveis
Ocorréncias 3 2 =
Processos Sigilosos »
Retirada de Pecas » 24 =
Gerenciar Acesso Restrito na Unidade
23/08/2018 @ ATIVO =

Ferramenta para Codigo de Barras

NAQ DEFINIDA 8 ATIVO

23077.053891/2018-46 EAJ (11.22)

Opgoes mais usadas:

e Abrir processos: opcdao que permite iniciar a abertura de processos
podendo ser realizada por partes (dados iniciais, interessados, tramitacao,
etc.), sendo possivel parar e retomar posteriormente.

e (Cadastrar processos: Opcao que permite realizar a abertura de processos
sendo obrigatdria a conclusdo de todas as etapa até a primeira tramitacao.

e Autuar processo: opgao que possibilitar resgatar um documento avulso
gerado no SIPAC ou na prépria Mesa Virtual para abertura de processo
com capa, preservando, inclusive, o mesmo numero de protocolo (
exemplo: Ata).

Ao clicar nas opcoes de abertura de processo, uma nova tela serd aberta para
adicionar informacgdes iniciais:

& C ) | & Seguro | httpsy//treinamento.info.ufrn.br/sip.

mesa_virtual/lista jsf b AR
UFRN - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administracio e Contrates. [T T el uDAR DE SISTEMA — v [y
ANAILSON MARCIO GOMES Orcamento: 2018 [ Médulos ¢ Caixa Postal =2 Portal Admin.

4 pRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (PROAD) (11.02) @ Alterar senha
PROTOCOLO > ABRIR PROCESSO
abaixo, informe os dados gersis do processo que deseja sbrir para s sus unidade, Um processo sberto se torma ativo apenas sp6s s sus primeira movimentacc,

assim, enquanto aberto, pode ter qualquer de suas informacdes alteradas pela unidade. Na abertura do processs € possivel também informar as pessoas interessadas
a este.

_— Esta operaio possui material para sjuda a0 usudrio:
]

« Clique aqui para acessar o(a) Manual

Tipo do Processo: * FERIAS

Processo eletrénico: # ® gim Nio [2]

4 Todo o conteiido deste processo (inclusive o3 documentos) deve estar cadasirado no sistema = suas

tramitages serfo feitas em meio eletrénico pelo SIPAC,

Assunte Detalhado:

(900 caracteres/0 digitados)

Natureza de Processo: # RESTRITO i

Restrito: cujo teor no deve ser do conhecimento do péblico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais sdo tramitades, interessados e assinantes.

Hipétese Legal: [In PESSOAL (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011) |

|- SELECIONE -

DOCUMENTG PREPARATORIO (Art. 7°, § 3°, da Lei n® 12.527/2011)

INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

INVESTIGACAO DE RESPONSABILIDADE DE SERVIDOR {Art. 150 da Lei n® 8.112/1990)

SIGILO CONTABIL (Art. 1.150 da Lei n® 10.406/2002) A4

SIGILO EMPRESARIAL (Art. 16 da Lei n® 11.101/2005)

| SIGILO FISCAL (Art. 198, caput, da Lei n° 5.172/1966) | Yo

Observagdo:

Danos no Intencssan




ADICIONANDO DOCUMENTOS E ASSINANTES

Apés finalizar a primeira etapa de cadastrar o processo, é possivel continuar o
trabalho nele por meio da Adicao de Documentos.

Na tela a seguir, tem-se um processo inicialmente jd cadastrado, onde iremos
selecionar a opc¢do de adicionar Novo Documento:

&« C 1Y | & Seguro | httpsi//treinamento.info.ufm.br/sipac/protocolo/mesa virtu aj | ® i
UFRN - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos (el MuDAR DE SISTEMA — * [y
ANATLSON MARCIO GOMES Orsamento; 2018 1@ Modulos ¢ Caixa Postal =& portal Admin
€ bRG-REITORIA DE ADMINISTRACAG (PROAD) (11.02) @ Alterar senha

A MoDULO DE PROTOCOLO > bed MESA VIRTUAL
Processos Documentos. Despachos Arquivo Consultas/Relatérios
MESA VIRTUAL PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE
@ |Topos v & TODOS DA UNIDADE

& ToDOS : :
B Mostrar 25 v Processos 0 Itens Selecionados

o B @
Processo Aberto por Cadastrado Em Natureza situacao
23077.052434/2018-34 £, 22/08/2018 OSTENSIVO ABERTO =
FERIAS Processo 23077.052434/2018-34
Q_ Processo Detalhado
[J visualizar Notas
# Alterar Processo
Adicionar Documento Adicionar Documento >
Adicionar Novo Documento @) solicitar Cancelamento
Adicionar Novos Documentos em Lote [ Enviar Processo
v
P

Diferengas importantes:

e Adicionar Novo Documento: permite adicionar um documento por vez no
processo.

e Adicionar Novos Documentos em Lote: permite inserir até 10 novos
documentos de Unica vez no processo.

Apbs clicar em adicionar novo documento, uma nova tela serd aberta para
adicionar as informacdes a respeito do documento que se deseja incluir:



/ [) Portal daImprensa Nacic X Y DX Pagina 32 do Didrio Ofic. X ¥ [] Memorando 10 2018 dic x?D SIPAC - Sistema Integrac x\(D SIPAC - Sistema Integrac. X { [ processo_aberto_detalhz x\D‘ @J@@ﬂ
& C Y | & Seguro | httpsy/treinamento.info.ufrn.br/sip acolo/proces: stro/anexa_doc_2,jsf | ®
.
Niimero do Processo: 23077.052434/2018-34 /%
Tipe do Processo: FERIAS
Assunto Detalhado: SASASA
Natureza do processo: OSTENSIVO
Observagao: SASAS
Tipo do Documento: % ATA DE DEFESA DE DISSERTACAO
Natureza do Documento: * OSTENSIVO ¥
1 Todes os documentos ostensivos do pracesso ficar3o disponiveis para consulta na drea plblica do sistema.
Assunto Detalhado:
]
(1000 caracteres/0 digitados)
ObservacBes:
b
(700 caracteres/o0 digitados)
Forma do Documento: * @ Escrever Documento Anexar Documento Digital
Escrever DoCUMENTO
CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE
Arquivo -~  Editar v Inserir ~  Visualizar v Formatar ~  Tabela v
D BT US —%L x X A-E~= =EE|EYE 3
d o XDhe B & Q W0 B =

Formatos v Pardgrafe  ~  Fonte v Tamanhe ~  Palavras Reservadas v  Referéncias v

sasasasasal

"X HISTRICO_DE SOLL.pdf ~ [E] image001jpg ~ " HISTORICO DE SO...pdf " Memorando 10_20...pdf ~

documentos, a etapa seguinte é a de adicionar

No decorrer da inser¢ao de
assinantes:

Palavras: 1 |

Adicionar Documento
# Campos de preenchimento abrigatoro.

>
(& Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos a0 processo

. @: Excluir Documento  &): Remover Assinante

)z Visualizar Documento  4: Visualizar Informacées Gerais
Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza
Adiclonar Assinante

i j Minha Assinatura

& servidordaunidace

4 Servidor de Outra Unidade
43 Grupode Assinantes

Nenhum Documento Pendente de Assinante

AsSINANTES Do DocumMENTO *

# Assinante
Nenhum Assinante Adicionado

nserir Documentos no Processo
[W Apos informar todos os documentos desejados, confirme-os selecionando a opcso "Finalizar™

J: Visualizar Documento  “4: Visualizar Informagées Gerais : Excluir Documento

Os assinantes do processo possuem 4 categorias:

e Minha assinatura: adiciona como assinante o usudrio logado (caso seja um

servidor)
Servidor da Unidade: lista todos os servidores da unidade do usuario

logado
e Servidor de Outra Unidade: lista todos os servidores da UFRN



e Grupos de Assinantes: grupos com assinantes previamente definidos pela
unidade do usudrio logado

Ao final, a lista de documentos adicionados sera exibida. Para continuar a adicdo
de outros documentos e assinantes, basta repetir a operagao.

Abaixo, mostramos a etapa de adicdo documentos finalizada e os status com
relacdo as assinaturas.

<« C Y | & Seguro | httpsy/treinamento.info.ufrn.br/sipa: f b-db 4
UFRN - SIPAC - Sistema Integrado de Patrir —-- MUDAR DE SISTEMA — v [Ty
ANAILSON MARCIO GOMES b caixa postal @ Portal Admin,

€ bro-REITORIA DE ADMINISTRAGED (PROAD) (11.02)
PROTOCOLO > ADICIONAR DOCUMENTOS > COMPROVANTE
i

+ Documentos adicionados a0 processo com sucesso

DADOS GERAIS DO PROCESSO

077.052434/2018-34 /)

: OSTENSIVO
6-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD) (11.02)

): visualizar Documento  “4: Visualizar Informacées Gerais

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situagdo
1 % ATADE ELEIGAO PARA VICE-COORDENADOR E— PROBEITORIS OF AOWNSTRAGRO pre it ) [ &
1 [ 47A DE DEFESA DE DISSERTAGO mcsavts | PRORETORI OE AOMINSTRAGEO ostensvo | ATvo ) |
2 [ 474 0€ DEFEsA DE DISSERTAGHO mosave | PROREIONADE ADMNSTRAGKO ostensvo | amo | @ | G
2 ATADE ELEIGRO PARAVICE COORDENADOR orR0e RS REITORIA OE ADMINSTRAGRO TEEED o ) | &

Movimentar o Processo

Protocolo

SIPAC | Superintandéncia de Informtica - (84) 3215-3148 | Copyright @ 2005-2018 - UFRN - jboss01-trainaments.info.ufm.br.jboss01-treinamento - vSNAPSHOT

Caso tenha inserido erroneamente algum assinante ou deseje modificar algum
documento ja inserido ao processo, o caminho para alteracao é através do menu
“Documentos > Alterar Documentos”:

xle :
Tempo de Sessio: 01:20 [EEVIYERSISETNSEY SAIR |
ANAILSON MARCIO GOMES e in @ Médulos ¢4 Caixa Postal =G Portal Admin.
9 sro-rerToRIA DE ADMINISTRAGAG (PROAD) (11.02) 2 Alterar senha
A MGouLo pe Protocoto > L MEesa VIRTuAL
Processos Documentos  Despachos  Arquivo  ConsultasiRelatérios
Cadastrar Documento
MES?
Alterar Documentos
ALTER  Confirmar Cancelamentos
Documentos Sigilosos »
Mostrar Modola do Do ket 0 Itens Selecionados o
Movimentagdo v
Docum Unidade Origem Cadastrado Em Natureza situagdo
Gerenciar Acesso Restrito na Unidade
A 22/08/2018 TENSIVO PENDENTE DE ASSINATURA =
'f“,‘“)aff Cagdastrar/Alterar Grupo Assinantes 22/08/2018 GRTENST EHDEN il =
e

Mas cuidado! Essa alteracdo deve ser realizada antes que o assinante formalize a
assinatura no respectivo documento. Apds essa etapa, somente pelo caminho de



solicitar cancelamento do documento, disponivel apenas para usudrios da
unidade que cadastrou o documento ou chefe/vice chefe da unidade de fluxo em
tramitagdo, sendo mantido todo o rastro histérico dessas alteracdes para efeito de
transparéncia.

&« C Y | @ Seguro | https://treinamento.info.ufrn.br/

/mesa_virtual/i

UFRN - SIPAC - Sistema Integrado de Patri 3 - MuDAR DE sISTEMA - [IELSGY

ANATLSON MARCIO GOMES @ Médulos

©rgamenta: 2018 b caixa Postal =3 Portal Admin.

1 bro-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD) (11.02) @ Alterar senha

PROTOCOLO > ALTERAR DOCUMENTO

Utilize o formulério abaixo para realizar as alteragdes desejadas no documento.

ALTERAR DADOS DO DOCUMENTO
DADOS DO DOCUMENTO ANEXADO

Data do Documento: #|05/08/2018 [

1dentificador:
Ano:  [2018
Unidade de Origem 11.02 PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAQ (PROAD)

Data do Recebimento: [05/08/2018 |8
Responsavel pelo Recebimento:
Tipo de Conferéncia: # | COPIA SIMPLES v
Arquivo Digital: Gmail_-_Memorando_para_enviar_ao_setor_de_contratos2_pdf | Remover Arquivo

Numero de Folhas: #[1

@: Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTD # Adicionar Assinante

# Assinante Unidade Situagdo
1 WENDELL DE OLIVEIRA MIRANDA (1668677 DAGA (11.03.01) HAD ASSINADD =)

Alterar Documenta || Cancelar

Protacolo

SIPAC | Superintendéncia de Informatica - 148 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - jbs .info. .jboss01-treinamento - VSNAPSHOT

DOCUMENTOS EM LOTE

Opcdo que permite inserir até 10 (dez) documentos de uma Unica vez na instrucao
do processo. O caminho esta exibido na tela abaixo:

< C () | 8 Seguro | https/treinamento.info.ufrn.br/

Tempo de Se

UFRN - SIPAC - Sistema Integrado de Pats

ANAILSON MARCIO GOMES

o, Administrag3o e Contratos MUDAR DE SISTEMA -
Orgamento: 2018 i@ Médulos b caixa postal =& Portal Admin
9 brO-REITORIA DE ADMINISTRAGAG (PROAD) (11.02) @ Alterar senha

4 MdouLo oE ProTocoLo > L MESA VIRTUAL

Processos  Documentos  Despachos  Arquivo  ConsultasRelatérios
MESA VIRTUAL PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE v
& [Topos A -] L8 T0DOS DA UNIDADE v
2> ToDos 3 i
- EB Mostrar 25 7 Processos 0 Itens Selecionados s B
Processo Aberto por Cadastrado Em Natureza Situacdo
23077.052434/2018-34 £ 22/08/2018 OSTENSIVO =

FERIAS Processo 23077.052434/2018.34

Q_ Processo Detalhado

[J visualizar Notas

# Alterar Processo

Adicionar Documento Adicionar Documento o

Adicionar Novo Documento @) Solicitar Cancelamento

[I§ Adicionar Novos Documentos em Lote [ EnviarProcesso




inicialmente deve-se definir a quantidade de documentos e em seguida iniciar o
preenchimento dos campos de identificacdo dos mesmos:

3 SIPAC - Sistema ntegrac. X e - o x

€ 3 C [ Sequo | hps/tsinamentoinf

1 ADSON ARACELI ALYS DANTAS 1345139 = sorcaninasos) o 3 -

Ap0s finalizar a inclusdo dos documentos em lote, o SIPAC exibird uma tela com a
confirmacgdo da operagao:

1552
A~ 04/09/2018 =

LEITURA E VISUALIZAGAO DOS PROCESSOS CRIADOS

E possivel navegar pelo processo e realizar sua leitura por meio de seus dados
gerais, documentos inseridos, tramites realizados, historicos, entre outras botdes
facilitadores de navegacdo. Observe a seguir:



&« C 1Y | & Seguro | hitpsy/treinamento.info.ufrm.br/sipac/protocolo/mesa_virtual/processo.st w ®

UFRN - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménie, Administrac3o e Contratos Tempo de Sessso: 01:30 [ERENUNCESISE SYPMEY SATR |
ANAILSON MARCIO GOMES Orgamento: 2018 i@ Modulos b Caixa Postal =@ Portal Admin.
€ pro-REITORIA DE ADMINISTRAGAC [PROAD) (11.02) 2 Alterar senha

# MobuLo bE PROTOCOLO > Gd MESA VIRTUAL > [B) PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE
PROCESSO 23077.052434/2018-34 = =
FERIAS L=

Documentos

# Documento Situacéo Documento N° 2/2018 - ATA DE DEFESA DE DISSERTACAO QB w|a B2

e ANDS
@ ATIVO MINISTERIO DA EDUCACAD
U UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE

ATA DE DEFESA DE DISSERTACAD N° 2 / 2018 - PROAD (11.02)

Ne do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Natal-RN, 22 de Agosto de 2018

aaaaaaaaaaaaaaa

e A
= (Assinado digitalmente em 22/08/2018 11:00 )
® ATIVO ANAILSOI RCIO GOMES
PRO-REITOR(A)
Hatri
® ATIVO :
Processo Associado: 23077.052434/2018-34 o
Para verificar a autenticidade deste documento entre em https://treinamento.info.ufrn.br/documentos/ it
nimera: 2, anc: 2018, tipe: ATA DE DEFESA DE DISSERTACAQ, dzta de emissdo: 22/08/2018 & o codigo de venticacde:
mentoinfo.ufm.br/sipac/protocolo/mesa_virtual/processojsfé 1385d0c756

Para cada um dos documentos que comp&em o processo temos as seguintes opgdes:

Q| B wla B«

Visualizar detalhes: dados gerais do documento;
Visualizar leituras: leituras feitas, registrando o nome do leitor e a data
gue a primeira leitura foi realizada;

e Visualizar assinantes: assinantes do documento, com a informacao se foi
ou nao assinado;

e Modificar a natureza: troca a natureza de ostensivo para restrito ou
vice-versa. Apenas chefe ou vice da unidade que cadastrou o documento
gue pode realizar essa operacao;

e Solicitar cancelamento: solicita cancelamento do documento. Se for chefe
ou vice cancela sem precisar de solicitacdo. Apenas usudrios da unidade
gue cadastrou o documento podem realizar essa operagdo;

e Baixar documento: faz o download do documento original. Caso seja um
documento criado no sistema, gera um pdf com o conteddo do mesmo.

TRAMITAGCAO DOS PROCESSOS

Nessa operacdo iniciaremos o passo-a-passo para realizar a tramitacdo de
processos na Mesa Virtual.



Antes de realizar o envio de um processo é imprescindivel que todos os
documentos contidos nele nao estejam com pendéncia de assinaturas, pois dessa
maneira, o processo ndo tramitard para a unidade de destino.

Uma das formas de realizar a movimentacdo é: dentro do filtro de processos na
unidade, localizar a op¢ao “ENVIAR PROCESSO” conforme mostra a tela abaixo:

= 7 = MUDAR DE S1STEMA —— v ALY -
ANAILSON MARCIO GOMES Orgamanta: 2018 @ Mod
) bRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAG (PROAD) (11.02)

# MaouLo e Protocoto > G Mesa VikTuaL

Processos  Documentos  Despachos  Amquivo  Consultas/Relatdrios

MESA VIRTUAL PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE

& TopOs von : TODOS DA UNIDADE

& Topos B :

Mostrar 25 v Processos 0 Itens Selecionados 2 = ®»
Processo Aberto por Cadastrado Em Natureza Situacio
22077.052424/2018-24 £ 22/08/2018 OSTENSIVO )\ ABERTO =

Q, Processo Detalhado

[] visualizar Notas

# Alterar Processo

Adicionar Documento »
@ solicitar Cancelamento

[3 Enviar Processo

Em seguida, basta cadastrar o nimero da unidade desejada: Por exemplo -
“11.65.04” - PROGESP:

o - taussuar Uespaty Sy visuanzar UespaCs
Processo Tipo de Processo
FERIAS
Assunto Detalhado: SASASA

€ A sorrossanoiess | Deseacwos Cadastaanos us Uniosoe o|x
Cadastrado Em  Tipo Origem Servidor Responsavel Autenticado Em  Piablico

Nenhum Despacho Gacastrado

DADOS DO ERVIO
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRAAO (PROAD) (11.02)

Unidade de Destino: # 11.65.04

1] UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE (11.00)
/Z]EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICO'S HOSPITALARES (24.00)

DADOS COMPLEMENTARES
Tempo de Permanéncia: (Em Dias) 7]

Urgente: sim ® Nio
Observagdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

SIPAC | Superintendéncia de Informatica - (34) 3215-3148 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - jboss01-treinamento.info.ufr.br.jbass01-reinamento - VSNAPSHOT

Pronto! apds essa confirmacdo, o processo chegard para unidade de destino no
filtro “PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO.



CRIACAO DE MODELO DE DOCUMENTOS

Essa funcionalidade permite a criacdo de modelos de documentos que ficarao
salvos no ambiente SIPAC para carregamento automdtico nos processos
administrativos.

Nessa opcdo, o usuario poderd criar modelos para diversos os tipos de
documentos (Despachos, Relatérios, Pareceres, etc) podendo ainda padronizar
alguns campos de preenchimento automatico (Nome, Matricula, Numero da
Unidade, Data, Local), otimizando, assim, seu posterior carregamento dentro dos
processos.

Caminho: Documentos>Modelo de Documento>Cadastrar Novo Modelo:

[ SIPAC - Sistema Integrac X e = X

€« C | @ Seguro | hitps//sipacufm.br/sipac

UFRN - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos Sessio: 01:00 [T srena v EIGY
ADSON ARACELT ALVES DANTAS T

€ secreTarIA DE GESTAG DE PROJETOS (11.24.06)

# M6ouLo DE PROTOCOLO > kd MESA VIRTUAL
Processos Documentos Despachos Arquivo Consultas/Relatdrios.

Cadastrar Documento
MES? PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE x
Alterar Documentos

Documentos Sigilosos »
Modelo de Documento
Movimentagio » 5
Mostrar 0 Itens Selecionados c @ e %
CadastrariAlterar Grupo Assinantes,
Processo Enviado por Enviado Em Natureza Situacio

Menhum Processo Encontrado

H O Digite aqui para pesquisar o) i [} ﬁ 9 O o E D) ﬂ.”[;;fj“a 5



Na tela que sera exibida, clicar na opc¢ao “Cadastrar novo modelo”:
— B
- MUDAR DE SISTEMA — v ALY

=G Portal Admin.

& C {} | & Seguro | https;//treinamento.info.ufm.br/s
Tempo de Sessio: 01:30
@ Modulos ¢hi Caixa Postal

ANATLSON MARCIO GOMES Orzamente: 2018
2 Alterar senha

D sro-rerrona oe AnMINISTRAGHO (PROAD) (11.02) a

ProTocoL0 > MopELos De DocuMenToS
Esta operagde permite visualizar os modelos de documento asscciados a um tipe de documento.
© cadastrar Novo Modelo

NENHUM TIPO DE DOCUMENTO ASSOCTADG A UM MODELD FOT ENCONTRADO,
Sem Paginas ¥

0 Registro(s) Encontrado(s)

Protocolo

SIPAG | Superintendéncia de Informatica - (84) 3215-3148 | Gopyright © 2005-2018 - UFRN - jhossd1-treinamento.info.ufrm.br.jboss01-treinamento - vSNAPSHOT

rtualflista jsf

bi/sipac/protocalofmes

hitps://treinam

Na tela que serd exibida, preencher os campos tipo de documento e

denominag¢ao do modelo:

plate_modelo_documen

https://treinamento.info.ufr.br/sip:

¢ G| aseueo

PROTOCOLO > CADASTRAR MODELOS DE DOCUMENTOS

Esta operagdo permite realizar o cadastro de templates de modelo de documentos.
Palavras Reservadas: sio expressdes que serdo automaticamente substituidas pelo sistema, por exemplo, a expressio ==DATA_ATUAL== serd
sul hsl\tu‘da pela data atual do cadastro do documento no formats DD/MM/AAAA. Deverdo ser acessadas pela opcdo Palavras Reservadas presente no editor.

o expressdes que deverio ser substituidas pelo usudrio, o sistema ndo fara isso autnmancamnle, entdo caso queira adicionar a0 texto uma

Variaveis: sa
varidvel, 3 mesma deve ser scrit entre << ¢ em negrits, por exempls, 3 variavel <<TITUL
mo um d et bt template ficara completo com cabegalho ¢ assinantes.

CADASTRO DE MODELO DE DOCUMENTO

Tipo de Documento: * DESPACHO
Denominacdo do Modelo: # |PARA PROCESSO DE PAGAMENTO

Observacio:

ESCREVER TEXTO

Editar ~  Inserir ~  Visualizar~ Formatar >  Tabela ~

Arquivo ¥
0B I US —L x X A-A- == ==
O - =

X B & Q &2 B

Fonte ~ Tamanho =

LY

Formatos » Cabegalho 1 ~

Palavras Reservadas +

Texto para ambiente de treinamento...

“palavras reservadas” possibilita o preenchimento

Observacdo: o menu
Unidade, Cédigo da Unidade) conforme a

automatico de dados (Data, Local,
necessidade do respectivo documento:



/ B Curso de Mesa Virtual

| % )/ [ SIPAC - Sistema Integrad X \|_\ L=

adastro/template_modelo_docur

& C | @ Seguro | hitpsy//treinamento.info.ufrn.br/sipa o/documento,

de como um cadastrada com este template ficard completo com cabecalho e assinantes.

« Pre-visualizar documentos c

CADASTRO DE MopELO DE DOCUMENTO

Tipe de Documento: * DESPACHO

Denominacio do Modelo:  PARA PROCESSO DE PAGAMENTO

Observagio: h
la Atual

ESCREVER TEXTO
Data Atual por Extenso
Arquivo~  Editar~ Inserir~  Visualizar~  Formatar

E|BEE UGS [ T | Nome do Usuario P73
b XD B H = Q Matricula Siape
Formatos = Cabecalho 1 v Fonte v Tamemho  ~

< - Nome da Unidade
Texto para ambiente de treina Sipraa hidse

Cadige da Unidade

Nome da Instituicdo

Sigla da Instituicio

Nome dos Interessados

Identificador dos Interessados

Pronto! ao selecionar as opg¢des desejadas, o documento ficard com os campos
padronizados:

cadastro/template_modelo_docum

& C | @ Seguro | httpsy//treinamento.info.ufrn.br/sipa

ProTOCOLO > CADASTRAR MODELOS DE DOCUMENTOS

Esta operacio permite realizar o cadastro de templates de modelo de documentos.

« Palavras : sdo exp que serfo i pelo sistema, por exemplo, a expressio ==DATA_ATUAL== serd
substituida pela data atual do cadastro do documento no formato DD/MM/AAAA. Deverdo ser acessadas pela opgao Palavras Reservadas presente no editor.

= Variaveis: sdo expressdes que deverdo ser substituidas pele usudrio, o sistema ndo fard isso aulumatmamenle, entdo caso queira adicionar ao texto uma
variavel, a mesma deve ser escrita entre <<>> ¢ em negrito, por exemplo, a variavel <<TETULO

* Pre-visualizar documentos c de como um cadastrado com Esle lemu\ale ficard completo com cabecalho e assinantes.

CADASTRO DE MoDELO DE DoCUMENTO

Tipo de Documente: #|DESPACHO

Denominaggo do Modelo: # PARA PROCESSO DE PAGAMENTO
Observacdo: Data Atual por EXtenso =

ESCREVER TEXTO

Arquivo~  Editar~ Inserir~  Visualizar v  Formatar

Matricula Siape

OB I U S — L x X A~HE~

- P 0
23 XBE H o QfR2EE Nome da Unidade
Formatos » Cabecalho 1 v  Fonte - 10pt

Sigla da Unidade

Texto para ambiente de treinamento... Codigo da Unidade

Nome da Instituicio

_ Sigla da Instituicdo
==NOME_DO_USUARIO==|

==MATRICULA_SIAPE== Nome dos Interessados

==NOME_DA_UNIDADE==

SIGLA_DA_UNIDAL gengificador dos Interessados

Curso dos Interessados

Apds o cadastro do modelo, sua utilizacdo deve ser feita no momento do cadastro
de novos documentos, o qual serda carregado por meio da opgdo “Carregar
Modelo Unidade”:



=

Tipo do Documento: * DESPACHO

Natureza do Documento: # | OSTENSIVO ¥

Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na rea publica do sistema

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)
® Escrever Documento Anexar Documente Digital

Forma do Documento: # Documente Fisico

EscreverR DocumENnTO
CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~ Editar~v Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

[/]
il
]
m

4

@ i

-5 x X A~ H-~

=
B H ® Q &2 N6

Palavras Reservadas ~ = Referéncias =

OB

2 e

/i
*

Formatos ¥ Paragrafo ~ Fonte ¥ Tamanho >

M-~

Caso deseje localizar a lista dos modelos ja criados, editar ou excluir, o caminho
acessar o menu Documentos > Modelos de Documentos:

(=) w= X

[} SIPAC - Sistema Integrac X\
% | O £

=€ Portal Admin.

rtual/lista.jsf

https://sipac.ufm.br/sip
-~ MUDAR DE SISTEMA -

€« C | @ seguro

Orgamento: 2018 i@ Modulos b Caixa Postal
2 Aherar senha

ADSON ARACELT ALVES DANTAS
€ sccreTania pe GESTAG DE PROJETOS (11.24.06)

# MépuLo pE PRoTOCOLO > L MESA VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Arquivo Consultas/Relatorios.

Cadastrar Documento

MES? PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v
Alterar Documentos
Documentos Sigilosos »
Modelo de Documento
Movimentagao » s

Mostrar 0 Itens Selecionados c @ @ %

Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes

Processo Enviado por Enviado Em Natureza Situacéo

s0 Encontrade

Menhum Pr

H o Digite aqui para pesquisar o) m ﬁ 9 ﬂ Q' E



&«

C | @ Seguro | hitpsy/treinamento.info.ufrn.br/sipac/protocolo/mesa_virtua

a %0
UFRN - SIPAC MUDAR DE SISTEMA
ANAILSON MARCIO GOMES Orgamento: 2018 (i Modulos ¢l caixa postal =@ Portal Admin.
€ pro-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD) (11.02)

€ Alterar senha
ProTocoLo > MobELos DE DocuMENTOS

Esta operagdc permite visualizar os modelos de documento associados a um tipo de documento.

&) cadastrar Novo Modelo @

H i Tipo de D
TIPOS DE DOCUMENTOS QUE POSSUEM MoDELO(1)
Tipo de Documento

DESPACHO

)

[Pag. 17|
1 Registro(s) Encontrado(s)

Protocolo

SIPAC | Superintendé

A partir disso, serd exibida a lista de modelos de documentos ja criados, com
operacdes possiveis de editar e/ou remover:

<

C | @ Seguro | hitps://treinamento.info.ufrm.br/sipa
UFRN - SIPAC

Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos

MUDAR DE SISTEMA
ANAILSON MARCIO GOMES

Orcamento: 2018  {j§l Médulos ¢b Caixa Postal =@ Portal Admin.
& pro-rerTor1a DE ADMINISTRAGAD (PROAD) (11.02) 2 Alterar senha
ProTocoLo > MobELos DE DocuMENTOS
Esta operac8o permite alterar ou remover um modelo cadastrado.
) cadastrar Novo Modelo . :Alterar  %:Remover
MODELOS DE DOCUMENTO(2)
Denominagao de Modelo Observacées Cadastrado por
PARA PROCESSO DE PAGAMENTO ANAILSON MARCIO GOMES v -y
PARA PROCESSO DE PAGAMENTO 2 ANAILSON MARCIO GOMES =% -y
| << Voltar |
Pag.1 7|

32 Registrofs) Encontrada(s)

Protocolo




VAMOS SIMULAR A ADICAO DE UM NOVO DOCUMENTO NUM PROCESSO, A
PARTIR DE UM MODELO PREVIAMENTE CRIADO PELA UNIDADE?

O caminho a ser seguido esta conforme as 3 (trés) telas a seguir:

® Acessar a opc¢ao de adicionar documento ao processo:

£ ToDOS

23077.00

23077.001857/2018-96

1819/2018-33 /

23077.001

20 de 20 P

23077.001808/2018-53 /
EXCLUSAO DE DEPENDENTES
23077.001807/2018-17 /

23077.001772/2018-16 /

/2018-81

23077.001750/2018-48 /
23077.001594/2018-15 /
PAGAMENTO

23077.001590/2018-37

23077.001437/2018-18 /

0 Itens Selecionados

Equipe

Adicionar Documento

§ Adicionar Novo Documento

[|§ Adicionar Noves Docu

S v B & @ & s e D

Natureza

| Processo 23077.001857/2018-96 i

Processo Detalhado

Situacao

Marcar como Coneluido
Gerar PDF L
Visualizar Notas

Adicionar Responsaveis

RBONE OB P

Alterar Tipa
so v
Gio Fisi
e i
N

By Adi Docum: L

B Juntada »
imentos em Lote [ Retirada de Documento »E

[ Despacho de Processo »

"3 ocoméncia de Processos

B

L)

>

Arquivar Processo
Diligencia

Enviar Processo =

e Em seguida, (1) informar o tipo de documento (essencial para que ocorra

o carregamento), (2) clicar na opgao “Escrever Documento” e em “Carregar

modelo da unidade” para que seja aberta a lista com os modelos

previamente cadastrados pela unidade:

& C | @ Seguro | httpsy//treinamento.info.ufrn.br/sipa scolo/processofcadastro/anexa_doc_2.jsf Q¥ O
- ADITAC vt pocomemtos
Tipo do Documento: % DESPACHO
Natureza do Documento: %  OSTENSIVO v

Assunto Detalhado:

Observagbes:

Forma do Documento:

EscreVER DocumMENTO

Arquivo~  Editar »  Inserir =
DB 7 ¥ &|— L

X h & B &
Formatos ¥ Paragrafo ~ Fonte

(1000 caracteres/0 digitados)

(700 caracteres/0 digitados)

* Documento Fisico

CARREGAR MODELO

Visualizar ~  Formatar =

v  Tamanho X

Tabela

® Escrever Documento

e il

Palavras Reservadas v

Anexar Documento Digital

CARREGAR MODELO UNIDADE

v;Ev

Referéncias v

¥, Todos os documentos ostensivos do processo ficardo dispaniveis para consulta na drea publica do sistema

modelos cadastrados para o tipo de documento escolhido:

Apds clicar em “CARREGAR MODELO UNIDADE” sera exibida as opgdes de



& C | @ Seguro

https://treinamento.info.ufrn.bi

Tipo do Documento: % DESPACHO
Natureza do Documento: % | OSTENSIVO v

1 Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para ¢
Modelos Documento Unidade
J: Carregar Modelo Documento
Deneminagio do Modelo

PARA PROCESSO DE PAGAMENTO
PARA PROCESSO DE PAGAMENTO 2

ESCREVER

Arquivo ~

Observagace

Qw0

e Clicar no modelo pré-criado para que seja carregado no editor de texto do
documento. Feito isso, basta concluir a adi¢do do documento.

CADASTRAR GRUPO DE ASSINANTES

Na Mesa Virtual é possivel cadastrar lista de assinantes para insercio em
documentos quando envolve mais de 1 (um) servidor de forma fixa, bastante

comum nas comissdes de trabalho.

Caminho: Documentos>Cadastrar assinantes:

[} SIPAC - Sistema Integrac X\
¢ C [ & Sequro

UFRN - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos

ANAILSON MARCIO GOMES

hitps://treinamento.info.ufrn.bry

Tempo de Sess

Oreamente: 2018 @ Modulos

€3 pRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PROAD) (11.02) @ Alterar senha

# M6DULO DE PROTOCOLO > G MESA VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Arquive Consultas/Relatdrios

Cadastrar Documento
MESZ
Alterar Documentos
Confirmar Cancelamentos
Documentos Sigilosos »

Modelo de Documento 5
Mostrar 0 Itens Selecionados
Movimentagio »

Proces: Enviado por

Natureza

Gerenciar Acesso Restrito na Unidade oo Ea

23077.

PAGAME

DGC/PROAD (11.

24/08/2018

Cadastrar/Alterar Grupo Assinanies

¢l Caixa Postal

Situacdo

) —
#*| O

X

- MUDAR DE SISTEMA — v [IETAGY

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE

23077.052266/2018-87
5011

ICITACAC

23077.054393/2018-11

SOLICITACAO

23077.053700/2018-46

REQUISICAO DE SERVICOS

23077.053891/2018-46
RE! ) DE SERVICOS

4945/2010-17
o

SLTCTTA
H O Digite aqui para pesquisar

= Portal Admin.




Na tela que sera exibida, clicar em “Cadastrar novo grupo”:

€ > C | @ Seguro | hitpsy//treinamento.info.ufm.br/sipac/protocolo/mesa_virtual/listajsf % O
UFRN - SIPAC - Tempo de Sesséo- 01:30 [INETINTASISE WY SAIR |
ANATLSON MARCIO GOMES Orgamento: 2018 (@ Médulos b Caixa Postal =3 Portal Admin.
€ pro-REITORIA DE ADMINISTRACAG (PROAD) (11.02) R e e

PROTOCOLO > GRUPO DE ASSINANTES

Essa operagdo lista os grupos de assinantes cadastrados na unidade.

¥ Denominacdo:
Nome do Assinante:

Buscar || Cancelar

© cadastrar Novo Grupo de Assinantes /s Alterar Grupo  @: Remover Grupo

GRUPOS DE ASSINANTES ENCONTRADOS (1)

Assinantes Unidade
COMISSAQ DA CPPD )
A% ADSON ARACELI ALVES DANTAS SGPIGAB (11.24.08)
A% ALZIVANY ALVES DE MOURA FERNANDES EMCM/RN (11.32.29)
A% GUSTAVO ADOLFO LEAL COSTA EMCM/RN (11.32.29)
Protocolo

SIPAC | Superintendéncia de Informatica - (84) 3215-3148 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - jboss01-treinamenta.info.ufrn.brjbass01-treinamenta - VSNAPSHOT

Informar a denominag¢ao do grupo, selecionar os assinantes e em seguida, clicar
em cadastrar:

[} SIPAC - Sistema Integrac X\ e - X

& C | @ Seguro | httpsy//treinamento.info.ufrn.br/sipa to/assinatura/cadastrar_alterar_grupo.;

UFRN - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimanio, Administracdo e Contratos [ el 11UDAR DE SISTEMA — v L
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PROTOCOLO > CADASTRAR GRUFO DE ASSINANTES

Utilize o formuldrio abaixo para cadastrar os dados do grupo de assinantes.

CADASTRAR GRUFO DE ASSINANTES
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H O Digite aqui para pesquisar

Que tal simularmos inclusdo um grupo de assinantes em algum processo na
unidade? Imaginemos uma grupo de servidores que trabalham em uma comissao
permanente e que serda necessario assinar juntos algum como Despacho ou
Parecer.

Sempre que for necessdrio trazer a assinatura desse grupo no processo, basta
seguir o local indicado (etapa de inclusdo de assinantes durante a insercao de
documentos no processo):
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Em seguida, os assinantes serdo notificados para realizar a assinatura do
documento.

ADICIONAR NOTAS EM PROCESSOS

Na Mesa Virtual é possivel adicionar comentarios sobre os processos (post-it),
op¢do bastante util para deixar mensagens durante sua analise (recados,
lembretes etc.)

Caminho: filtro de opg¢Ges ao lado cada processo, opgao “Visualizar Nota”:
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Ao selecionar a opg¢do “visualizar nota”, surgird uma tela sobreposta onde é
possivel realizar as anotac¢des. Destaca-se que nao é nada oficial sobre o processo,
mas apenas uma funcao facilitadora de didlogo muito comum em capas dos
processos fisicos.
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MARCAR PROCESSO COMO CONCLUIDO

A Mesa Virtual possibilita sinalizar um processo ja analisado por meio da
ferramenta chamada “Marcar como Concluido”. E um sinalizador que orienta aos
analista da unidade que determinado processo ou documento ja estd sendo
trabalhado.  Mas atencdo! processo/documento “concluido” ndo significa
finalizado ou arquivado. Os mesmos permanecem na lista até que receba outras
providéncias, como tramitar e arquivar, por exemplo.
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CIENCIA EM PROCESSOS

Durante o caminho que percorre um caderno processual, muitas vezes é
necessario solicitar a ciéncia de pessoas para que tome conhecimento do que estd
sendo produzido. A tela a seguir mostra o icone onde é possivel encontrar essa
opgao:
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Ao clicar na opc¢do “solicitar ciéncia em processo”, uma tela sobreposta abrira para
vocé buscar pelo nome dos interessados. Veja as op¢des que aparecem:

° _: opg¢do que permite apenas dar ciéncia no processo, com
limitacdo de leitura em documentos restritos, sem possibilidade de incluir
novos documentos.

) _: permite ao usudrio, além de dar ciéncia no

processo, adicionar mais documentos na composi¢ao do processo.
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E como pode ser visualizado os processos para ciéncia? Na tela seguir, temos o
caminho:
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ADICIONAR RESPONSAVEL POR PROCESSOS

Opcao que permite a indicacdo de responsdaveis dentro da equipe e que torna-se
bastante Util para para designag¢do dos processos.

Caminho: icone do filtro > adicionar responsaveis.
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Para alterar o responsavel, o caminho é exibido na tela a seguir:
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para cada processo indi o mesmos iveis para varios processos selecionados de uma vez.
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CRIAGAO DE GAVETAS E PASTAS

Na Mesa Virtual é possivel organizar e mover processos por gavetas e pastas e
denomina-las conforme o critério de trabalho adotado pelo setor.

E uma opcdo bastante util pois possibilita organizar os processos ou documento
segundo uma légica de distribuicdo tal como os “armarios” e “escaninhos” na
presentes antes na rotina dos

processos fisicos. O caminho para essa

funcionalidade esta exibido abaixo:
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Observe que, por padrdo, os processo sao organizados como “todos”.

Clicando no simbolo da engrenagem é possivel adicionar nova gaveta, e dentro
delas, pode-se adicionar novas pastas:
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A ferramenta torna-se bastante util pois permite alocar os processos dentro do
setor. E para movimentar processos entre pastas e gavetas, basta seguir o
caminho exibido na tela abaixo:
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ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS

O caminho para arquivar dos processos/documentos na Mesa Virtual também é
bastante simples. Basta selecionar o menu de opg¢des do processo e clicar na
opcao “arquivar processo”.

Lembrando que sé podemos arquivar os processos que estdo com status de
ATIVOS na sua unidade.
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€12 PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD) (11.02) 2 Alterar senha

PROTOCOLO > ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS
!j e 1 Py e e

Abaixe estéo listados os processos selecionados para arquivamento. Neste passo também pode-se inserir @ localizagdo fisica destes processes .
Um exemplo de sugestdo para o enderecamento do processo:
Prédio | Andar | Sala | Corredor | Estante | Prateleira | Caixa

Um exemplo de um local preenchido seguindo e modelo/padréo proposto:
SINFO | 01103 | 05 01| 02| 07 e 08

Significando que o processo estd no prédio da SINFO, no primeiro andar, sala de nimero 103, no quinto corredor dentro da sala (normalmente as estantes séo
organizadas farmando um corredor entre elas), na primeira estante daquele corredor, em suz segunda prateleira & ocupa as caixas 07 & 08,

Apds, para arquivar os processos, selecione a opcdo Confirmar.

3{: Remover Processo da Lista
PROCESSOS SELECIONADOS PARA ARQUIVAMENTO
Processo Origem Desting
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Localizagio Fisica: hoooocoooonono
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| Teste para ambiente em treinamento.|

(4000 caracteres/35 digitados)

H 0 Digite aqui para pesquisar

Apds essa operagdo, os processos serdo enviados para categoria “Processos
Arquivados na Unidade”.
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Alguns botdes que podem ser explorados:

R SR S S

Atualizar a lista de processos;
Solicitar ciéncia;
Declarar ciéncia;

Mover os processos selecionados: opcao bastante util uso da ferramenta
de Gavetas e Pastas;

Desarquivar processo;

Transferir processo;

Emprestar processo.

DESARQUIVAMENTO DE PROCESSOS

Acessar o menu de processos arquivos, selecionar o processo e clicar na opcao
conforme tela abaixo:
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Apds o desarquivamento, o processo volta para categoria de processos na
unidade.



DUVIDAS FREQUENTES (FAQ’s)

1) N3o consigo consultar todos os processos do minha unidade
académica/administrativa. Como faco para ter acesso ante a consulta de algum
interessado(a)?

R. Por padrdo, apenas chefia, vice-chefia e o secretério(a) é quem tem acesso a
todos os processos. Uma saida é o uso da opcdo “dar ciéncia em processo”,
disponivel para todos que autuam em processo, a fim de outros interessados do
mesma unidade/centro possam tomar conhecimento do processo. Além dessa
funcionalidade,, apds o processo aberto e com status de “ativo”, o mesmo pode
ser consultado diretamente pelo portal publico do SIPAC.

2) Quando da abertura de processos contendo documentos classificados como
restritos, durante sua tramitacdao, quem pode visualiza-los na integra?

R. Os seguintes usuarios que possuem essa condi¢do sao:

O interessado(a);
Quem cadastrou o processo;
Os assinantes do processo;

Quem recebeu ciéncia no processo (desde que tenha dada a opc¢do ndo
restrito);
e As unidades por onde o processo tramitou (chefe, vice e secretarios).

3) Quem pode alterar um processo ou documentos nele contido?
R. Apenas o usudrio que o cadastrou ou a chefia da unidade.
4) Inseri um documento errado num processo. Como fago para alterar?

R. O caminho para altera-lo é através do menu “DOCUMENTO”, em seguida da
opcao “Alterar Documentos”. Apenas documentos com situacdo “pendente de
assinatura” é que podem ser alterados.

5) Quantos documentos em “lote” podem ser adicionados em um processo?

R. Apenas 10 (dez). Estd para sair uma atualizacdo que permite arrastar o
documento e soltd-lo dentro da Mesa como sendo um caminho mais rapido
anexacao de documento digitais.

6) Tramitei um processo para uma determinada unidade, mas nao aparece para
a outra unidade em “processos pendentes de recebimento”. O que pode ter
ocorrido?



R. O usudrio deve verificar se algum documento inserido no processo esta com
situacdo “pendente de assinatura”. Embora o SIPAC permita realizar o tramite de
documentos pendentes de assinatura, o processo fica retido até que o(as)
assinante(s) realizem a assinatura.

6) E possivel realizar o cancelamento de um processo?

R. Sim, guia Processo>Cancelamento>Solicitar cancelamento. Salienta-se que
gualquer pessoa da unidade que abriu o processo pode solicitar. Porém, é o chefe
da unidade é quem avalia a solicitacao



