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MdépuLo DE SIST. DE PROTOCOLOS
Mesa Virtual

Trabalhe com seus processos e documentos
organizados em gavetas e pastas.

Menu
Menu de protocolo com acesso a lista de
funcionalidades disponiveis no médulo.
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Cadastrar Processo
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# MépuLo pe ProTocoLo > o Mesa VIRTUAL

Arquivo Consultas/Relatorios

Abrir Dossié

PROCESS0S PENDENTES RECEBIMENTO NA UNIDADE
Cadastrar Processo

Autuar Processo

FLTROS Y[
Cancelamento
Diligéncia .
0 Itens Selecionados = %
Fluxo de Processo 3
Juntada de Processos » Enviado por Enviado Em Natureza Situagdo =
Movimentagio b PROGEP - DLCP 22/03/2019 OSTENSIVO @ ATIVO =
Alterar Responsaveis NTO PARA{ (11.01.30.10.02)
ARLA PATRICIA
Ocorréncias >
Registrar Dados do Processo CCS-CN 03/09/2018 OSTENSIVO @ ATIVO

DISCIPLINA DE (11.01.16.28)
>

Etiquetas Protocoladoras
Etiquetas para Capas 3
CCHLA - C55 31/07/2018 OSTENSIVO @ ATIVO
Ferramenta para Codigo de Barras (11.01.15.28)
[ 23074.031708/2018-81 CCSA - CE 18/05/2018 OSTENSIVO @ ATIVO =

SOLICITACAO -- SOLICITA REPOSICAO DE AVALIACAO DA (11.01.13.32)
DISCIPLINA CIENCIA POLITICA (1401282)

[ 23074.066628/2015-02 CCS (11.00.54) 11/07/2017 OSTENSIVO @ NAO RECEBIDO FISICAMENTE =
-- APROVEITAMENTO DE DISCIPLINA125.23 - CURSOS DE

GRADUACAQ - ISENCAO DE DISCIPLINAS. DISPENSA DE

DISCIPLINAS. APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

[ 23074.048118/2015-45 REITORIA 29/06/2017 URGENTE @ NAO RECEBIDO FISICAMENTE
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Dados Gerais

Nesse passo devem ser informados os dados gerais do processo. Primeiramente, escolha o tipo de cadastro de processo de acordo com a sua origem:

+ Processo Interno: Novo processa que serd protocolado e sus numeracio gerada pelo sistema;
+ Processo Externo: Processo ja protocalado na origem e que j& apresenta uma numeracio. Nesse caso, devem ser informados no cadastro a numeracio
original, o Grgio externo de origem e a data de autuago original.

Informe o Assunto do Processo que seré abordado. O Assunto do Processo se baseia nas tabelas da classificacio CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos). Abaixo as
tabelas referentes s atividades meio & fim das Instituicses Federais de Ensino Superior - IFES:

e do de doc de arquivos

« Codigo de classlﬁcagao de dncumentos de arquivos
« Tabela de t &0 de doci de arquivo

Caso deseje acrescentar mais alguma informac8o, preencha o espaco relativo a Observacdo.

ADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: # (® processo Interno ' Processo Externo

Tipo do Processo: # LICENCA PARA CAPACITACAQ |

Assunto do Processo: |D24.3 - LICENGAS ACIDENTE EM SERVIGO, ADOTANTE AFASTAMENTO DO CONIJUGE/COMPANHEIRG, AT1 -

Processo eletrdnico: * ® sim ) Nzo [Z]

Tode o contatde deste processo (inclusive os documentas) deve sstar cadastrado no sistema & suss

tramitages sero feitas em meio eletrénico pelo SIPAC.

Especificar ¢ pedido e o periodo

Assunto Detalhado:

(900 caracteres/32 digitados)

Observagdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar ==

% Campos de preenchimento obrigatdrio.
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S1ST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR DOCUMENTOS
Dados Gerais Documentos

Neste passo devem ser infermados os documentos que formalizam o processo (Memorando, Oficie, Requerimento, etc).

O sistema sé permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento:  REQUERIMENTO |
Natureza do Documento: | OSTENSIVO A

4, Todes os decumentes ostensivos do procasse ficarso dispanivais pars consults ns dres piblics do sistema.

Descrever o que € o documento. Pode ser criado no sistema, ou anexar arquivo.
0 documenta criado no sistema, j4 tera assinatura digital.
Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/136 digitados)

QObservagdes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: # ® Escrever Documento ) Anexar Documente Digital

ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~ Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela v
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<« (& 8 htips://sipac.ufpb.br/sipac/protocolo/processo/cadastro/cadastro_2 jsf x4 ) e H

Apps @ Ponto Eletrénico SIPAC M Email Secretaria [l Post-it Secretaria (%) ReservadeSalaCC.. [ DCS|Departament.. [ Assessoria de Infor.. »

Adicionar Documento

# Cap =enchimenta obrigatério.

(@ #baixe encantram-se os documentos que deverso fF seus assinantes indicados antes que sejam incluides 2o processo.

: Visualizar Documento 4 Visualizar Informacées Gerais @): Excluir Documento  (&: Remover Assinante

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSTNANTES
Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza
[ REQUERIMENTO 25(03/2019 CCHLA - DEPARTAMENTO DE CIENCIAS SOCIAIS (11.01.15.02) OSTENSIVO = Q| @

ASSINANTES DO DOCUMENTO *

# Assinante Unidade
1 | JULIETTY CHRISTIELLE LAURENTINO DOS SANTOS {1997330) [ Assinar JTeliT 1.01.15.02) @
| Inserir D s) no Processo |
c‘ Apds inserir todos os documentos desejad 0ssla o cadastro do processo selecionando a opcdo “Continuar >>"

Visualizar Documento C‘\ Visualizar Informacdes Gerais Hi Excluir Documento

DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza

MNenhum Documento Inserido

<« Voltar || Cancelar || Continuar »>
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S157. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR INTERESSADOS NO PROCESSO

i) = )

Dados Gerais Documentos Interessados

Neste passo devem ser informados os interessados neste processo. Os interessades podem ser das seguintes categorias:

« Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digite verificador);

« Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

« Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;

« Unidade: Uma unidade da instituigdo;

« Qutros: Piblico Externo, drgdos internacionais ou qualguer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apéds inserir todos os interessados desejados, prossiga ¢ cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor () Aluno (O Credor ) Unidade O Outros
SERVIDOR
Servidor: #| |
Hotificar Interessado: % ® gim 0 nio
E-mail: | |
% Campos, imento obrigatério.

: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO Processo (0)
Identificador Nome E-mail Tipo

Nenhum Interessade Inserde.

| << Voltar || cancelar || Continuar >> |

Protocolo
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Dados Gerais Documentos I i o Inicial

MNesse passo devem ser informados os dados da movimentac&o inicial do processo.

DADOS DA MOVIMENTAGAO

Data de Envio:  25/03/201%

Unidade de Origem: CCHLA - DEPARTAMENTO DE CIENCIAS SOCIAIS (11.01,15.02)

Destino: * () Seguir Fluxo ® Qutra Unidade E‘
Unidade de Destino: # 11.01.15.02 ||CCHLA - DEPARTAMENTO DE CI 1AIS (11.01.15.02)

=]CCHLA - COORDENAGAO DE PSICOLOGIA (11.01.15.32)

=] CCHLA - COORDENAGAO DE SERVICO SOCIAL (11.01.15.28)

CCHLA - COORDENAGAQ DE TRADUGAO (BACHARELADO) (11.01.15.19)

CCHLA - COORDENAGAO DO LABORATORIO DE INFORMATICA — CHIP (11.01.15.33)

CCHLA - DEPARTAMENTO DE FILOSOFIA (11.01.15.03)

[=]CCHLA - DEPARTAMENTO DE HISTORIA (11.01.15.09)

["JCCHLA - DEPARTAMENTO DE LETRAS CLASSICAS E VERNACULAS (11.01.15.04)

=]CCHLA - DEPARTAMENTO DE LETRAS ESTRANGEIRAS E MODERNAS (11.01.15.05)

[E]CCHLA - DEPARTAMENTO DE LINGUA PORTUGUESA E LINGUISTICA (11.00.53.08)

Tempo de Permanéncia: || (Em Dias) [2]

Urgente: (0 sim @ ngo
Observacdes:
£
(4000 caracteres/0 digitados)
Informar Despacho: * () sim ® n3o

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==
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