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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 tramitacdo exclusivamente digital e que estd pronta para implantacdo na UFRPE.

As operagOes 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 nas acgdes.

E por essa razio que a Mesa Virtual tornar-se um marco de melhorias alinhado a
modernizacdo do Servico Publico. Para a UFRPE essa oferece mais uma oportunidade de
dispor ao seu publico interno e externo uma ferramenta de otimizacao das informacdes.

Essa é uma inovacdo que precisa ser compartilhada. Vamos juntos, com a implantacdo da
Mesa Virtual na UFRPE, entrar nessa nova dinamica e utiliza-la ao maximo para solucdes de
processos e procedimentos dentro da vida cotidiana universitaria.

Importante: Desde 9 de outubro de 2018, os processos administrativos no ambito das
instituicdes publicas federais devem tramitar na forma eletrénica, em atendimento ao disposto
no Decreto Federal n2 8.539/2015, art. 22 § 29,




INSTRUGOES INICIAIS

e Acessar o Ambiente de treinamento: http://teste.sigs.ufrpe.br/sipac/

e Para utilizar o sistema é necessdrio acessar a funcionalidade de “Auto cadastro” e
realizar os passos iniciais para criar seu o usudrio e senha. Para maiores orientacdes
favor acessar:

O http://manuais.sigs.ufrpe.br/doku.php?id=suporte:sipac:auto-cadastro

e |IMPORTANTE: Observe atentamente se realmente estd acessando o ambiente de
teste, pois nesse as acoes serao simuladas como na realidade das atividades no SIPAC
(cuidado para ndo entrar no ambiente de producao)

UFRPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

ATENCAOQ!
0 sistema diferencia letras maigsculas de minisculas APENAS na senha, portante ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.
SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) (administrativo) {Recursos Humanos)

SIGAdmin
(Administracdo e Comunicacdo)

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo. ]
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
clique no link abaixa.

Cadastre-se

SIPAC | Niicleo de Tecnologia da Informacdo (NTI) - (81) 3320-6046 | Copyright © 2005-2020 - UFRN - teste-jboss01.teste-jboss01 - v4.46.7

CAMINHO PARA ACESSO A MESA VIRTUAL

Acessar o SIPAC > mesa virtual:

UFRPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos LT CEMER DBl --- MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m
DIOGO DE SOUZA SOARES

or 2020 {§ Modul ¢l Caixa Postal *_ Abrir Chamado
@ NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ - NTI (11.01.18.02) =g Portal Admin. ‘.’ Alterar senha
MoébuLos PORTAIS
o —
i [ 2, fa 2 ==

Também é possivel acessar a mesa virtual selecionando o médulo de protocolo.

Acessar o SIPAC > Mddulos > Protocolo:


http://teste.sigs.ufrpe.br/sipac/
http://manuais.sigs.ufrpe.br/doku.php?id=suporte:sipac:auto-cadastro

PO R ERCEE LR B R --- MUDAR DE SISTEMA --- ¥ LY U3

UFRPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos Ajuda?

DIOGO DE SOUZA SOARES o 2020 (@ Médul ¢l Caixa Postal %y Abrir Chamado
@ nicLeo pe TecnoLOGIA DA INFORMAGAQ - NTI {11.01.18.02) =@ Portal Admin. € Alterar senha ¥ Mesa virtual
MépuLos PORTAIS

=

Portal Administrativo

Auditoria
Interno

I I sl
a__ 3 2 4
citacao Compras s Faturas Infra
Registros de Precos
| Pagamento Online | Patrimdnio Mével | Patnménio Imével
Despesas
e f g
Protocolo urante Seguranca do Transportes Planejamento de
Trabalho Obras

OUTROS SISTEMAS

e

Sistema Académico| Sistema de Rec.
(SIGAA) Humanos (SIGRH)

Acesso a
Informacao

Portal da Direcao
Centro/Hospital

" Liquidacso de | Orgamento

Clicar no Botao Mesa Virtual:

IPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Adm o e Contratos Ajuda? | Tempode --- MUDAR DE SISTEMA --- ¥ TN 14
DIOGO DE SOUZA SOARES Org 2020 i M6 ¢f) caixa Postal *; Abrir Chamade
6? NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - NTI (11.01.18.02) =G Portal Admin. g Alterar senha ! Mesa Virtual
MdpuLo pE PRoTOCOLO
Mesa Virtual Menu

Menu de protocelo com acesso a lista de
funcionalidades disponiveis no médulo.

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

SIPAC | Nicleo de Teci

Em seguida, sera aberta a pdgina abaixo contendo a tela inicial da Mesa Virtual:



UFRPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? | 7empo de Sessso: 01:

LAMARTINE DA SILVA BARBOZA Orcamento: 2020 @ Médulos b cai 1
DE SISTEMAS DE A0 -... (11.01,18.02.03) =@ Portal Admin. 2 Al ha

# M6pULO DE PROTOCOLO > Ld MESA VIRTUAL

Arquivo  Administragio  Consultas  Relatérios

MESA VIRTUAL PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE

L

Mostrar 25 ¥ Processos 0 Itens Selecionados c @ @ %

[ Processo Enviado por Enviado Em Natureza Situacdo

[/ 23082.000019/2020-30 A NTI (11.01.18.02) 07/04/2020 OSTENSIVO © ATIVO =
REMOCAQ

] 23082.000002/2020-04 7 CGT-NTI (11.01.18.02.05) 18/03/2020 OSTENSIVO © ATIVO =
INCENTIVO FUNCIONAL

[/ 23077.000001/2020-87 ~, CGT-NTI (11.01.18.02.05) 17/03/2020 OSTENSIVO ® ATIVO =
FERIAS

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

documentos existentes na Mesa.
A pagina inicial ja traz, automaticamente, a opgao de filtro “PROCESSOS PENDENTES DE

RECEBIMENTO NA UNIDADE”. Esse é um conceito importante que passaremos a explorar no
topico seguinte.



UFRPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimnio, Administracdo e Contratos D Rt el - MUDAR DE SISTEMA — v ALY
LAMARTINE DA SILVA BARBOZA

Orcamento: 2020 @ Médulos ¢b caixa Postal % Abrir Chamado
) COORDENADORIA DE SISTEMAS DE INFORMAGAO -... (11.01.18.02.03) =@ Portal Admin. 2 Alterar senha W Mesa virtual
# M6DpULO DE PROTOCOLO > bd MESA VIRTUAL
Processos Arquivo Administragio Consultas Relatrios

MESA VIRTUAL PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
| PROCESSOS |
Processos: m Externos | PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE
PROCESSOS NA UNIDADE
| PROCESSOS CRIADOS PELA UNIDADE
Filtros: PROCESSOS ARQUIVADOS NA UNIDADE
GRUPO DE TRABALHO
DOCUMENTOS AVULSOS

Mostrar| 25 v |Processos 0 Ttens Selecionados DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
DOCUMENTOS NA UNIDADE
— Edivisid por DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE
DOCUMENTOS ARQUIVADOS NA UNIDADE
> FE e OUTROS
28USZ.000019/2020.20 V71 (11.01.18.02 ASSINATURA DE DOCUMENTOS
REMOCAO CONSULTA GERAL DE PROCESSOS

23082.000002/2020-04 / CGT-NTI (11.01.18.02.05)
INCENTIVO FUNCI

CONCEITOS INICIAIS

Tipos de filtros existentes na Mesa Virtual:

Processos pendentes de recebimento: reline os processos que ainda ndo foram recebidos
pela unidade do usuario logado.

Processos abertos na unidades: reline a lista de processos abertos na unidade e que ainda
ndo tramitou. Opcdo que possibilita ainda ser alterado o contetddo dos processos (inser¢ao

de documentos, interessados, assinaturas etc.)

Processos na unidade: reline 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¢Ges para se trabalhar. Veja:



- TODOS DA UNIDADE

Mostrar 25 7 Processos 0 Itens Selecionados Z v B @ ® 4 » [
Equipe Natureza Situagéo

23077.051956/2018-19 EF1
[3) Processo 23077.051956/2018-19

23077.051877/2018-16 Q_ Processo Detalnado

+ Marcar como Concluido

23077.051846/2018-57 [&) oerarpor

Visualizar Notas

23077.051845/2018-11

23077.051838/2018-19

23077.051768/2018-91 a Adicionar Documento »
B Juntaca »
23077.051765/2018-57 B Retirada de Documento b
1 Despacno de P »
23077.051763/2018-68
4 [@ Ocoméncia de Processos »
23077.051454/2018-98 B Arquivar Processo
£ ¥ Diligencia
23077.051278/2018-94 1 [3 Enviar Processo
23077.051273/2018-61 > =
1 - 25 de 799 Processos pimera | amerior P 2 3 4 5 e G
Protacol -

Processos criados pela unidade: retne 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: reline os processos arquivados pela unidade.

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 estao
separados por “pendentes de ciéncia”, “ciéncia ja declarada” e “ciéncia solicitada”.
Documentos avulsos: redine os documentos em geral que sdo adicionados a Mesa Virtual.

Esses documentos podem ser usados posteriormente para instrugdo em processos
administrativos, para tramitagdo entre unidades ou ainda para seu arquivamento.

ABERTURA DE PROCESSOS

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

UFRPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:13 [EVUNTYSSEIIEEEY SAIR |
LAMARTINE DA SILVA BARBOZA Orgameanto: 2020 i@ Médulos @b Caixa Postal % Abrir Chamado
) COORDENADORIA DE SISTEMAS DE INFORMAGEO .. (11.01.18.02.03) =@ Portal Admin. 2 Alterar senha # Mesa virtual

# M6DuULO DE PROTOCOLO > &d MESA VIRTUAL
Processos Documentos Despachos Memorandos Arquivo Administragéo Consultas Relatérios

Abrir Processo
PROCESSOS NA UNIDADE
Cadastrar Processo

Cadastrar Processo Antigo
TODOS DA UNIDADE ¥

Autuar Processo
Cancelamento WH Ectrinicos
Diligéncia
ar 25 v Processos 0 Itens Selecionados S v B @ @® & ¢ » 0
Fluxo de Processo »
Juntada de Processos » ocesso Equipe Prazo Natureza Situacéo
Movimentagao » ) L 5 I e
1082.000008/2020-36 INDEFINIDO OSTENSIV © ATIVO =
Ocorréncias » RMO DE CESSAO
Retirada de Pegas * 1082.000007/2020-63 / INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =

Gerenciar Acesso Restrito na Unidade

Ferramenta para Codigo de Barras



Opgoes mais usadas:

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

Cadastrar processos: Op¢do que permite realizar a abertura de processos sendo obrigatdria
a conclusdo de todas as etapas até a primeira tramitacao.

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

Ao clicar nas opgdes de abertura de processo (Abrir Processo, Cadastrar Processo) uma
nova tela serd aberta para adicionar as informacdes iniciais do processo.

DApos Gerals po Processo
Tipo do Processo: w DIARIAS

L]

(900 caracteres/0 digitados)
Natureza do Processa: w|DSTENSIVO v

Ostensivo: processo culo

para consuita na area pdb

(4000 caracteres/0 digitados)

e
‘.-‘ A seguir, é possivel indicar as pesscas interessadas 30 Processo de acordo Com 3 sUa categaria dentro da instituicdo
Dapos oo INTEressaDo
v
Inser
W Excluir Interessado
Intenessavos Insenipos Nno Processo (0)
Igentifloador Nome E-mall Tipo

IMPORTANTE: A criagdo do processo eletronico é realizada em 5 passos descritos a seguir.

Passo 1: ADICIONE AS INFORMAGOES GERAIS DO PROCESSO



e Informe os campos solicitados na tela Dados Gerais do Processo.

o Importante: Os campos com * sdo de preenchimento obrigatdrio.

e Parainformagodes sobre o detalhamento dos campos da tela favor acessar:

O http://manuais.sigs.ufrpe.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cad
astro:cadastrar_processo

IMPORTANTE: O campo Assunto do Processo ndo é obrigatério, porém deve ser
preenchido para atender a legislacdo (Resolucdo n? 1, de 18 de outubro de 1995),
obedecendo as informacdes contidas na tabela Conarc.

Consultar orientagdes sobre Assunto do Processo em https://tinyurl.com/gmgyd88

ATENCAO para campo de Natureza do Processo, o qual permite seleciona, entre as opgdes:

e Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e ficara
disponivel para consulta na area publica do sistema.

e Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do publico em geral, sendo
acessados apenas pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.

e Sigiloso: usado quando se requer rigorosas medidas de seguranca e cujo teor deve ser,
exclusivamente, do conhecimento de quem o cadastrou e de pessoas credenciadas
por este. As informacGes sigilosas serdo classificadas quanto ao seu grau de sigilo em:
ultra-secretos, secretos e reservados, conforme o risco que a divulgacdao pode

proporcionar a sociedade ou ao Estado.

)
@ ;..
an

Tipo do Processo: # DIARIAS
Assunto do Processo: (122,32 - ATIVIDADES COMPLEMENTARES DOS CURSOS DE aRADU-«CHO &
Processo eletrénico: * Sim Nio D
Todo o conteldo deste processo {indusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas
tramitagdes serdo feitas em meio eletrénico pelo SIPAC. Pois este tipo =xige que =l= seja totalments

eletronico.

Assunto Detalhado:

Vi
(900 caracteres/0 digitados)

Natureza do Processo: *| SIGILOSO v

Sigiloso: usado quando se requer rigorosas medidas de saguranca e cujo teor deve ser,
exclusivamente, do conhecimento de quem o cadastrou e de pessoas credenciadas por este. As
informacdes sigilosas sero classificados quanto 3o seu grau de sigilo em: ultra-secretos, secretos
e reservados, conforme o risco que a divulgacdo pode proporcionar a sociedade ou a0 Estado.
Hipdtese Legal: *| -- SELECIONE -- v

Grau de Sigilo: *|-- SELECIONE -- ¥ c
P

Reservado: p
Observacdo: prorrogavel

Secreto: prazo

DaApoOs Do INTERESSADO

(4000 caracteres/0 dig Ultrassecreto: prazo pror
por uma un
Em caso de ddvida so sificacdo, a Comissao Permanente
bir, é possivel indicar as pessoas interessadas ao prt de Avaliacio de Do“""'e"ms 5'9'|°5°5 (CPADS) de sau
respectivo 6rgdo poderd ser consultada.
Categoria: *| Servidor v

Servidor: *|DIOGOC DE SQUZA SOARES (1008518)

Notificar Interessado: @ gim Nio


http://manuais.sigs.ufrpe.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:cadastrar_processo
http://manuais.sigs.ufrpe.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:cadastrar_processo
http://conarq.gov.br/resolucoes-do-conarq/43-resolucao-n-1,-de-18-de-outubro-de-1995.html
https://tinyurl.com/qmgyd88

Passo 2: ADICIONANDO DOCUMENTOS E ASSINANTES

Para a efetiva criacdo do processo e encaminhamento para a unidade destino é obrigatério
existir ao menos um documento adicionado ao processo.

Ap6s finalizar a primeira etapa de cadastrar o processo, é possivel continuar o trabalho
nele por meio da Adigao de Documentos.

Na tela a seguir, tem-se um processo inicialmente ja cadastrado, onde iremos selecionar a
opcao de adicionar Novo Documento:

Processos

Arquivo Administragdo Consultas Relatérios
MESA VIRTUAL PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE
& Topos K] TODOS DA UNIDADE ¥
B> TODOS E : Filtros:

Mostrar 25 ¥ Processos 0 Itens Selecionados c B ®

Processo Aberto por Cadastrado Em Natureza Situacdo
23082.000024/2020-89 £ 09/04/2020 OSTENSIVO ABERTO =
DIARIAS Processo 23082.000024/2020-89

000017/2020-84 /
ACAO DE ACUM

04/202 @, Processo Detalhado
CUMULACAO DE CARGOS

5 .
8 Gerenciar Credenciais
[[J CadastrarVisualizar Anotagdes

/' Alterar Processo

Adicionar Documento Adicionar Documento >

Adicionar Novo Documento @) solicitar Cancelamento

ra Adicionar Novos Documentos em Lote .):B Ativar Processo

[ Adicionar Novo Documento a Partir de Modelo [ Enviar Processo

Diferengas importantes:

Adicionar Novo Documento: permite adicionar um documento por vez no processo.
Adicionar Novos Documentos em Lote: permite inserir até 10 novos documentos de Unica
VEZ NO Processo.

Ap0s clicar em adicionar novo documento, uma nova tela sera aberta para adicionar as
informacgdes a respeito do documento que se deseja incluir:

Tipo do Documento: # FORMULARIO DE SOLICITACAQO DE DIARIAS

Natureza do Documento: RESTRITO Y, w

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do publico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.

Hipotese Legal: # | -- SELECIONE --
Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)
Volume:

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * ® Escrever Documento Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO
CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

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

b B I US —L x, X A~-B~===s =S~E~ == ¢
X e B ® Q R KO- E- H
Formatos « Para'grafo ~ Fonte ~ Tamanho . Palavras Reservadas v Referéncias v

10



IMPORTANTE: O campo “Natureza do documento” serve para informar se o documento
deve ser:

e Ostensivo (disponivel para consulta na area publica do sistema);

e Restrito (cujo teor ndo deve ser do conhecimento do publico em geral, sendo
acessados apenas pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e
assinantes); ou

e Sigiloso (usado quando se requer rigorosas medidas de seguranca e cujo teor deve
ser, exclusivamente, do conhecimento de quem o cadastrou e de pessoas
credenciadas por este).

Selecione escrever um documento ou anexar um documento digital e clique no botdo
“Adicionar Documento”.

Recomendagdo: ao adicionar documentos digitais que serdo enviados para arquivamento
na PROGEPE, referente ao Assentamento Funcional Digital (AFD) — pasta funcional do
servidor, favor anexar documento digital no formato Portable Document Format - PDF/A,
pesquisavel, em tons de cinza, contemplando o reconhecimento de caracteres de texto nas
imagens (OCR).

A etapa seguinte é a de adicionar assinantes:

§aviao. v

Adicionar Documento

% Campos de presnchimento obrigatdrio.

N . i 3 i 3 7
| I Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos ao processo.

“4: Visualizar Informacées Gerais :5: Excluir Documento  &): Remover Assinante

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

| Visualizar Documento

Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
Nenhum Documento Pendente de Assinante
ASSINANTES DO DOCUMENTO * Adicionar Assinante
2 Adicionar Assinante
# Assinante

"! Minha Assinatura

Q’B Servidor da Unidade

ga Servidor de Outra Unidade
ST

Solicitar Indicagdo de Assinantes
|¢| Apds informar todos os documentos desejados, confirme

Grupo de Assinantes

|: Visualizar Documento “4: Visualizar Informacées Gerais é’) Excluir Documento

DOCUMENTOS DO PROCESSO
Novos DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza

Menhum Documento Inserido

Os assinantes do processo possuem 4 categorias:

Minha assinatura: adiciona como assinante o usudrio logado (caso seja um servidor)
Servidor da Unidade: lista todos os servidores da unidade do usuario logado
Servidor de Outra Unidade: lista todos os servidores da UFRPE



Grupos de Assinantes: grupos com assinantes previamente definidos pela unidade do
usuario logado.

Apds adicionar os assinantes é necessario clicar no botdo: “adicionar documento no
processo”.

Segue resumo da sequéncia de cliques de botdes (a¢bes) para adicionar o documento no
processo:

e 1 - Adicionar documento;

e 2 -Adicionar assinante;

e 3 -Inserir documento no processo;

e 4 -Finalizar.

Palavras: 0
Adicionar Documento | 1
* Campos defleesniinanto oo o
>
G’ Abaixe encontram-s= os documentos que deverdo ter s2us assinantes indicacdos antes que sejam incluidos ao processo,
|1 Visualizar Doc t .1 Visualizar Informacées Gerais @ : Excluir Doc t W:R Assil
DocuMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
= FORMULARIO DE SOLICITAGAD DE o COORDENADORIA DE SISTEMAS DE INFORMACAC - NTI -
¥ DifriAS ; e (11.01.18.02.03) : OsTENSVO | &) | & | @

AsSsINANTES DO DocuMENTO « 2 I Adicionar Assin:
# Assinante Unidade
1 LAMARTINE DA SILVA BARBOZA (1529818) m NTI (11.01.18.02) @
2 | JOSE ANTONIO MANSO RAIMUNDO DA ROCHA (1081207) CSI-NTI{11.01.18.02.03) @

3 || Inserir bocumgntcs no Processo
Vl Apos informar todos os documentos desejados, confirme-os selecionando a opgdo "Finalizar”
_ Iz Visualizar Doc to '-4: Visualizar Informacées Gerais J: Excluir Documento
DocumenTOSs po PrROCESSO
Novos DocumenTos INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
Nenhum Decumento Inserido
DocumenTOs JA ADICIONADOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situagao

Nenhum Documento

4 << Voltar || Cancelar

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

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



ANAILSON MARCIO GOMES

2 pro-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PROAD) (11.02)

PROTOCOLO > ADICIONAR DOCUMENTOS > COMPROVANTE

Orgamento: 2018 (@ M

@ Alterar senha

DADOS GERAIS DO PROCESSO

DOCUMENTOS DO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento
ATA DE ELEIGAO PARA VICE-COORDENADOR
¢

4| ATA DE DEFESA DE DISSERTAGAO

2| [ ATA DE DEFESA DE DISSERTAGAO
ATA DE ELEICAO PARA VICE-COORDENADOR
E CURSO

Ne Protocolo: 23077,052434/2018-34/
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuagio: ANAILSON MARCIO GOMES
Data de Cadastro: 22/08/2018

TENSIVO
0-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PROAD) (11.02)

Situagao: ABERTO

J: Visualizar Documen

Data de Documento

08/0812018

22082018

22082018

07/082016

C4: visualizar Informacées Gerais

origem
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
(PROAD) (11.02)
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
(PROAD) (11.02)
PRO.REITORIA DE ADMINISTRAGAO
(PROAD) (11.02)
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
(PROAD) (11.02)

Movimentar o Processo

Protocolo

Natureza

OSTENSIVO

OSTENSIVO

OSTENSIVO

OSTENSIVO

SIPAC | Superintendéncia de Informatica - (84) 3215-3148 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - jboss01-treinamento.info.ufrn.br.jboss01-treina

Situagio
ATIVO
ATIVO
ATIVO

ATIVO

mento - VSNAPSHOT

IMPORTANTE: Caso tenha inserido erroneamente algum assinante ou deseje modificar

algum documento ja inserido ao processo, o caminho para alteracdo é
“Documentos > Alterar Documentos”:

ANAILSON MARCIO GOMES
€ pro-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PROAD) (11.02)

# MoouLo o Protocoto > bd Mesa VIRTuAL

Processos

MES?
ALTER
Mostrar

Documi

NAO PR

Documentos

Despachos  Arquivo
Cadastrar Documento

Alterar Documentos

Confirmar Cancelamentos
Documentos Sigilosos

Modelo de Documento
Movimentagéo

Gerenciar Acesso Restrito na Unidade

Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes

0 Itens Selecionados

Unidade Origem

Cadastrado Em

018

@ Médulos

@ Alterar senha

Natureza

através do menu

=@ Portal Admin.

Mas cuidado! Essa alteracao 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 usuarios da unidade que cadastrou o
documento ou chefe/vice chefe da unidade de fluxo em tramita¢cdo, mantendo todo o rastro
historico dessas alteracdes para efeito de transparéncia.
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ANAILSON MARCIO GOMES Orgamento: 2018 (@ Médulos ¢b Caixa Postal =@ Portal Admin.
€ pro-RerTORIA DE ADMINISTRAGAO (PROAD) (11.02) @ Alterar senha

PROTOCOLO > ALTERAR DOCUMENTO

Utilize o formuldrio abaixo para realizar as alterages desejadas no documento.

DADOS DO DOCUMENTO ANEXADO
Data do Documento: * [05/08/2018 8]

&

Ano: [2018 |

Unidade de Origem:  [11.02 "| [PRG-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PROAD)
Data do Recebimento: #[05/08/2018 7] [2]

Responsavel pelo Recebimento:

Tipo de Conferéncia: | COPIA SIMPLES v
Arquivo Digital: Gmail_-_Memorando_para_enviar_ao_setor_de_contratos2_.pdf | Remover Arquivo |

Ngmero de Folhas: 1

(©: Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO * A ir Assinante

# Assinante Unidade Situagdo
1 WENDELL DE OLIVEIRA MIRANDA (1668677) DACA (11.03.01) NAO ASSINADO @

Protocolo

SIPAC | Superintendéncia de Informatica - (84) 3215-3148 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - jboss01-treinamento.info.ufrn.br.jboss01-treinamento - vVSNAPSHOT

AJUDA?

DOCUMENTOS EM LOTE

Opgao que permite inserir até 10 (dez) documentos de uma Unica vez na instrugao do
processo. O caminho estd exibido na tela abaixo:

ANAILSON MARCIO GOMES Orgamento: 2018 @ Médulos b Caixa Postal =@ Portal Admin.
@ bro-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PROAD) (21.02) @ Alterar senha

# MoouLo DE PROTOCOLO > b MESA VIRTUAL
Processos Documentos Despachos Arquivo Consultas/Relatérios

MESA VIRTUAL PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE v
s ok n e -
&> T0D0S [ 1+ B

Mostrar 25 v Processos 0 Itens Selecionados s B &
[ Processo Aberto por cadastrado Em Natureza situacéo
[ 23077.052434/2018-34 /, 22/08/2018 OSTENSIVO © ABERTO =
FERIAS 1

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 [3» Enviar Processo

Inicialmente deve-se definir a quantidade de documentos e em seguida iniciar o
preenchimento dos campos de identificacdo dos mesmos:
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preperp—— e [T ]
LY ——————————— e

PROTOCOLO > CADASTRO DE DOCUMENTOS EM LOTE > TNEORMAR DOCUMENTOS

‘Abaixo, informe todos os documentos que deseja incluir no processo e, em seguida, selecione  opgio Finalizar.

o € permito cad omerte documentos digitais.

com formatos de arquivos adotados pelo €PING - Padrijes de Tnteroperabilidade de Governo Eletrnico.

© sistema 56 permite anexar documen

Nimero do Processo: 23077.056338/2018-65

Naturezs do processo:

do ziztema.

mitadas, interessados ¢

cujo teor deve ser, exclusivamente,
2 quanto a0 seu grau de sigio e

ADICAO DE DOCUMENTOS.

Quantidade de Documentos: #[2 v

orgem - N G N N e Fonas + Natureza +

@ | bwoszos @ |[comnsipies ) osTENSIVO ¥

REQUERIMENTO

Srauivo Diglal. Gmail - Convite para serinstrutor 1o curso Mesa Virtual - Turma CERES_CAICO.pdf | Remover Arquivo

DECLARACAC 4092018 | pa/s/2018 [F COPIA SIMPLES v] OSTENSNO v

Auquivo Digiat Gl - Convits para ser instrutor no curso Mesa Vitusi - Turma CERES_CAICO.pd1 | Remover Arquivo

o = presnchimant obrgatiro

(@ i todo o scianespar o ot forados, s, slaconeaph inaiae™ s i o docmento o prsese

4 visualizar Tnformaga: ©: Remover Assinante

ASSINANTES DOS DOCUMENTOS

& Assinante Unidade

1 ADSON ARAGELI ALVES DANTAS 1345159) B2 soroanimasos ° oo -

Ap6s finalizar a inclusdo dos documentos em lote, o SIPAC exibird uma tela com a
confirmacdo da operacdo:

s I

ADSON ARACELI ALVES DANTAS O zoIR ]| @ Modier o Cova Postal | =G ortl Admin.
@) secRETARIA DE GESTAO DE PROJETOS (11.2406) 2 Altorar sonha

MUDAR

PROTOCOLO > ADICIONAR DOCUMENTOS > COMPROVANTE

DADOS GERALS DO PROCESSO

7.056338/2018-65 2

Origem do Processo: I
Usuiirio de Autuac
Data de Cadastro
Tipo do Processo: LIC
Assunto Detalhado: TS
Natureza do processo:
Unidade de Origes

Observagio:
Situagdo: SBERTO

): Visualizar Documento (4 Visualizar Informacaes Gerais
Documentos Do PrRocEsso
Ordem Tipo de Documento Data de Documento _ Origem Natureza situsgio
1| REQUERWENTO 0092018 SECRETARIA DE GESTAO DE PROJETOS (1124 06) osTENSIO Ao

2| oEciaRAgio 04092016 | SECRETARIA DE GESTAO DE PROJETOS (112406) osensvo | amo | @ | &

Movimentar o Processo

Protocolo

SIPAC | Superintendéncia ds Informatica - (84) 3215-3143 | Copyright © 2003-2018 - UFR - Jboss01-treinamento.info.ufrnbrJboss01-treinamento - vSNAPSHOT

awon> SN

Passo 3: DESPACHO DO PROCESSO

Caso deseje adicionar um despacho no processo, contendo informag¢des ou decises
referentes ao mesmo, é necessdrio adicionar um documento ao processo e no campo “Tipo
do documento” deve ser selecionado o tipo “DESPACHO”.
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UFRPE - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessso: 01:30 --- MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m
DIOGO DE SOUZA SOARES @

sdul

or : 2020 b caixa Postal %, Abrir Chamado

@ nicLeo DE TECNOLOGIA DA INFORMACAC - NTI (11,01.18.02) =@ Portal Admin. 2 Alterar senha @ Mesa virtual

PrROTOCOLO > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR DOCUMENTOS
(i =
Dados Gerais Documentos

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

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

INFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documento: % DESPACHO

Natureza do Documento: | OSTENSIVO v

Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na drez piblica do sistema.
1\ Documentos que contivarem informacées pessoais (CPF, RG, dados bancirios, endersco...) devem ser

cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado:

Passo 4: TRAMITACAO 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 ndo estejam com pendéncia de assinaturas, pois dessa maneira, o processo
nao tramitard para a unidade de destino.

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

ANATLSON MARCIO GOMES Omacara016 @ Modulos o caixa postal =G Portal Admin.
€ pro-rerToRIA DE ADMINISTRAGRO (PROAD) (11,02) @ Alterar senha

# M6puLo DE PROTOCOLO > Gl MESA VIRTUAL

Processos  Documentos  Despachos  Arquivo  ConsultasiRelatdrios
MESA VIRTUAL PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE
[ Topos Vo8 88 TODOS DA UNIDADE
& ToDOS i
8 Mostrar 25 v Processos 0 Itens Selecionados c B &

Processo Aberto por Cadastrado Em Natureza Situagéo
23077.052434/2018-34 £ 22/08/2018 STENSIVO \ ARFRTO =
FERIAS Processo 23077.05243412018.34

Q_  Processo Detalhado

[[J visualizar Notas

#' Alterar Processo

Adicionar Documento »
@) solicitar Cancelamento

[ Enviar Processo
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Em seguida, basta informar o nimero ou nome da unidade desejada: Por exemplo -
“11.01.37” — PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS-PROGEPE:

UFRPE - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos P T R I EP el - MUDAR DE SISTEMA -— ¥ m
LAMARTINE DA SILVA BARBOZA Orgamento: 2020  (J Médulos ¢l caixa postal *, Abrir Chamado
€ NGcLEC DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - NTI (11.01.18.02) =2 Portal Admin. @ alterar senha ¥ Mesa virtual

‘.‘

ProTocoLo > ENvIAR PROCESSOS
Abaixo, confira os processos selecionados e informe os dados de envio antes da sua confirmacéo.

(;3: Processo Detalhado  {: Descartar Processo do Envio

PROCESSOS SELECIONADOS PARA Envio

Processo Tipo de Processo Assunto do Processo
FERIAS 24112 - ABONO OU PROVENTO PROVISORIO X

Assunto Detalhado: —

Dapos po Envio

Unidade de Origem: NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - NTI (11.01.18.02)

€4, /1 23082.000009/2020-09

Unidade de Destino: pro-reitoria

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (11.01.02)
PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUACAQ (11.01.30)

PRO-REITORIA DE GESTAQO DE PESSOAS-PROGEPE (11.01.37) !

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

IMPORTANTE: A Unidade de destino que o processo sera enviado deve ter um usuario com
o papel (permissdo) de receber protocolo. Caso a unidade ndo possua esse usuario o sistema
nao permitira o envio do protocolo para esta e exibira a seguinte mensagem:

Ajuda? Tempo de jo: 01 --- MUDAR DE SISTEMA - « IELLL

- Sistema Integrado de Patnimoruo, Administrac3o & Contratos

UFRPE - SIPAC
DIOGO DE SOUZA SOARES Orcamantot 2020 (@l Médulos b Caixa Postal %, Abric Chamado
9 NUCLEO DE TECHOLOGIA DA INFORMACAO - NTI (11.01.18.02) =3 Portal Admin. 2 Alterar senha B Mesa Virtual

PROTOCOLO > CADASTRAR PROCESSO > MOVIMENTAGAO INICIAL DO PROCESSO

D * A unidade de destino selecionada ndo possui usuario cadastrado no sistema para receber T L. Por favor, entre em contato
com algum usuério da unidade para que efelue o seu cadastro no sistema ou selecione outra unidade de destino

] B = %

Dados Gerais Documentos d 1nicial

Nesse passo devem ser informados os dados da movimentacg3o inicial do processo,

DADOS DA MOVIMENTACAO

Data de Envio:  06/04/2020
Unidade de Origem: NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - NTI (11.01.18.02)

Destino: # () Seguir Fluxo ® Outra Unidade [2)
Unidade de Destino: % |11.01.48 ASSESSOR ESPECIAL DO REITOR (11.01.48)

=] UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO (11.00)
-+ | REITORIA (11.01)

=5 ASSESPARTICULACAO UNIDADES ACADEMICAS (11.01.55)
=7 ASSESSOR ESPECIAL DO REITOR (11.01.49)
BB ASSESSOR ESPECIAL DO REITOR (11.01.48)
< ASSESSORIA DE PROCESSO ELETROMICO (11.01.61)
= ASSESSORIA DO REITOR (11.01.22)
=T ASSFSSORMA DO RFITOR (11.04.900

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

ANAILSON MARCIO GOMES Orgamanto: 2018 @ Médulos ¢l Caixa Postal @ Portal Admin.
€ pRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PROAD) (11.02) @ Alterar senha

# MOouLO DE PROTOCOLO > G MESA VIRTUAL J) PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE

v
|

g PROCESSO 23077.052434/2018-34
FERIAS
Documentos

# Documento situacéo Documento N© 2/2018 - ATA DE DEFESA DE DISSERTACAO Qa B w & B &

$ MINISTERIO DA EDUCACAO
‘ } UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE

Q@ ¥ ATA DE DEFESA DE DISSERTACAO N° 2 / 2018 - PROAD (11.02)

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

sasasasasaasasa

" (Assinado digitalm: u/as/zols 11:00 )
o o ANAI 10 GOME:

Processo Associado: 23077.052434/2018-34

vsa vor ficar a autenticidade deste documento entre em https://treinamento.info.ufrn.br/documentos/ it
2 ano: 2018, tioo: ATA DE DEFESA DE DISSERTACKO. data de emasBo: 22/08/2018 e o codiao de verticacko

Para cada um dos documentos que compdem o processo temos as seguintes opgoes:

Q B/ % a B &

e Visualizar detalhes: dados gerais do documento;

e Visualizar leituras: leituras feitas, registrando o nome do leitor e a data que a primeira
leitura foi realizada;

e Visualizar assinantes: assinantes do documento, com a informacao se foi ou ndo 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 que pode realizar essa operagao;

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

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

Fim das etapas para se criar e visualizar os processos eletrénicos e documentos.

A seguir serdo apresentados alguns recursos disponiveis pela aplicacdao para facilitar a
criacao de processos e documentos eletronicos.
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CRIACAO DE MODELO DE DOCUMENTOS

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

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

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

ADSON ARACELT ALVES DANTAS Orcamento: 2018 @ Médulos ¢ Caixa Postal =@ Portal Admin.
€ secreTariA DE GESTAO DE PROJETOS (11.24.06) @ Alterar senha
# M6ouLo DE PROTOCOLO > &J MESA VIRTUAL
Processos Documentos Despachos Arquivo Consultas/Relatérios
Cadastrar Documento
MES? PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
Alterar Documentos
Documentos Sigilosos »
Modelo de Documento
Movimentagao » 5
Mostrar 0 Itens Selecionados @ @ %
Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes
Processo Enviado por Enviado Em Natureza situacéo
Nenhum Processo Encontrado
CONTRIBUA!
v
Na tel 3 exibida, cli ao “Cadast modelo”:
a tela que sera exipida, clicar na op¢ao CLadastrar novo modadeio :
ANAILSON MARCIO GOMES Orgamento: 2018 () Médulos ¢l Caixa Postal =@ Portal Admin.
€ prO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PROAD) (11.02) @ Alterar senha
PROTOCOLO > MODELOS DE DOCUMENTOS
Esta operacdo permite visualizar os modelos de documento associados a um tipo de documento,
D Cadastrar Novo Modelo
NenHuM
Sem Paginas ¥
0 Registro(s) Encontrado(s)
Protocolo
SIPAC | Superintendéncia de Informatica - (84) 3215-3148 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - jboss01-treinamento.info.ufm.br.jboss01-treinamento - vSNAPSHOT
v
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Na tela que serd exibida, preencher os campos tipo de documento e denominag¢do do

modelo:

ProtocoLo > C, MoODELOS DE Doc!

Esta operag8o permite realizar o cadastro de templates de modelo de documentos.

« Palavras : sdo elo sistema, por exemplo, a expressio ==DATA_ATUAL== serd
bstituida pela data atual do cadastro do documento no formato DD/MM/AAAA. Deverdo ser acessadas pela opcdo Palavras Reservadas presente no editor:
« Variéveis: sdo expressdes que deverdo ser substituidas pelo usudrio, o sistema nao fard isso automaticamente, entdo caso queira adicionar 2o texto uma
varidvel, a mesma deve ser escrita entre <<>> e em negrito, por exemplo, a varidvel <<TITULO>>.

i cadastrado com este template ficars completo com cabegalho e assinantes.

CADASTRO DE MODELO DE DOCUMENTO

Tipo de Documento: % DESPACHO
Denominagdo do Modelo: # PARA PROCESSO DE PAGAMENTO.
Observaciio:

ESCREVER TEXTO

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

D BIUYUS —L x, X A-A-F= == = E
O XD B ® QPR EE O @ X RO
Formatos » Cabecalho 1 v  Fonte + Tamanho v Palavras Reservadas v

Texto para ambiente de treinamento...|

Observagdao: o menu “palavras reservadas” possibilita o preenchimento automadtico de
dados (Data, Local, Unidade, Cddigo da Unidade) conforme a necessidade do respectivo

documento:

= P i izar documentos o de como um com este template ficard completo com cabecalho e assinantes. -

CADASTRO DE MODELO DE DOCUMENTO

Tipo de Documento: # DESPACHO
Denominagio do Modelo: # PARA PROCESSO DE PAGAMENTO

Observagdo T
Data Atual
ESCREVER TEXTO

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

M B I US — F x, X A~ A~ NomedoUsuiro =
XD ® B ® Q& R W paicuasiape

Formatos ~ Cabecalho 1 ~  Fonte ~ Tamanho -
Nome da Unidade
Texto para ambiente de treina sighia Ui

Codigo da Unidade

Nome da Instituigdo

Sigla da Instituicao
Nome dos Interessados

Identificador dos Interessados

Pronto! Ao selecionar as op¢des desejadas, o documento ficara com os campos

padronizados:
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PROTOCOLO > CADASTRAR MODELOS DE DOCUMENTOS

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

« Palavras

sdes que serfio

varidvel, a mesma deve ser escrita entre << e em negrito, por exemplo, a variavel <<TITULO>

Tipo de Documento: # DESPACHO

Denominacdo do Modelo: * PARA PROCESSO DE PAGAMENTO

Observagdo:

ESCREVER TEXTO

Nome do Usuario
Arquivo~  Editar~ Inserirv Visualizar~ Formatar

DBz U S| — Zi|x X |A
Xho H ® Q 2B

o

Formatos v Cabecalho 1 v Fonte v 10pt

Texto para ambiente de treinamento...

==NOME_DO_USUARIO==|

==MATRICULA_SIAPE==

==NOME_DA_UNIDADE=

Tipo do Documento:

Natureza do Documento:

Assunto Detalhado:

Observagdes:

Forma do Documento:

EscrREVER DOCUMENTO

Arquivo~  Editar~  Inserir =

I U & =k
X h e B =

Formatos v Paragrafo ~ Fonte

0D B

* DESPACHO

* | OSTENSIVO v

), Todos 0s documentos ostensivos do processo ficarSo disponiveis para consulta na drea publica do sistema.

(1000 caracteres/0 digitados)

(700 caracteres/0 digitados)

L Documento Fisico ® Escrever Documento

CARREGAR MODELO
Visualizar »  Formatar~  Tabela ~

X, X A~H~ F ¥

Q & R &G~ @B

==SIGLA_DA_UNIDAIL

™

Data Atual por Extenso

Matricula Siape

Nome da Unidade
Sigla da Unidade

Cédigo da Unidade

Nome da Instituicdo

Sigla da Instituicdo

Nome dos Interessados

Curso dos Interessados

CARREGAR MODELO UNIDADE

B~

~ Tamanho ¥  Palavras Reservadas »  Referéncias v

Identificador dos Interessados

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 opg3o Palavras Reservadas presente no editor.
* Variaveis: sdo expressdes que deverdo ser substituidas pelo usuario, o sistema ndo fard isso automahcamenke entdo caso queira adicionar 2o texto uma

VAl ehie com T o et R e oSt ol ate icard ormpletoleowcabesalhtielssainantess

CADASTRO DE MODELO DE DOCUMENTO

Anexar Documento Digital

(13

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

Caso deseje localizar a lista dos modelos ja criados, editar ou excluir, o caminho é acessar o
menu Documentos > Modelos de Documentos:
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‘ADSON ARAGELTALVES DANTAS Orgamento: 2018 @ Modulos ¢ Caixa Postal =@ Portal Admin.
@ secrerania pe GEsTAG DE PROJETOS (11.24.08) 2 Alterar senha

# M6ouLo DE PROTOCOLO > &J MESA VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Arquivo Consultas/Relatérios

: Cadastrar Documento
MES? PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v

Alterar Documentos

- Documentos Sigilosos » Fumros Y[
Modelo de Documento |

Mostrar sk ' 0 Itens Selecionados c @ @ =
Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes
Processo Enviado por Enviado Em Natureza Situacdo
Nenhum Processo Encontrado

ANAILSON MARCIO GOMES Orcamento: 2018 (@ Médulos ¢l caixa Postal =@ Portal Admin.
€ pro-RerToR1A DE ADMINISTRAGAO (PROAD) (11.02) @ Alterar senha

ProTocoLO > MoDELOS DE DOCUMENTOS

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

@) cadastrar Novo Modelo  @: Tipo de
POS DE DOCUMENTOS QUE POSSUEM MODELO(1)
Tipo de Documento
DESPACHO @
Pag.1 v

1 Registro(s) Encontrado(s)

Protocolo

(84) 3215-3148 | Copyrigh

A partir disso, sera exibida a lista de modelos de documentos ja criados, com operagdes
possiveis de editare/ou remover:

ANAILSON MARCIO GOMES Orcamento: 2018 (l Médulos ¢b caixa Postal =@ Portal Admin.
€ pRO-REITORIA DE ADMINISTRAGEO (PROAD) (11.02) € Alterar senha

ProTOCOLO > MODELOS DE DOCUMENTOS
Esta operag&o permite alterar ou remover um modelo cadastrado.

) cadastrar Novo Modelo . :Alterar .y:Remover

MODELOS DE DOCUM n(2)
Denominagio de Modelo Observagées Cadastrado por
PARA PROCESSO DE PAGAMENTO ANAILSON MARCIO GOMES 7 Q
PARA PROCESSO DE PAGAMENTO 2 ANAILSON MARCIO GOMES 4L ]
| << Voltar |
|Pag.1v]

2 Registro(s) Encontrado(s)

Protocolo

de Inform 018 - UFRN d .ufrn. amento - VSNAI
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VAMOS SIMULAR A ADIGAO 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:

~ . o
e Acessar a opcdo de adicionar documento ao processo:
U B: Fil Eletrtncos
Mostrai Processos 0 Itens Seledonados T v B O @ & s
Nat
23077.001857/2018-96 =
Q_ Processo Detaihado
23077.001819/2018-33
v M -omo Concluido
23077.001808/2018-53 [‘] Gerar PDF
Visualizar Notas
23077.001807/2018-17
Tl 23077.001772/2018-16
7] 23077.001753/2018-81
I§ Adicionar Novo Documento »
1 23077.001594/2018-15 [b Adicionar Noves Documentos em Lote »
»
23077.001590/2018-37
23077.001510/2018-43
23077.001437/2018-18
[ ]

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:

Tipo do Documento: # DESPACHO

Natureza do Documento: # | OSTENSIVO ¥

Assunto Detalhado:

Observagoes:

Forma do Documento:

EscrReVER DocuMENTO

Arquivo~  Editar~  Inserir »
Bl B £ U &5 |— L

X h o H @
Formatos ¥ Paragrafo ~ Fonte

4\, Todos os documentos ostensivos do processo ficarso disponiveis para consulta na area piblica do sistema.

(1000 caracteres/0 digitados)

(700 caracteres/0 digitados)

* Documento Fisico

CARREGAR MODELO

Visualizar v  Formatar »  Tabela v

2

x| A~ B~

IR - F R

v Tamanho >

XE
Q

&

Palavras Reservadas ¥

® Escrever Documento

Anexar Documento Digital

= E-

Referéncias v

CARREGAR MODELO UNIDADE

o -

e Apos clicar em “CARREGAR MODELO UNIDADE” sera exibida as op¢des de modelos
cadastrados para o tipo de documento escolhido:
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Tipe do Documento:  DESPACHO
Natureza do Documento: # | OSTENSIVO ¥

%, Todos os documentos ostensivos do process ficar3o disponiveis para consulta na drea publica do sistema.

Modelos Documento Unidade

9: carregar Modelo Documento
Denominagio do Modelo Observagio
PARA PROCESSO DE PAGAMENTO g
PARA PROCESSO DE PAGAMENTO 2

© 0

ESCREVEFR

Arquivo v

B B 11—y ———tr—A A e Wl TS T e
X Do B @ Q &£ KO- @ =

Formatos v Paragrafo ~ Fonte ¥ Tamanho - Palavras Reservadas ¥  Referéncias v

o -

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

CADASTRAR GRUPO DE ASSINANTES

Na Mesa Virtual é possivel cadastrar lista de assinantes para inser¢do em documentos
qguando envolve mais de 1 (um) servidor de forma fixa, bastante comum nas comissdes de
trabalho.

Caminho: Documentos> Cadastrar assinantes:

ANAILSON MARCIO GOMES Orgamento: 2018 @ Modulos ¢b Caixa Postal =G Portal Admin.
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD) (11.02) & Alterar senha
# M6puLo DE PROTOCOLO > Gd MESA VIRTUAL
Processos  Documentos  Despachos  Arquivo  ConsultasiRelatdrios

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

- s ey
Documentos Sigilosos »

Modelo de Documento

Mostrar 0 Itens Selecionados @ @ %
Movimentagéo »

[] Process e S e Enviado por Enviado Em Natureza Situacdo 2

[ 23077. CadastrarAltarar Gripo Asshantes I DGC/PROAD (11.02.16) 24/08/2018 OSTENSIVO © ATIVO =
PAGAMEL

(1 23077.052266/2018-87 INFRA/SECAD (11.08.14) 24/08/2018 OSTENSIVO ® ATIVO —
SOLICITAGAO

(] 23077.054393/2018-11 DGC/PROAD (11.02.16) 24/08/2018 OSTENSIVO @ ATIVO e
SOLICITACAO
23077.053700/2018-46 PPG (11.23) 23/08/2018 OSTENSIVO @ ATIVO =

REQUISICAO DE SERVICOS

[ 23077.053891/2018-46 EAJ (11.22) 23/08/2018 NAO DEFINIDA ® ATIVO =
REQUISICAO DE SERVICOS

7] 23077.016897/2018-32 ASS/IUR (10.05) 23/08/2018 OSTENSIVO © ATIVO —
CONSULTA

| 23077.034945/2010-17 DO/INFRA (11.08.06) 23/08/2018 OSTENSIVO © NAO RECEBIDO FISI( =

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

ANAILSON MARCIO GOMES Orgamento: 2018 {@ Médulos ¢b Caixa Postal =@ Portal Admin.

@ pro-rerroria o ADMINISTRACAO (PROAD) (11.02) 2 Alterar senha

PROTOCOLO > GRUPO DE ASSINANTES
Essa operagdo lista os grupos de assinantes cadastrados na unidade.

BUSCAR GRUPOS DE ASSINANTES

@ Denominacdo:

Nome do Assinante:

Buscar || Cancelar
@ cadastrar Novo Grupo de Assinantes  ': Alterar Grupo  &J: Remover Grupo

GRUPOS DE ASSINANTES ENCONTRADOS (1)
Assinantes Unidade

COMISSAO DA CPPD Sk )
A3 ADSON ARACELI ALVES DANTAS SGPIGAB (11.24.06)
3 ALZIVANY ALVES DE MOURA FERNANDES

EMCM/RN (11.32.29)
43 GUSTAVO ADOLFO LEAL COSTA

EMCM/RN (11.32.29)

Protocolo

SIPAC | Superintendéncia de Informatica - (84) 3215-3148 | Copyright © 2005-2018 -

UFRN - jboss01-treinamento.info.ufrn.br.jboss01-treinamento - VSNAPSHOT

Informar a denominagdo do grupo, selecionar os assinantes e em
cadastrar:

ANAILSON MARCIO GOMES Orcamento: 2018 (@ Médulos ¢b Caixa Postal =@ Portal Admin.

@ oro-rerToRia o ADMINISTRACAO (PROAD) (11.02) 2 Alterar senha

PROTOCOLO > CADASTRAR GRUPO DE ASSINANTES

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

CADASTRAR GRUPO DE ASSINANTES

D gdo: # [Comissdo Especial em "XXXXXX"

©: Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO *

Adicionar Assinante
# Assinante Unidade Adicionar Assinante

Nenhum Assinante Informado para o Grupo. FJ Minha Assinatura

Cadastrar Grupo de Assinantes || Cancelar a Servidor da Unidade

Protocolo J Servidor de Outra Unidade

SIPAC | Superintendznci

UFRN - jboss01-treinamento.info.ufr.brjboss01-treinamento - vSNAPSHOT

seguida, clicar em

Que tal simularmos inclusdao de um grupo de assinantes em algum processo na unidade?
Imaginemos um grupo de servidores que trabalham em uma comissao permanente e que

sera necessario assinar juntos algo como Despacho ou Parecer.

Sempre que for necessario trazer a assinatura desse grupo no processo, basta seguir o local
indicado (etapa de inclusdo de assinantes durante a inser¢cao de documentos no processo):
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Adicionar Documento
* Campos de praenchimento cbrigatéric.

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

J: i 4.: visuali bes Gerais  ): Excluir Documento  &: Remover Assinante

Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza

Nenhum Documento Pendente de Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO * Adicionar Assinante I

# Assinante Unidade J Minha Assinatura

ante Adicionado & servidor da Unidade
’J Servidor de Outra Unidade

&3 Grupo de Assinantes

W 6 informar todos o5 desejados, confi 2 opcdo "Finalizar"

: Visualizar L4 visuali Gerais  9J: Excluir Documento

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Novos DocuMenTos INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem _ Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza
Tt 2 ¥ DESPACHO 22082018 PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PROAD) (11.02) OSTENSIVO ) Q| @
DOCUMENTOS JA ADICIONADOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza Situagio
1 %, HISTORICO ESCOLAR 221082018 DEPARTAMENTO DE TURISMO - DETUR (16.00.05) OSTENSIVO ATIVO D | & ' ¥
Finalizar || << Voitar | Canceler E:;_,
Protocolo (e
SIPAC | Superintandancia de Informitica - (84) 3215-3148 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - jboss01-trainamento,info.ufrm.br.jboss01-treinamanto - vSNAPSHOT
« o e o 0O
COMSEAD 0 CPOD o
B 3 oo o o e ey
P Ssances PP
B TR0 A0x o 132
[
v

Em seguida, os assinantes serao notificados para realizar a assinatura do documento.

ADICIONAR NOTAS EM PROCESSOS

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

Caminho: filtro de opg¢des ao lado cada processo, opgdo “Visualizar Nota”:
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# M6ouLo be Protocoio > & Mesa VIRTuAL

Processos  Documentos  Despachos  Arquivo  Consultas/Relatdrios

MESA VIRTUAL

k2 Topos L3N - TODOS DA UNIDADE

Mostrar 25 ¥ Processos 0 Itens Selecionados

Equipe

23077.052461/2018-15 /
23077.052457/2018-49
23077.052411/2018-20
23077.051956/2018-19 |
23077.051877/2018-16
23077.051846/2018-57
23077.951945/201571 1
23077.051838/2018-19
23077.051768/2018-91

23077.051765/2018-57 =

PROCESSOS NA UNIDADE

[P Processo 23077.052461/2018.-15

Q, Processo Detalhado
/' Marcar como Concluido
[ GerarpoF
[[J Visualizar Notas
2+ Adicionar Responséveis
@ Ciéncia de Processo v
ﬂ Definir Localizagdo Fisica
Adicionar Documento ro
B tuntada »
B Retirada de Documento vl
;-B Despacho de Process
[@ ocoméncia de Proces -
[ Arquivar Processo [“awoa: |
¥\ Diligencia

MTEETIhRE [ Cosiar Densnsnn

Ao selecionar a op¢ao “visualizar nota”, surgird uma tela sobreposta onde é possivel realizar
as anotacoes. Destaca-se que nao é nada oficial sobre o processo, mas apenas uma funcao
facilitadora de didlogo muito comum em capas dos processos fisicos.

Notas do processo
9 Excluir Nota
s
Processo: 23077.0524612018-15
URGENTE
" Texto: vieE @ @ &l
(200 caracteres/7 digitados)
Cadastrar
Nenhuma Nota Encontrada.
Fechar X
M
23077.051768/2018-91 [mis:

23077.051765/2018-57

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 analistas da unidade
gue 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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# MéouLo pe ProTocoro > LJ Mesa VirTuar

Processos  Documentos  Despachos  Arquive  Consultas/Relatérios

MESA VIRTUAL PROCESSOS NA UNIDADE v
& ToDOS H
n Mostrar 25 - Processos 0 Itens Selecionados .’:b ® @ & » B
[ Processo Equipe Prazo Natureza situ =
[ 23077.052322/2018 83 Avata: INDEFINIOC ( NSIV ® ATIVO =
TARIAS
[0 23077.047117/2018-04 / Avata INDEFINIC OSTENSIV ® ATV =
[ 23077.044235/2018-52 INDEFINID OSTENSI ® ATIVO =
SOLICITAGK
[ 23077.030908/2018-97 Avata NDEFIN OSTENSIVO ® ATV =
[ 23077.029599/2018 11 INDEFINIDG OSTENSIVO @ Avo =
[T 23077.024350/2018-19 NDEFIN OSTENS ® ANV =
CITAGA
23077.023580/2018-52 At NDEFINIDC OSTENSIV ® ATV =
TTACA
[ 23077.015940/2018 42 INDEFINIDC ¢ NSIV oA ~

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:

# MépuLo pe ProTocoro > L Mesa Virtuar
Processos  Documentos  Oespachos  Arquvo  Consultas/Relatérios

MESA VIRTUAL PROCESSOS NA UNIDADE =
@ roos J o n TODOS DA UNIDADE v mumos Y
& ToDos i ~

B e 25 [Frrocessas 0 ltens Scleconados z v = o D

Processo Equipe Prazo Natureza

[ 23077.052322/2018 83

23077.047117/2018-04 Avat NDEFINIE OSTENS © AT =
O 23077.044235/2018-52 OSTENSIV © ATIVe =
o 7?9.1")‘77‘.‘0:3000!]/70]8'97 Avat: INDEFINIDC OSTENSIV ® ATIVC =
23077.029599/201811 INDEFINIDC OSTENSIVO © Anve =
AMADA PUBLICA
23077.024350/2018-19 INDEFIN OSTEN ® ATve =
23077.023580/2018-52 INDEFINIDC OSTENSIY © ATIVC =
[ 23077.015940/2018 42 N INIDC [§ NSIV ® ATIVC( m n

Ao clicar na opgao “solicitar ciéncia em processo”, uma tela sobreposta abrird para vocé
buscar pelo nome dos interessados. Veja as op¢des que aparecem:

o _: opgao que permite apenas dar ciéncia no processo, com limitagdo
de leitura em documentos restritos, sem possibilidade de incluir novos documentos.

o _: permite ao usudrio, além de dar ciéncia no processo,

adicionar mais documentos na composi¢cao do processo.
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ANATLSON MARCIO GOMES Orgamentor 2018 @ Médulos 8 Caixa Postal =& Portal Admin.
P 27.0-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD) (11.02) 9 Alterar senha
# MoouLo oe ProTocolo > & Mesa Solicitar Ciéncia de Processo X &

Processos  Documentos  Despachos
Abaixo, digite 0 nome do usuério para solicitar ciéncia dos processo(s) selecionadof(s)

MESA VIRTUAL v
Solicitar Ciéncia de Processo

& |Topos - Processo(s):  23077.052461/2018-15
X Usudrio: » | SABRINA|
> TODOS H i
[5ss] E ® @ & » B
Permits Acesso Restito: % @ Sim ® Néio [Z] Caso seia informado SIM, o usudrio
terd acesso aos documentos restritos Atureza Situacio
do processo. Caso contrério, 0s
Permite Adigdo de Documentos: sim ® Nao 2] gocumentos restritos do processo

NAO poderfo ser visualizados pelo

' usudrio.

# Campos de presnchimento obrigatéri.

& Solicitacdes Adicionadas a Confirmar

Acesso Adigéio de

Usudrio Unidade
Restrito  Documentos

Nenhuma Solicitagdo Adicionada.

Confirmar Solicitagdes

7.051838/2018-19

E como pode ser visualizado os processos para ciéncia? Na tela seguir, temos o caminho:

# MopuLo pe ProTocOLO > bd MESA VIRTUAL
Processos  Documentos  Despachos  Arquivo  ConsultasiRelatérios

MESA VIRTUAL CIENCIA EM PROCESSOS v
PROCESSO0S
PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
[T Com Ciéncia Declarada | Com Ciéncias Solicitadas PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE

PROCESSOS NA UNIDADE
PROCESSOS CRIADOS PELA UNIDADE
PROCESSOS ARQUIVADOS NA UNIDADE

Mostrar 25 ¥ Processos 1 Itens Selecionados CIENCIA EM PROCESSOS
[ MEUS PROCESSOS SIGILOSOS
Processo unidade Atual DOCUMENTOS AVULSOS
| DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
= & | DOCUMENTOS NA UNIDADE
¥/ 23077.052445/2018-14 £, DAP/PROGESP (11.65.04) IN[= DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE
APOSENTADORIA

DOCUMENTOS ARQUIVADOS NA UNIDADE
MEUS DOCUMENTOS SIGILOSOS

OUTROS
DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA
CONSULTA GERAL DE PROCESSOS

ADICIONAR RESPONSAVEL POR PROCESSOS

Opcdo que permite a indicacdo de responsdveis dentro da equipe e que torna-se bastante
util para para designacao dos processos.

Caminho: icone do filtro > adicionar responsaveis.
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PROCESSOS NA UNIDADE v

[m) ‘TODOS TODOS DA UNIDADE
& ToDOoS +99 [ A
0 : Mostrar 25 v 0 Itens Selecionados clv s @ @ & » b
Processo Equipe Prazo Natureza Situacéo =
23077.052461/2018-15 £, INDEFINIDO o SIS LRy =
APROVEITAMENTO DE ESTUDOS |3 Processo 23077.052461/2018-15
[ 23077.052457/2018-49 £, mDpeFINDO | @  Processo Detalhado =
NOMEACA:’O PARA CARGO EFETIVO  Marcar Concluido
[ 23077.052411/2018-20 A INDEFINIDO | =
LICENCA PREMIO
'[J visualizar Notas
() 23077.051956/2018-19 [J INDEFINIDO — =
REQUISICAO DE SERVICOS \]&*‘ Adicionar Responsaveis
[ 23077.051877/2018-16 moermipo @ Ciéncia de Processo
REQUISICAQ DE SERVICOS ﬁ Definir Localizagéo Fisica
o B i
[ 23077.051846/2018-57 INDEFINIDO Adicionar Documento
REEMBOLSO
B Juntada
[ 23077.051845/2018-11 INDEFINIDO iy Retrada de Documento
REEMBOLSO
"1 Despacho de Processo
[ 23077.051838/2018-19 INDEFINIDO L]
REEMBOLSO [@ ocorréncia de Processc
PR = 7, z

Para alterar o responsavel, o caminho é exibido na tela a seguir:

# M6ouLo pe Protocoto > G Mesa VIRTuaL

|

Abrir Processo
PROCESSOS NA UNIDADE

Cadastrar Processo

Stiacprocesso ANA CLAUDIA TEIXEIRA CAVALCANTI mmos Y
_ Cancelamento »

Diligéncia AT

[ ar 25 '}Plvmssns 1 Itens Selecionados \C‘V‘EIQIQI&‘@ IB‘

~ Fluxode Processo ¢ i — :

Juntada de Processos » ocesso Equipe Prazo Natureza situacio

Movimentagdo * 1077.052461/2018-15 £ INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =

A | ROVEITAMENTO DE ESTUDOS ’ ‘

Ocorréncias ’

Processos Sigilosos §

Retirada de Pecas »

Gerenciar Acesso Restrito na Unidade

Ferramenta para Codigo de Barras
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@ Médulos ¢l Caixa Postal =3 Portal Admin.

i 2 Altorar senha
AJUDA?

ANAILSON MARCIO GOMES Orgamante: 2018PROTOCOLO > ALTERAR RESPONSAVEL
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAC (PROAD) (11.02)

!;j + Responsével removido(a) com sucesso.

Abaixo, é possivel remover a responsabilidade de usudrios com os processos selecionados, assim como informar novos responsdveis por estes. Escolha responsdveis
para cada processo individualmente, ou 05 mesmos responsdveis para varios processos selecionados de uma vez.

4 Processo Detalhado % : Remover Processo da Lista  J: Adi svel ©: avel
0 Processos Selecionados & Adicionar responsaveis |
Todos Processo Tipo de Processo Natureza
APROVEITAMENTO DE ESTUDOS OSTENSIVO
Assunto Detalhado: AP ESTUDOS
Al

23077.062461/2048-15 gegponsivels pelo Processo na Unidade (4] x

ANAILSON MARCIO GOMES (anaiison) Ramai: 3286 E-mail: desenv@si ufn br @

Confirmar Alteragdes | << Voltar  Cancelar [i'-:;m{x.‘uRupmmvcl )

# Campos de preenchiments obrigatério.

Protocolo

Informatica - (84) 3148 | Copyright 1-treinamento.info.ufrm.br.jboss01-treinament:

CRIACAO 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 opcido bastante Util pois possibilita organizar os processos ou documento segundo
uma légica de distribuicao tal como os “armarios” e “escaninhos” presentes antes na rotina
dos processos fisicos. O caminho para essa funcionalidade esta exibido abaixo:

ANAILSON MARCIO GOMES Orgamento: 2018 @ Médulos ¢ Caixa Postal =G Portal Admin.
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PROAD) (11.02) € Alterar senha

A MdouLo oe ProtocoLo > Gd Mesa VirTuaL
Processos  Documentos  Despachos  Arquivo  ConsultasiRelatorios

MESA VIRTUAL PROCESSOS NA UNIDADE v
& | Topos R 3 “ TODOS DA UNIDADE v mwos Y[
oo
& ToDoS +99 Nova Gaveta |
e wo— Processos 0 Itens Selecionados v B @ @ & & @B

[ Processo Equipe Prazo Natureza Situacdo

[ 23077.052457/2018-49 /1 INDEFINIDO OSTENSIVO © ATIVO
NOMEAGAO PARA CARGO EFETIVO

[ 23077.052411/2018-20 £, INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
LICENCA PREMIO

[ 23077.051956/2018-19 [J INDEFINIDO NAO DEFINIDA @ ATIVO =
REQUISICAO DE SERVICOS

[ 23077.051877/2018-16 INDEFINIDO NAC DEFINIDA @ ATIVO =
REQUISICAO DE SERVICOS

[ 23077.051846/2018-57 INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
REEMBOLSO

[ 23077.051845/2018-11 INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
REEMBOLSO

71 23077.051838/2018-19 INDEFINIDO OSTENSIVO ® ATl =
REEMBOLSO &

(] 23077.051768/2018-91 INDEFINIDO NAO DEFINIDA RSN Asupa: |

REQUISICAO DE SERVICOS

Anna7AciIcE a0 £ minErmEnA mEnA nrrmiras o aTmn —
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Observe que, por padrao, os processos sdo organizados como “TODOS”.

Clicando no simbolo da engrenagem é possivel adicionar nova gaveta, e dentro delas, pode-

se adicionar novas pastas:

R O Orgamento: 2018 @ Modulos ¢ Caixa Postal =€ Portal Admin.
@ bro-serTonia D2 AOUINISTRAGHO (ROAD) (:1.02) h 2 Aerar senha

# MoouLo oE ProTocoLo > Gd MEsa ViRTuAL

PROCESSOS NA UNIDADE v

D PENDENTES DE ANALISE ¥ TODOS DA UNIDADE FILTROS Y

Editar Gaveta

£ ToDoS 7/ =

& B Excluir Gaveta v Processos 0 Itens Selecionados S v B O @ & » B
O ApsoN El O rowresa Equipe Prazo Natureza  Situacdo

() Nova Gaveta
[ o I Nenhum Processo Encontrado

[D PENDENTES

AJUDA?

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:

| ANAILSON MARCIO GOMES Orcaments: 2018 @ Hoduion D Caia postal | =@ portal Admin.
€ pro-sermoRia e ADMINISTRAGAD (PRORD) (11.02) ‘ 2 terar senha
# M6ouLo o PrOTOCOLO > [l MESA VIRTUAL
Processos  Documentos  Despachos  Arquivo
PROCESSOS NA UNIDADE v
3 | Topos v Fmros Y[
Mover Processos Selecionados...
2 Topos B : .
] Mostar| 25 v |PRoceccos 1 Itens Selecionados z2lv B @ @ & o B
@ Processo Equipe Prazo Natureza Situacdo =
¥ 23077.052457/2018-49 A, INDEFINIDO OSTENSIVO © ATIVO =
NOMEACEO PARA CARGO EFETIVO
[ 23077.052411/2018-20 £, INDEFINIDO OSTENSIVO ® ATIVO =
LICENGA PREMIO
[ 23077.051956/2018-19 [J INDEFINIDO NAO DEFINIDA @ ATIVO —
REQUISICAO DE SERVICOS
[ 23077.051877/2018-16 INDEFINIDO NEO DEFINIDA @ ATIVO —
REQUISICAO DE SERVICOS
(] 23077.051846/2018-57 INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
REEMBOLSO
[ 23077.051845/2018-11 INDEFINIDO OSTENSIVO ® ATIVO =
REEMBOLSO
[ 23077.051838/2018-19 INDEFINIDO OSTENSIVO @A i =
REEMBOLSO &
] 23077.051768/2018-91 INDEFINIDO NAO DEFINIDA CRIEN Aupa |

REQUISICAO DE SERVICOS

1 mmnsaasssecsanie €3 inernan A mEa Acrmimna o aTrun — e

% Memorando_10.2..pdf A % 4 Direitoemoralpdf A | & mMG-735jpg ~ x

ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS
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O caminho para arquivar dos processos/documentos na Mesa Virtual também é bastante
simples. Basta selecionar o menu de op¢des do processo e clicar na opgcdo “arquivar

processo”.

Lembrando que sé podemos arquivar os processos que estdo com status de ATIVOS na sua

unidade.

H O Digite aqui para pesquisar

[) SIPAC - Sistema Integr

< C @

Apds essa operagdo, os processos serao enviados para categoria “Processos Arquivados na

Unidade”.

°

Processo Equipe Prazo Natureza Situacdo
23077.054202/2018-11 NDEFIN ENS| @ AT —
23077.047501/2018-07 INDEFINIDO | Q_ Processo Detalhado r
P / Marcar como Concluido
[ oerarpoF

23077.046638/2018-36 — NDEFIN
LICITACAQ

J Visualizar Notas

°
2+ Adicionar Responsaveis

23077.043946/2018-18 - NDEEIN

LICITAC,

Ciéncia de Processo »

Definir Localizagao Fisica

23077.040906/2018-14 NDEFINI Adicionar Documento » -
T - Juntada »
Retirada de Documento »
23077.039963/2018-42 INDEF
ESSARCIMENTO AO ERARL Despacho de Processo »
Ocorréncia de Processos (48

23077.038985/2018-95 - INDEFINI;
ADITT

23977.033610/2015-51 INDEFINIDO Diligencia

FizahreB® 6

23077.037784/2018-71 - NDEFIN ENS
SOLICTTA

23077.037244/2018-97 a NDEFINID! TEN

25 de 774 Processos Primeira  Anterior -

~
w
w

x

https://treinamento.info.ufrn.br/sipac,

UFRN - SIPAC - Sistema Integrado de Patrim6nio, Administracio e Contratos Tempo de Sessio: 01:25 [RMVIDIYT S =NeE] SAIR |
ANAILSON MARCIO GOMES Orgamento: 2018 (@l Médulos b Caixa Postal =@ Portal Admin.
€ PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD) {11.02) 2 Alterar senha

PROTOCOLO > ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS
1) . processo(s) incluido(s) com sucesso.

Abaixo estdio listados os processos selecionados para arquivamento. Neste passo também pode-se inserir a localizacdo fisica destes processos
Um exemplo de sugestdo para o enderegamento do processo:
Prédio | Andar | Sala | Corredor | Estante | Prateleira | Caixa

Um exemplo de um local preenchido seguindo o modelo/padrdo proposto:
SINFO | 01103 |05 01]02]07e08

Significando que o processo estd no prédio da SINFO, no primeiro andar, sala de nimero 103, no quinto corredor dentro da sala (normaimente as estantes sio
organizadas formando um corredor entre elas), na primeira estante daquele corredor, em sus sequnda prateleira & ocupa as caixas 07 € 08.

Apbs, para arquivar 0s processos, selecione a opgdo Confirmar,

¥ : Remover Processo da Lista
PROCESSOS SELECIONADOS PARA ARQUIVAMENTO
Processo Origem Destino
DMP - SETOR DE POS-COMPRA (11.02 03.27) PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PROAD) (11.02) X
Tipo do Processo: PENALIDADES
23077.054202/2018-11
Assunto Detalhado: teste
Localizagio Fisica:  X000000000000C
OBSERVACAO

Teste para ambiente em treinamento

(4000 caracteres/35 digitados)

/o | B |

Arquivar Processo

Enviar Processo

w AlLY =

 ATIV =

Proxima  Ultima

33



ANAILSON MARCIO GOMES

Orgamento: 2018 @ Médulos ¢ Caixa Postal =3 Portal Admin.

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PROAD) (11.02) @ Alterar senha

# M6oULO DE PROTOCOLO > & MESA VIRTUAL

Processos  Documentos  Despachos  Arquivo  ConsultasiRelatérios

~ MESA VIRTUAL PROCESSOS ARQUIVADOS NA UNIDADE
& [Topbos ") 8 T000S DA UNIDADE v Fmmos [
£ T0D0S H
n Mostrar 25 Processos 0 Itens Selecionados e e s s e =

Processo Localizagdo Recebido Em Natureza Situacho
23077.054202/2018-11 | NAO DEFINIDA 24/08/2018 OSTENSIVO ) ARQUIVADO =
PENALIDADES
23077.045683/2018-73 NAO DEFINIDA 31/07/2018 OSTENSIVO » ARQUIVADO =
SUBSTITUICAC DE CD E F¢
23077.023834/2018-32 NAO DEFINIDA 0 0sT VO » ARQUIVADO =

SOLICITAGAO

23077.021463/2018-54 NAO DEFINIDA OSTENSI =
SOLICITACAO

23077.006406/2018-45 NAO DEFINIDA OSTENSIVO =
CONSULTA

23077.055424/2017-70 NAO DEFINIDA 06/09/2017 OSTENSIVO » ARQUIVADO =
SOLICITACAQ

23077.055422/2017-81 NAO DEFINIDA 06/09/2017 OSTENSIVO ) AR EENIER ~
SALICITACKL ¥

Q

SN SR T .

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

Mover os processos selecionados: opgao 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 op¢do conforme
tela abaixo:
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MESA VIRTUAL

Apds o desarquivamento, o processo volta para categoria de processos na unidade.

DUVIDAS FREQUENTES (FAQ's)

1)

2)

2)

Como fago para criar um despacho para o processo eletronico?

R. Para adicionar um despacho no protocolo eletrénico é necessario adicionar um
documento e selecionar o tipo “despacho”. Se o usuario quiser informar os
documentos cujo despacho se refere é possivel fazer uma referencia a esses
documentos na descri¢cdo do despacho.

N3o consigo consultar todos os processos da minha unidade

académica/administrativa. Como fago para ter acesso ante a consulta de algum
interessado (a)?

R. Por padrao, apenas chefia, vice-chefia e o secretario (a) € quem tem acesso a todos
os processos. Uma saida é o uso da opgao “dar ciéncia em processo”, disponivel
para todos que autuam em processo, a fim de outros interessados da 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.

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

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

e O interessado (a);

® Quem cadastrou o processo,
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e Os assinantes do processo;
e Quem recebeu ciéncia no processo (desde que tenha dada a op¢do nao restrito);
e As unidades por onde o processo tramitou (chefe, vice e secretdrios).

3) Quem pode alterar um processo ou documentos nele contido?
R. Apenas o usuario 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 “DOCUMENTOQO”, em seguida da opc¢ao
“Alterar Documentos”. Apenas documentos com situacdo “pendente de

7

assinatura” é que podem ser alterados.
5) Quantos documentos em “lote” podem ser adicionados em um processo?

R. Apenas 10 (dez). Esta para sair uma atualizacdo que permite arrastar o documento e
solta-lo dentro da Mesa como sendo um caminho mais rdpido de anexacdo de
documento digitais.

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

R. O usuario deve verificar se algum documento inserido no processo esta com situacado
“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.

7) E possivel realizar o cancelamento de um processo?

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