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SINFO

Superintendéncia de Informatical UFRN

Arquivar Processo

Sistema SIPAC
Moédulo Protocolo
Usuarios Usuarios do Médulo Protocolo que Possuem Permissio para Realizar o Cadastro e Envio de Processos
Perfil Cadastrar Protocolo; Receber Protocolo; Enviar Protocolo
Ultima Atualizagdo | 11/10/2016 09:46

Esta funcionalidade permite realizar o arquivamento dos processos cadastrados no sistema da Institui¢io. Um processo é denominado arquivado quando nio ha a possibilidade de

sofrer modifica¢des, ficando disponivel apenas para visualizagio.
Para realizar a operacio, acesse o SIPAC — Mddulos — Protocolo — Processos — Arquivo/ Cancelamento/ Diligéncia — Arquivar Processo.

A seguinte tela serd exibida pelo sistema com os campos de Consulta de Processos e a Lista de Processos encontrados:

CONSULTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: | PROGESP - COORDENADORIA DE ATENDIMENTO AQ SERVIDOR (11.65.04.05) El
FILTROS
Nimero do Processo: 23077 |.|9706 fl2011 -(18 (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Casc ndc saiba os digitos verificadores, informe 99)

[ cédigo de Barras:
[[] Assunto Detalhado:
[ interessade:

[[] Processos dependentes de autenticagio de despache

Consultar Cancelar

Ln Processo Detalhado a: Visualizar Leituras
: visualizar Documento L: Visualizar Dados do Documento

LISTA DE PROCESS0S

Natureza do
Processo

Todos Processo Interessado(s) Origem

Interessado DAPRICPCC - SETOR DE CADASTRO (11.65.04.03) OSTENSINO

Assunto do Processo: NAO DEFINIDO

B I TG IR Assunto Detalhado: —

DocumMENTOS DO PROCESSO

Incluir Processos Cancelar

Pag. 1 E|

1 Registro(s) Encontrado(s)

#: Remover Processo da Lista

Q8

PROCES505 INFORMADOS PARA ARQUIVAMENTO (0)

Processo Interessadols) Origem Destino
Menhum Processo Selecionado

Confirmar Arguivamento Cancelar

Protocolo

Para realizar a busca por um processo especifico, informe um ou mais dos seguintes parametros:

No campo Processos na Unidade, selecione o nome da unidade onde estio localizados os processos que deseja consultar;

Niimero do Processo que deseja arquivar;

Numero do Cddigo de Barras do processo;

Assunto Detalbado do processo;

Nome do Interessado no processo;

antenticagio de despacho.

Exemplificaremos informando o Niimero do Processo: 23077.9706/2011-18.

Caso desista de realizar a operagio, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que serd exibida posteriormente. Esta opg¢io sera vilida para todas as paginas em que for

exibida.

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:arquivo_cancelamento_diligencia:arquivar_processo
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Para retornar a0 menu principal do médulo, clique em Protocolo. Esta agio ser vilida para todas as telas em que estiver presente.

Apbs preencher os campos com os dados desejados, clique em Consultar para realizar a busca. A Lista de Processos encontrados sera prontamente atualizada, passando a exibir apenas

0s processos que atendem aos critérios de busca utilizados.

Processos na Unidade: | PROGESF - COORDENADORIA DE ATENDIMENTO AQ SERVIDOR (11.65.04.05) El

FILTROS
Niamero do Processo: 23077 |.|9706 /|2011 |-|18 (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
[ cédigo de Barras:
[ Assunto Detalhado:
[] 1interessado:
[7] Processos dependentes de autenticacdo de despacho

Consultar Cancelar

(.—4'5: Processo Detalhado ;,: Visualizar Leituras
]: visualizar Documento -.: Visualizar Dados do Documento

LISTA DE PROCESSOS

Todos Processo Interessado(s) Origem g.:.(t:;iz:odo

Interessado DAP/CPCC - SETOR DE CADASTRO (11.65.04.03) OSTENSWO (‘k &

Assunto do Processo: NAO DEFINIDO

Assunto Detalhado: —
DoCcUuMENTOS DO PROCESSO =]

23077.009706/2014-18 Tipo de Documento Data Situagio
REQIUERIMENTO 1040372011 —_ J =3
DESPACHO 1040372011 — =5 Q
DESPACHO 154032011 —_ J -4
DESPACHO 22/03/2011 —_ J -4
Incluir Processos Cancelar

Fag. 1 EI

1 Registro(s) Encontrado(s)

X: Remover Processo da Lista

PROCESS0OS INFORMADOS PARA ARQUIVAMENTO (0)

Processo Interessado(s) Origem Destino
Menhum Processo Selecionado

Confirmar Arguivamento Cancelar

Caso queira ocultar a lista de Documentos do Processo, clique em E. A pagina voltard a exibir a configura¢io anterior, sem apresentar os documentos encontrados no processo.

A partir da Lista de Processos encontrados, é possivel visualizar um documento encontrado no processo, visualizar os dados referentes a um determinado documento, visualizar os
detalhes e as leituras de um determinado processo e realizar o seu arquivamento, conforme desejado. Essas operagoes serdo explicadas em detalhes nos t6picos abaixo, neste mesmo
manual.

Visualizar Documento

Para visualizar o documento na fntegra, clique no icone ] ao seu lado. Esta op¢io serd vilida sempre que presente.

Exemplificaremos com o documento do tipo REQUERIMENTO, que sera exibido em uma nova janela, conforme imagem a seguir:
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e

MINISTERIO DA EDUCAGAQ
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE

REQUERIMENTO N® --- / - - CASER (11.65.04.05)

N° do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Hatal-RN, 28 de Maio de 2012

Reguerimento da incluséo de dependente.

Para verificar a autenticidade deste documento entre em hitpaisipac.ufrn.br informando seu nimero, ano, tipo, data de
emissdo e o codigo de verificacio:

Visualizar Dados do Documento

Se desejar visualizar em detalhes os dados referentes a um documento, clique em [} . Esta acao sera vilida sempre que for exibida.

Utilizaremos mais uma vez como exemplo o documento do tipo REQUERIMENTO.

A seguinte tela serd prontamente disponibilizada pelo sistema:

DOCUMENTO

Protocolo: NAOQ PROTOCOLADO
Origem: Interna
Tipo do Documento: REQUERIMENTO
Identificador: --- Ano do Documento: 2011
Data do Documento: 10/03/2011
Unidade de Origem: PROGRAMA DE PéS-GRADUAQE\O EM PSICOBIOLOGIA (17.19)
Data do Cadastro: 01/01/1999 00:00
Observacao: --

Situacdo: ATIVO

Processo Associado: 23077.009706,/2011-18

INTERESSADOS DO DOCUMENTO
Identificador Tipo Nome E-mail

Menhum Interessado Informado

MOVIMENTACOES DO DoOCUMENTO

Destino Enviado Em Enviado Por Recebido Em Recebido Por E;:::gg
CASER (11.65.04.05) 10/03/2011 14:16 login 15/03/2011 11:23 login

Observacdo: Tramitagde do Documento juntamente com o seu processe associado 23077.009706/2011-18

SC (11.65.04.03) 15/03/2011 11:26 login 16/03/2011 08:20 login

Observacado: Tramitado junto ao Processo associado.

CASER (11.65.04.05) 22/03/2011 07:49 login 22/03/2011 11:39 login

Observacado: Tramitado junto ao Processo associado.

L
I\) Imprimir Comprovante

Para sair da tela, clique em . Esta operagio sera valida sempre que for disponibilizada.

Se desejar visualizar os dados do Processo Associado a0 documento, clique em seu nimero. Esta acio serd explicada a seguir, neste mesmo manual.

A
Caso deseje imprimir o comprovante do documento, clique em [ "'"&a Imprimir Comprovante . O comprovante passari a ser exibido da seguinte forma:
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e~ UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
U SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E

CONTRATOS

Protocolo EMITIDO EM 11/02/2016 14:56

DOCUMENTO

Cadastrado em 01/01/1999 00:00

Unidade de Origem: .
PROGRAMA DE POS-GRADUACAOQ EM PSICOBIOLOGIA (17.19)

Identificador: Ano:

— 2011

Tipe do Documento:

REQUERIMENTC

Nome(s) do Interessado(s): E-mail: Identificador:
Observacao:

MOVIMENTACOES ASS0CIADAS

| Data Envio |Destino
10/03/2011 14:16 PROGESF - COORDENADORIA DE ATENDIMENTO A0 SERVIDOR (11.65.04.05)
15/03/2011 11:26 DAP/CPCC - SETOR DE CADASTRO (11.65.04.03)
22/03/2011 07:43 PROGESP - COORDENADORIA DE ATENDIMENTO AC SERVIDOR (11.65.04.05)

SIPAC | Copyright © 2005-2016 - Superintendé&ncia de Informatica - UFRN - Imprimir JLE:]

Fechar (84) 3215-3148 - sipac.ufrn.br

Se desejar retornar ao menu inicial do médulo, clique no link na parte superior esquerda do comprovante.

Caso deseje sair da tela, clique em Fechar.

Para imprimir o comprovante, clique no icone Imprimir L‘Eﬂ
Visualizar Processo Detalhado

Na Lista de Processos encontrados, caso queira visualizar os dados gerais de um processo em especifico, clique no link referente a0 seu nimero ou no fcone € 20 seu lado. Esta op¢io

serd valida para todas as paginas em que for exibida.

Para exemplificar, clicaremos em 23077.009706/2011-1

g

A seguinte tela serd gerada pelo sistema:
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Processo:

Origem do Processo:
Data de Autuacdo:
Usuario de Autuacdo:
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:
Natureza do Processo:
Unidade de Origem:
Data de Cadastro:
Observacao:

Status:

suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:arquivo_cancelamento_diligencia:arquivar_processo []

DapoOos GERAIS DO PROCESSO

23077.009706/2011-18

Interno

10/03/2011

NOME DO USUARIO

MAO DEFINIDO

OSTENSIVO

PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM PSICOBIOLOGIA (17.13)
01/01/1999

ATIVO

ULTIMA MOVIMENTACAD REALIZADA

Data de Envio:

Unidade de Origem:

Enviado por:

Destino

Tempo Esperado no Destino:
Data de Recebimento:
Recebido por:

Documentos Interessados Anexos

B

22/03/2011
DAP/CPCC - SETOR DE CADASTRO (11.65.04.03)
NOME DO SERVIDOR (legin)

1 PROGESP - COORDENADORIA DE ATENDIMENTO AC SERVIDOR (11.65.04.05)

NAO DEFINIDO
22/03/2011
NOME DO SERVIDOR (login)

Movimentacies Processos Acessorios Empenhos Associados Ocorréncias Historicos.

: Visualizar Documento  —.: Visualizar Dados do Documento

OCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Tipo de Documento

& DESPACHO 22/03/2011 =: (Q
& DESPACHO 15/03/2011 = | Q
& DESPACHO 10/03/2011 PROGRAMA DE POS-GRADUACAD EM PSICOBIOLOGIA (17.19) = (Q
& REQUERIMENTO 10/03/2011 PROGRAMA DE POS-GRADUACAOD EM PSICOBIOLOGIA (17.19) = |Q

As operagdes presentes na pagina acima serdo devidamente explicadas no manual Consultar Processo Detalhado, listado em Manuais Relacionados, no fim deste mesmo manual.

Visualizar Leituras

Se desejar visualizar as leituras realizadas anteriormente para o

PROCESSO

Data de Documento Origem

processo, clique no icone By 20 seu lado. A seguinte tela sera disponibilizada pelo sistema:

Processo: 23077.009706/2011-18
Tipo: CONTRIBUI(;:EO FARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL DO SERVIDOR (PSS)

Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacdo: NOME DO
Assunto Detalhado: --

USUARIO

Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: PROGRAMA DE POS-GRADUACAD EM PSICOBIOLOGIA (17.19)
Data de Cadastro: 01/01/1999

Situacao: ATIVO

Arquivar Processo

Para arquivar um determinado processo listado, selecione-o clicando na caixa de selegdo localizada ao lado esquerdo do seu nimero. Em seguida, clique em Incluir Processos.

NENHUMA LEITURA FOI REALIZADA NESSE PROCESSO.

A seguinte tela sera exibida pelo sistema, com a mensagem de sucesso da inser¢ao do processo e a lista de Processos Informados para Arquivamento:

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:arquivo_cancelamento_diligencia:arquivar_processo
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!.L} * Processo(s) incluido(s) com sucesso.

ConNsuLTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: | PROGESP - COORDENADORIA DE ATENDIMENTC AQ SERVIDOR (11.65.04.05) El

FILTROS
Mimero do Processzo: 23077 |.|9706 [|2011 |- |18 (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba o= digitos verificadores, informe 99)
[ cédige de Barras:
[T Assunto Detalhado:
[] Interessado:
[] Processos dependentes de autenticacdo de despacho

Consultar Cancelar

C'%: Processo Detalhado a,: Visualizar Leituras
|1 visualizar Documento —.: Visualizar Dados de Decumento

LISTA DE PROCESS0S

. Natureza do
Todaos Processa Interessado(s) Origem Processo

Interezsado DAPICPCC - SETOR DE CADASTRO (11.65.04.03) OSTENSIVO L\ ,&,
Assunto do Processo: NAQ DEFINDO

O e Assunto Detalhado: —
DOCUMENTOS DO PROCESSO

Incluir Processos Cancelar

Pag. 1 El

1 Registro(s) Encontrado(s)

X : Remover Processo da Lista

PROCESS05 INFORMADOS PARA ARQUIVAMENTO (1)

Processo Interessadols) Origem Destino
Interessado DAPRICPCC - SETOR DE CADASTRO (11.65.04.03) PROGESP - COORDEMADORLA DE ATENDIMENTO AQ SERVIDOR (11.65.04.05) b 4

Assunto do Processo: NAQ DEFINIDO

B L T TR K Assunto Detalhado: —

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Confirmar Arquivamento Cancelar

Caso queira remover um processo da lista de processos selecionados para arquivamento, clique no icone 3§ ao seu lado. Essa operagio sera vilida para todas as paginas em que for

disponibilizada.

A seguinte janela de confirmagio sera apresentada:

Deseja realmente remover este proceso da lista dos selecionados?

POk | l Cancelar

Clique Cancelar caso desista da remogio ou em OK para confirmd-la. Optando por confirmar, o sistema disponibilizard a seguinte mensagem no topo da pagina:

o~
!.L} * Processo removido(a) com sucesso.

Ap6s inserir, na lista de Processos Informados para Arquivamento, todos os processos que deseja arquivar, clique em Confirmar Arquivamento para prosseguir com a operagdo. O sistema o

direcionara para a pagina a seguir:

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:arquivo_cancelamento_diligencia:arquivar_processo 6/7


https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asipac%3Aprotocolo%3Aprocessos%3Aarquivo_cancelamento_diligencia%3Aarquivar_processo&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:arquivo_cancelamento_diligencia:screen_shot_3061.png
https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asipac%3Aprotocolo%3Aprocessos%3Aarquivo_cancelamento_diligencia%3Aarquivar_processo&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:022link.png
https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asipac%3Aprotocolo%3Aprocessos%3Aarquivo_cancelamento_diligencia%3Aarquivar_processo&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:arquivo_cancelamento_diligencia:janela_confirmacao.png
https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asipac%3Aprotocolo%3Aprocessos%3Aarquivo_cancelamento_diligencia%3Aarquivar_processo&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:arquivo_cancelamento_diligencia:processo_removido.png

14/06/2018 suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:arquivo_cancelamento_diligencia:arquivar_processo []

J: Remover Processo da Lista

PROCESS0S SELECIONADOS PARA ARQUIVAMENTO

Processo Origem Assunto do Processo Assunto Detalhado

PROGRAMA DE PGS—GRADUA;&O EM PSICOBIOLOGIA (17.18)
23077.009706/2011-18 X
Localizagdo Fisica: |SINFO [ 01 | 103 | 05|01 |02 07 e 08

OBSERVACAO

(4000 caracteres/0 digitados)

Confirmar << Voltar Cancelar

Na tela acima, informe a Localizagio Fisica do(s) processo(s) selecionado(s) para arquivamento no passo anterior, inserindo dados como o prédio, o andar e a sala onde ele se encontra,
entre outras informagoes, respeitando o formato a seguir: Prédio | Andar | Sala | Corredor | Estante | Prateleira | Caixa

Ap6s informar a localizagdo, insira, se desejar, uma Observagio referente ao arquivamento.

Utilizaremos como exemplo a Localizagio Fisica: SINFO | 01 | 103 | 05 | 01 | 02 | 07 e 08.

Clique em Voltar caso deseje retornar para a pagina anterior.

Ap6s informar a localizagdo desejada, clique em Confirmar pata finalizar a operagio. O sistema prontamente exibira a caixa de didlogo abaixo, solicitando confirmagio do
arquivamento do(s) processo(s) selecionado(s):

Deseja realmente arquivar esse(s) processo(s)?

[ ok | l Cancelar

Clique em Cancelar se desistir da operagdo ou em OK se desejar confirmd-la. Ao optar por prosseguit, a seguinte tela serd exibida, juntamente com a mensagem de sucesso da ago:

.
!.b) * Operacao realizada com sucessol

PROCES505 ARQUIVADOS

Processo Assunto do Processo Assunto Detalhado Localizagdo Fisica
23077.009706/2011-18 SINFO 0110310510102 07 08
Bom Trabalho!

Manuais Relacionados

¢ Consultar Processo Detalhado

e Desarquivar Processo

¢ Registrar Diligéncia de um Processo

e Solicitar Cancelamento de Processo

<< Voltar - Manuais do SIPAC
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