Autuar Processo

Esta funcionalidade permite realizar a autuacdo de um processo cadastrado no
sistema da Instituicdo. Autuar um processo consiste em receber documentos que
envolvam uma decisdo administrativa, transformando-o em um processo e permitindo
gue ele passe a ter curso proprio.

1) Logar no SIPAC e acessar em Mddulos-> Protocolo->Mesa Virtual, entrar
na aba Processos->Autuar processo

# MADULO DE PROTOLOLO 3 E MESA VIRTUAL

Processos fArquivo Consultas Relatdrios
Abrir Processo
PROCESS0% PENDENTES DE RECEBIMENTO N& UNIDADE |+
Catastrar Processo
Autuar Processo
Diligéncia
Fluxo de Processo »
Juntada de Processos 3
. . 0 Itens Selecionados 4] @_) @ 9
Movimentagdo 3
Ocorréncias 4 Enviado por Enviado Em Prazo Natureza Situagdo
Processos Sigilosos »

Henhum Processo Encartrada

2) A seguinte tela serd apresentada, para realizar a busca por um documento
especifico, informe um ou mais dos seguintes dados:

SIST. DE PROTOLOLOS > AUTUAR PROCESSO > CONSULTA DE DOCUMENTOS

Messa pdqgina é possivel realizar a consulta de documentos que estdo na sua unidade & os quais podem ser selecionados para serem sutuados, assim passando a
ser considerado processo, Abaixo s30 apresentados filtros que podem ser utilizados para o refinamento da sua consulta

CONSULTA DE DOCUMENTOS

Protocalo: 23088 |, fl2ozl - (Forrnato: Radical.Mdrmero/dna - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

Codigo de Barras:

Grigem: ® Interna O Externa

Identificador:

Mdrnero:

Ano do Documento: 2021

Assunto do Documento:

Assunto Detalhado:

Tipo do Documenta: -- SELECIOMNE -- e

Unidade de Origemn:

Arg8o Externo de Origem:

Periodo do Documento: E a E
Perfiodo do Cadastro: A a m
Situagdo: -- SELECIONE -- ~

Observaco:

ooooooooooooooo o

Assinante do Docurnento:



D Todos as Documnentos
DADOS DOS INTERESSADOS
[ 1interessadao:
[ Tipo do Interessado: -- SELECIOME -- |«

[ Nome do Interessada:

DApos pa ULTIMA MOVIMENTACAG

L1 urgente: ® sim O nao

[ unidade de origem:

[ &rgdo Externo de Origem:

[ periodo do Envio: A a M
[ Periodo do Recebimento: @ a =

OPCcHES DE YISUALIZACAQ
O Formata de Impress&o

Buscar || Cancelar

~|: visualizar Documento L‘.}: Exibir Detalhes ;_: Yisualizar Leituras @ Selecionar Documento

DocCUMENTOS ENCONTRADOS (40)

Protocolo Identificador Hiamero Ano Data de Cadastro Hatureza Leituras
133 133 2020 09A1/2020 14:10 MAD DEFINIDO 5
origem: OUVIDORLA (11.58) Destino Atual: DIRETORIA DE TECHOLOGIA DA INFORMAQAO 11.50)
23088.031210/2020-84 | __ 2 % y o =
CPRINCIPAL) Tipo do Documento: MEMORANDO ELETROMICO (=) (4% - @
Titulo do Memorando: Resposta: Documentos e processos ostensivos [ restritos no portal pablico - SIPSC,
Observagio: -
238 238 2020 06/M1/2020 16:57 NAO DEFINIDO 5
g?%g'gé %’ORDENAQAO DE GESTAQ DE CONTRATOS Destino Atual: DRETORIA DE TECHOLOGIA DA INFORMAGAC (11 50)
23088.0311152020-81 | 2 Y y o &
[PRINCIPAL) Tipo do Documento: MEMORANDO ELETRONICO () Q«§ - @

Ti

: APOSTILA N® 01212020 A0 CONTRATO N® 013/2019 - ENVIO DA DOCUMENTAGAD & FISCALIZAGAD DO

3) Caso, queira autuar um documento listado em Documentos Encontrados,
clique na seta do documento escolhido:

_|: ¥isualizar Documento Lg: Exibir Detalhes .&, Yisualizar Leituras @ Selecionar Documento

DocuMeENTOs ENconTrADOS (40)

Protocolo Identificador Hiimero Ano Data de Cadastro Hatureza Leituras
133 133 2020 097112020 14:10 MAO DEFIMIDO &
Origem: QUVIDORIA (11.58) Destino Atual: DIRETCRIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAQ.K.O (11.50)
23088.031210,2020-84  _ = : y ™ =
(PRINCIPAL) Tipo do Documento: MEMORANDO ELETROMICO =] (-x - @
Titulo do Memorando: Resposta: Documertos e processos ostensivos frestritos no portal pablico - SIPAC. N
= Selecionar Doc
Observagao: -—

4) O sistema exibir4 a pagina a seguir, inserir os dados necessario e clicar em
finalizar.

j: Listar Classificacbes CONARD

Dapos GERAIs Do PROCESsoO

Tipo do Processo: *

Aszssunto do Processo (COMNARG):
Assunto Detalhado: «

(900 caracteres /0 digitados)

Matureza do Processo: # | -- SELECIOME -- |

Observagio:
(4000 caracteres /0 digitados)

ﬁ A seguir, & possivel indicar as pessoas interessadas ao processo de acordo com a sua categoria dentro da instituicSo.

Dapos DO INTERESSADO
Categoriat ® | Servidor s
Servidor: *
Motificar Interessado: (@) gim () NEo
E-rnail: =

Inserir



ﬁ A seguir, & possivel indicar as pessoas interessadas ao

Dapos Do INTERESSADO

processo de acordo com a sua categoria dentro da instituicda,

Categoria: * | Servidar At
Servidor: =
Motificar Intereszade: @ sim () M3o
E-rnail: =
Inserir
@ Excluir Interessado
INTERESSADOS IMSERIDOS MO Processo {(0)
Idertificador | Mome E-mazil Tipo
Menhurm Interessado Inserido
Abaixo encontrarn-se os docurnentos inseridos ao processo,
a) li Doc: h € 41 Wi Ii: Informacdes Gerais
DoCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordern Tipo de Documento Data de Documerta  Origem Naturezs
1 ? MEMORANDD ELETRANICO 09/11/2020 OUVIDORIA (11.52) HAD DEFIMIDA
<< Waoltar | Cancelar Finalizar

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Protocolo

5)Dados inseridos com sucesso aparecera a seguinte tela:

SIST. DE PROTOCOLOS > AUTUAR PROCESSO > COMPROVANTE

_j * Processo autuado com sucesso.

05 GERAIS DO PROCESSO

No Protocolo: 230858,031210/2020-84

Origen do Procasso: Intarno
Usuario de Autuacio:
Data de Cadastro: 02/03/2021
Tipo do Processo:
HAOD DEFINIDO
TESTSE
OSTEMSTVO

Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:
Natureza do processo:
Unidade de Origem:
Observacio: ---

Situacdo: ABERTO

MARTA HELEMA JORGE SILVA

REGISTRO EM PASTA FUMCIOMAL

DIRETORIA DE TECHNOLOGIA DA INFORMAGAD (11.50)

Informacies Gerais

DocuMENTOS INSERIDOS HO PROCESSO
Ordem Tipo de Docurnento

1/[# MEMORANDD ELETRENICO

INTERESsnDos DESTE PROCESSO

Idertificador  Nome
233664 TATIANA DE JESUS VIEIRA

Adicionar Documentos

Data de Docurnerto  Origem Matureza

09112020 OUVIDORIA (11.58) HAD DEFINIDA

E-mail Tipo

Senidor

Movimentar o Processo

Abrir Novo Processo



