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IMPLANTACAO DO NOVO SISTEMA DE PROTOCOLO
DA UFPA. SISTEMA SIPAC-MODULO PROTOCOLDO.

E parte do Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos da UFPA.

Objetivo: Auxiliar a gestdo documental na instituigdo, abrangendo o controle de Processos,
Documentos e Memorandos Eletrénicos com informagdes de registro, conteudo, tramitagdes e

despachos.

Finalidade: Possibilitar o registro de processos, documentos e memorandos eletrénicos, auxiliar
operacgoes basicas de autuagao, despacho, tramitagao entre Unidades e arquivamento.
Vantagens: - Controle de todos os documentos em tramitacdo na UFPA: processos, memorandos,

oficios, requerimentos, relatorios, etc.

- Descentralizagao do registro dos documentos pelas Unidades;
- Controle dos prazos para o atendimento das solicitagées contidas nos documentos.

CONCEITOS

PROTOCOLO:

Subunidade da Administragcao responsavel pelo
recebimento, registro, controle de tramitacao e
expedicdo de documentos, com vistas ao
fornecimento de informagcbes aos usuarios
internos e externos.

DOCUMENTO:

Documento é toda informacgao registrada em um
suporte material, suscetivel de consulta, estudo,
prova e pesquisa, pois comprova fatos,
fendmenos, formas de vida e pensamentos do
homem numa determinada época ou lugar.
Também podem receber despachos e serem
tramitados entre Unidades.

PROCESSO:

Conjunto de documentos, reunidos em capa
prépria, sendo organicamente acumulado no
decurso de uma acdo administrativa ou
judiciaria, seguindo tramitagdo em que recebe
pareceres, anexos e despachos.

MEMORANDO:
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O memorando é a modalidade de comunicagao
entre Unidades Administrativas de um mesmo
orgao, que podem estar hierarquicamente em
mesmo nivel ou em niveis diferentes. Trata-se,
portanto, de uma forma de comunicagao
eminentemente interna. Pode ter carater
meramente administrativo, ou ser empregado
para a exposi¢ao de projetos, ideias, diretrizes,
etc. a serem adotados por determinado setor do
servico publico.

JUNTADAPORANEXAGCAO

E a juntada definitiva de um processo a outro,
passando ambos a constituirem um so
documento, obedecendo a numeracdo do mais
antigo e sera executada pela area administrativa
interessada, mediante determinacao, por
despacho de seu dirigente.

JUNTADAPORAPENSAGCAO

E a unido proviséria de um ou mais processos a
um processo mais antigo, destinada ao estudo e
a uniformidade de tratamento em matérias
semelhantes, com o mesmo interessado ou nao.
Processos juntados por apensagao podem ser
posteriormente desapensados.
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PROCEDIMENTOS
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2° PASSO: Para iniciar a operagao,
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CONSULTA DE PROCESSOS

Sresres e [C4T  ENTRD E Rt o roREIDE CORMIIEIO ) I Selecione os processos que deseja enviar
e clicando na caixa ao lado esquerdo dos

(Case nBo saiba os digitos verificadores, infarme 99)

mesmos e clique em registrar envio. (Ver
Resumo do Assunto: Imagem 4)
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“.: Processo Detalhado
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Todos Processo Interessado(s) origem ot
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4° PASSO: Informar despacho para o processo. Para realizagdo do despacho devem se informados
se é publico, ou seja, se € visivel para todas as unidades onde tramita o processo, ou se nao,
apenas na unidade do usuario que o criou.

O DESPACHO DE TERCEIROS DEVERAO SER AUTENTICADOS PELOS AUTORES.

I Processos ” Documentos ” Memorandos H Administracao ” Consultas/Relatorios ]

B Registrar Envio (Saida)
[F Registrar Recebirmento
[E Ferramenta para Recebimento com Cddigo de Barras

B Cadastrar Ocorréncia
[ alterar Processo
[ Anexar Documentos

2 I}

& Juntada
[ Juntada de Processos
[H Desapensacdo de Processos
[ Cancelamento de Juntadas

(B Cadastrar Despacho
ETINIF Locallzacan Fisica
[ Reqistrar Dados do Processo
B Fluxo do Processa
B Cadastrar o Fluxo do Processo
B Consultar o Fluxo do Processa

& Etiquetas Protocoladoras
B Gerar Etiquetas
[El Reimprimir Etiquetas
[l Histdrico de Impressdo/Reimpressdo

& Etiquetas para Capas
B Gerar/Reimprimir Etiquetas
[ Histdrico de Impressdo/Reimpressdo

Eletrdnicos
[kl Autenticar

ACESSO PELO PORTAL ADMINISTRATIVO.

B ArquivofCancelamento/Diligéncia
Arguivar Processo

Desarquivar Processo

Diligéncia

Solicitar Cancelamento

Confirmar Cancelamentos

DEEEE

B Gerenciamento
[El Ccarréncias com Prazos Atrasados

Para isso, acesse o SIPAC — [E Protocolo T Telefonia 4 Outros
MODULOS — PORTAL ADMIN Pracessos *
(canto superior direito, abaixo do Documentas v
campo médU|OS) — PROTOCOLO Despachos Eletrdnicos » Autenticar
— DESPACHO ELETRGNlCO — Etiguetas Protocoladoras  » Cadastrar Despachaos de Processos
CADASTRAR DESPACHO DE Etiquetas para Capas » Cadastrar Despachos de Documentos
PROCESSOS. (Verimagem 6) AEENER
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UFPA
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMGNIO,
|ADMINISTRACAD E CONTRATOS

{|JUFPA
1|SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMGNIO,
| ADMINISTRACAO E CONTRATOS

GUIA DE MOVIMENTACAO

GUIA DE MOVIMENTACAO

Origem: 11.23 - CTIC
Destino: 11.34 - ICEN
Data de Envio: 24/07/2013

i Origem: 11.23 - CTIC
. Destino: 11.34 - ICEN
: Data de Envio: 24/07/2013

PROCESSOS

PROCESSOS

Namero

23073.000012/2013-17

Assunto Detalhado: TESTE PROTOCOLO ATUALIZADO
041,02 - COMISSAO INTERNA DE CONSERVAGAD DE
ENERGLA [CICE]

Interessado: JAMERSON JEAN TAVARES DO
NASCIMENTO

: Namero

E 23073.000012/2013-17

! Assunto Detalhado: TESTE PROTOCOLO ATUALIZADO
11041,02 - COMISSAO INTERNA DE CONSERVAGAD DE
1 ENERGIA [CICE)

! Interessado: JAMERSON JEAN TAVARES DO

1 INASCIMENTO

Assinatura

Assinatura

SIPAC | Centro de Tecnalogia da Informacdo e
Comunicagde (CTIC)
(91) 3201-7288/7808/7802/7391/7600/2061

0
Copyright & 2005-2013 - UFRH - carimbe.ufpa.br |!

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacso (CTIC)
(91) 3201-7288/7808/7802/7391/7600/2061
Copyright & 2005-2013 - UFRH - carimbe.ufpa.br
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5° PASSO: Clique em
'\ﬁlmprimir Guia de Movimentacao

do processo. A guia sera exibida conforme
aimagem 7.
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JUNTADA

] Processos U Documentos U Memorandos U Administracao U Consultas/Relatorios

& cadastro & Movimentacao

[ Cadastrar Processo [ alterar Encaminharnenta

[ Cadastrar Processo Antigo B Cancelar Encarminharmento

M Cadastrar Ocorréncia [ Reqgistrar Envio (Saida)

[l Alterar Processo [ Reqistrar Recehimento

M Anexar Documentos [l Ferramenta para Recebimento com Cadigo de Barras

[H autuar Processa

[ Cadastrar Despacho B Juntada

[H Definir Localizagdo Fisica B Juntsda de P"rocessos

[l Registrar Dados do Processa [ Desapensagdo de Processos

B Fluxo do Processo [ Cancelarento de Juntadas
B cadastrar o Fluxo do Processa & Etiquetas Protocoladoras
[ Consultar o Fluxo do Processo [ Gerar Etiquetas

[ Reirmprirnir Etiquetas
[ Histérico de Impress3o/Reimpressio

& Etiquetas para Capas & ArquivofCancelamento/Diligéncia
[H Gerar/Reimprirnir Etiquetas B &rquivar Processo
Bl Histdrico de Impressdo/Reimpressdo [ Desarquivar Processo
[ Diligéncia

B Sollmtar Cancelamento

IMPORTANTE: PARA REGISTRO NO SISTEMA SIPAC/MODULO PROTOCOLO DA JUNTADA
POR ANEXAGAO E APENSAGAO, VER MANUAL NO SISTEMA.

Por anexagao

Passo 1: sobrepor na sequéncia: capa do
processo A, folha de rosto do processo A,
capa do processo B, folha de rosto do
processo B;

Passo 2: inserir na sequéncia: conteudo

Processo principal Processo acessorio

Passo 1
do processo A, solicitacao de anexacao,
et Termo de Anexagao, conteudo do processo
B.
x — I
Passo 2 gs g ﬁxs Paset3 Passo 3: renumerar as folhas do processo
k B.

IMPORTANTE: Nao existe desanexagao
de processo.

Por apensacao

Processo em Processo a ser
analise apensado

Passo 1: inserir o Termo de Juntada como ultima folha do processo A;
Passo 2: prender o processo B ao A pelo mesmo grampo plastico.

IMPORTANTE: A distribuicao nas capas deve ser registrada em todos os processos
apensados.
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