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Diferenca entre as funcionalidades “Abrir Processo” e “Cadastrar Processo”

Ao Abrir um processo, este permanece na unidade do usuario, sendo possivel
realizar algumas alteracdes antes de tramitad-lo para outra unidade (tais como,
adicionar documentos, alterar o assunto e os interessados). Quando o processo
estiver completo e seu envio for realizado, ele passa a ter o status Ativo.

Em Cadastrar processo, devemos inserir obrigatoriamente, todas as informacoes
de abertura (inclusive adicionar os documentos), e informar a unidade de destino
(primeira tramitacdo) . Nesta segunda funcionalidade, ao final da operacao, o
processo ja é enviado para a unidade de destino.



ABRIR PROCESSOS NO SIPAC

Para abrir um processo no SIPAC, vamos acessar o caminho: Portal Administrativo -> Opcao de
menu “Protocolo” -> Processos -> Abrir Processo.
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Sera exibida uma tela para preenchimento de algumas informagdes. Na primeira se¢ao, sao
solicitados os Dados Gerais do Processo. Os campos Assunto do Processo e da Natureza do
Processo sao de preenchimento obrigatério.

DADOS GERAIS DO PROCESSO
| Assunto do Processo: al

Processo eletronico: # sim No

Assunto Detalhado:

(900 caracteres/0 digitados)
Natureza do Processo: #| -- SELECIONE -- v

Observacédo:

(4000 caracteres/0 digitados)
Local no Arquivo:



Na segunda secao, devem ser preenchidos os “Dados do Interessado”. Selecione a Categoria

do interessado (Servidor, Aluno, Unidade, etc.), informe o seu nome, e caso deseje que ele
seja notificado a cada atualizacdo do processo, marque com “Sim” o campo “Notificar
Interessado”. Feito isso, clique no botao “Inserir”, e em seguida, em “Continuar”.

020
.&- A sequir, é possivel indicar as pessoas interessadas ao processo de acordo com a sua categoria dentro da instituicao.

DADOS DO INTERESSADO
Servidor
® sim O N&o

E-mail:

Inserir

4J: Excluir Interessado

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

Nenhum Interessado Inserido

Cancelar | Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatorio.



Na pagina seguinte, sera exibida a Tela de Confirmag¢do de Dados do Processo, onde vocé
deve verificar se os dados informados estdao corretos. Caso esteja tudo certo, clique em
“Confirmar”, ou clique em “Voltar”, caso seja necessario realizar algum ajuste.
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Confira todos os dados do processo abaixo antes de confirmar o cadastro.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Assunto do Processo: 023.03 - ASCENSAO E PROGRESSAO FUNCIONAL (REESTRUTURAGOES E ALTERAGCOES SALARIAIS)
Processo Eletronico: Nao
Assunto Detalhado: ---
Natureza do processo: OSTENSIVO
Observagao: -
INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo

Servidor

Requisicoes



Apods a confirmacdo, acessamos a tela de Comprovante, onde sao exibidas todas as informacdes do
processo. Nesse momento, ele ja recebe um nudmero de protocolo, e permanece na unidade de
origem, com situacao “ABERTO”. Para Adicionar Documentos ao processo, clique no link “Adicionar
Documentos”, no final da pagina.
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REQUISICOES > CADASTRAR PROCESSO > COMPROVANTE

!jl + Processo cadastrado com sucesso. I

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacao: .
Data de Cadastro: 19/06/2020
Assunto do Processo: 023.03 - ASCENSAO E PROGRESSAO FUNCIONAL (REESTRUTURAGOES E ALTERAGOES SALARIAIS)
Assunto Detalhado: -
Natureza do processo: OSTENSIVO

I Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (12.01.42) I

Ob

INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo

Servidor

( ‘)\‘ Imprimir a Capa do Processo

Adicionar Documentos

Abrir Novo Processo
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