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REGISTRAR DILIGENCIA A UM PROCESSO

ELETRONICO:

Objetivo: Este manual visa auxiliar o servidor

Yo

cancelamento de diligéncia em um processo.

Resumo do processo em geral:

1 - Registrar Diligéncia.

Para registrar diligéncia em um processo, acesse:

SIPAC » Modulo de Protocolo - Diligéncia

Processos H Document... ” Memorand... ” Consultas/Relatdrios

)
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Nilclen de Tecnologia da Informacso

no registro e

[ Autuar Processo
Ocorréncia

B Cadastrar Ocorréncia

B Alterar Ocorréncia
Definir Localizacdo Fisica
Registrar Dados do Processo
Processos Sigilosos

[ Desclassificar Processos

B Reclassificar Processos

B Etiquetas para Capas
Gerar Etiquetas

to/Diligéncia
™ Diligénecia
Solicitar Cancelamento

B Gerenciamento
[ Ocorréncias com Prazos Atrasados

[Fl Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras

& Juntada
[ Juntada de Processos
Desapensacao de Processos
[l Cancelamento de Juntadas

@ Etiquetas Protocoladoras
[B Gerar Etiquetas
Reimprimir Etiguetas

@ Arquivo
Arguivar Processo
M Desarguivar Processo
[ Transferéncia de Processos
Registrar Envio
Registrar Recebimento (0)

& Despachos Eletrénicos
B Autenticar
M cCadastrar Despacho
[H alterar/Remover Despacho

B Assinatura
[Hl Assinar Documentos (0)




REGISTRAR DILIGENCIA A UM PROCESSO
ELETRONICO:

Obs: Caso o processo NAO tenha atendido as formalidades solicitadas
ou tenha descumprido alguma disposicao legal, o processo devera ser
registrado em diligéncia . Apds o registro, o usuario podera escolher
quaisquer unidade anterior aonde o processo devera ser devolvido.

Ao clicar em Diligéncia, vocé sera direcionado(a) para a seguinte
pagina:

CONSULTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: | SERVICO GERAL DE COMUNICACAD E ARQUIVD (11.07.02) ¥
FILTROS
Nimero do Processo: 0 A i] /12018 | -0 (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)

{Caso ndo saiba os digitos venficadores, informe 99)

Cadigo de Barras:

Assunto do Processo:

fzsunto Detalhado:

Interessado:

Processos dependentes de autenticacdo de despacho & documentos

Consultar || Cancelar

"4 Processo Detalhado ; Visualizar Leituras B5: Gerar Pdf 3 Registrar Diligéncia &': Encerrar Diligéncia
|: Visualizar Documento i Wisualizar Dados do Documento

Em consulta de processos, selecione em qual unidade o processo que
sera registrado em diligéncia se encontra.

Obs: Vocé ainda podera utilizar as ferramentas de filtragem, como,
nimero de processo, codigo de barras, assunto detalhado,
interessados, e se 0 processo depende de autorizagao de despacho,
para consultar o processo desejado.
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Em LISTA DE PROCESSOS, selecione qual processo sera registrado
diligéncia, clicando no icone verde destacado abaixo. Mas, antes
ainda sera possivel verificar o processo detalhado, visualizar as
leituras e gerar um PDF do processo selecionado.

Confira abaixo:

= =
Li: Processo Detalhade  o.: Visualizar Leituras (3 Registrar Diligénecia  &): Encerrar Diligéncia
|: Visualizar Documento 41 Visualizar Dados do Documento

LisTa oE PROCESS0S

Processo Interessadoys) Grigem Halme:.laoﬂa
= DIMISAC DE ASSISTENCIA AQ SERVIDOR (11.05.01.02) osTENsVO G| QL _:|

Tipa do Processo: SUPRIMENTO DE FUNDOS
Al Assunto do Processo: 500 - ASEUNTOS DVERSOS
Assunto Detalhado: -

Documenros: oo Paocesse

=
DMISEC CONTROLE ACADEMICO (11.00.02.01) OSTENSIMD G, D =&
Tipo de Processo: OUTROS
A Assunto do Processo: 140 - CURSOS DE POS-GRADUAGAD LATD SENSU (INCLUSIVE MA MODALIDADE & DISTANCIA)
4ssunto Detalhado; —
Documentos oo Processa :2]

Vocé sera direcionado(a) para a seguinte pagina:

Processo: 9 [ | B
Tipo do Processo: u
Assunto do Processo:
Natureza do Processo: QSTENSIVO
Origem: SERVICO GERAL DE COMUNICACAD E ARQUIVO (11.07.02)
Assunto Detalhado: n n n n n
DADDS DA MOVIMENTACAD ATUAL
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE GESTAQ DE PESSOAS (11.05.00)
Enviado Em: ] Enviado Por: s smem
Unidade de Destino: SERVICO GERAL DE COMUNICACAQ E ARQUIVO (11.07.02]
DADOS DA DILIGENCIA

Unidade de Retorno: % | PRO-REITORIA DE GESTAOQ DE PESSOAS (11.05.00) v
Tempo Esperado na Unidade: (Em Dias)

Observacdo: #

(4000 caracteres/0 digitados)

Registrar || << Voltar | Cancelar
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ELETRONICO:

Em DILIGENCIA DE PROCESSO, indique a unidade de retorno do
processo. Informe, se desejar, um tempo médio esperado para que o
processo permaneca nesta unidade.

Por fim, em OBSERVAGAO, adicione os motivos que levou o processo
a ser registrado em diligéncia.

ApOs inserir todas as informacoes, clique em REGISTRAR.

A seguinte tela de éxito no registro sera visualizada:

—
!‘/ + Operacdo realizada com sucessol

DApos GERAIS DA DILIGENCIA

Processo: = L

Tipo do Processo:
Assunto do Processo:
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Origem: SERVICO GERAL DE COMUNICACAQ E ARQUIVO (11.07.02)

Assunto Detalhado: ® L | u [ I ~
Dapos DA MOVIMENTACAD

Unidade de Retorno: =

Observacao:

Diligéncia de Processo

Protocolo

ATEN(;I’-‘\O: Ao finalizar a operacdo, o processo terd o seu status
alterado para “PROCESSO EM DILIGENCIA”.
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OBS: Para encerrar um processo em diligéncia, basta clicar no icone
vermelho destacado abaixo, que serda habilitado assim que o
processo retornar:

| ™ - o - 7 - R T = —
Lg: Processo Detalhado  &).: Visualizar Leituras  33: Registrar Dlllgenn# @: Encerrar Diligéncia I
|: Visualizar Documente  : Visualizar Dados do Documento

LisTA pE PROCESSOS

. Natureza do
Processo Interessado(s) Origem Processo

= S R | = u . OSTENSIVD oo

.|
Tipo do Processo:
= Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:

Documentos oo Processo

- - T n u = QSTENSIVD L:\\ .:“ @
Tipo do Processo:
» - w Assunto do Processo: ™9 1 =
n | ] u n n _ m

Assunto Detalhado:

Documentos oo Processo
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