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CONSULTAR E GERAR PDF:

Objetivo: Este manual visa auxiliar o servidor no processo de
consulta e na geracdo de PDF dos processos eletronicos, além de
mostrar como favoritar um processo.

Resumo do processo:
1 - Consultar e gerar PDF dos processos eletronicos.

2 - Favoritar Processo

SIPAC » Modulo de Protocolo »Consultas/Relatorios » Capa de
Processo

Processos Document... Memorand... Consultas/Relatorios
1 Relatdrios B Consultas
[F Capa do Processo [ Despachos Pendentes de Autenticacdo
[ Classificacies de Documentos Sigilosos M Processos
B Classificacfes de Processos Sigilosos M Processo Detalhado
M Documentos com Atraso na Tramitacdo Processos por Documento
[ Guia de Movimentacdo B Processos por Interessado
[ Movimentacdo do Processo [ Solicitacdes de Cancelamento do Processo
[ Processos com Atraso na Tramitacdo (937) [H Documentos
B Processos Movimentados [ Consulta Geral de Documentaos
[El Processos Movimentados por Tipo [© Memorandos
[El Processos por Responsave [ Meus Memorandos
[ Processos por Tipo [H Memorandos Recebidos

] Processos na Unidade

[B Processos Disponiveis para Destinacdo Final

B Tempo dos Processos na Unidade

B Tempo Médio de Tramitagdo

B Quantitative de Processos por Classificacdo Conarg
[F Quantitative de Despachos por Unidade/Usudrio

Obs: E possivel consultar processos com as outras opcdes abaixo da
“CAPA DO PROCESSO”, porém cada uma possui uma forma
diferente.

ApOs clicar em “capa do processo”, vocé sera direcionado(a) para a
seguinte pagina:
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-
ConsuLTA DE PROCESSO

Processo: 23113 |.[0 /2018 |- (Fermato: Radical.Mdmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

Codigo de Barras:

Origem do Processo: ® Interna Externa

Mimero Original:

Ano: 2018 ¥

Assunto do Processo! | -- SELECIONE -- v

Tipo do Processo:

Assunto Detalhado:

Matureza do Processo: | -- SELECIONE - ¥

Grau de Sigilo: -- SELECIONE -- ¥

Unidade Origem:

Orgdo de Origem:

Periodo de Autuacdo: E| a E|

Periodo de Cadastro: E a E

Esta é a tela de consulta de processo detalhado. Utilize os diversos
filtros acima para consultar o processo detalhado.

CL: processo Detalhade  ©f: Desmarcar Acompanhamente 5 : Marcar Acompanhamente ;‘ vigualizar Leituras  E: Gerar PDF
L1 Visualizar Dados do Documento |: Visualizar Documento

Processo Interessado|s) Origam Laocal Atual Laituras
SECOM (11,07.02) SECOM (11.07.02) 1 =] .';.'ﬁ' &E
(itima Movimentagdo:
Situagho: AZUARDANDO
= (11.07 ] .07
Origam: SECOM (11.07.02) Destino: SECON (11.07.02) AUTCRIZAGAQ DE JUNTADA
= L8 Assunto do Processs: ADMISSA0 DE SERVIDOR
Tipo do Processo: D00 - a0 HINISTHA@&C GERAL
Assunto Detalhado: -—
Documentos po Processo =
o B e - SECOM (11.07.02) SECOM (11.07.02) 0 B G, & | & e

(itima Movimentagdo:

Origem: SECOM (11.07.02) Destino: SECOM (11.07.02) Situaglo: AGUARDANDO

AUTORIZAGAD DE JUNTADA
SlESEUE S Assunto do Processo: ADMISSAC DE SERVIDOR

Tipe do Processc: 000 - ADMINISTRACES GERAL

Assunio Detalhado: —

Documentos po Processo ]

ATENCAO: Vocé sé vai conseguir acessar e gerar o PDF de processos
sigilosos caso vocés seja cadastrador, interessado ou o responsavel
pelo processo.

Ap0s filtrar os processos, escolha o processo ao qual deseja consultar
e posteriormente gerar o PDF do mesmo.
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OBS: As ferramentas destacadas servem respectivamente para
visualizar o processo detalhado e para gerar o PDF do respectivo
processo.

Ao clicar em consultar processo detalhado, a seguinte tela sera
apresentada:

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23113.012982/2018-48
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacao: 16/05/2018
Usuario de Autuacdo:
Assunto do Processo: PROJETO
Tipo do Processo: NAD DEFINIDO
Assunto Detalhado:
Unidade de Origem: DEPARTAMENTO DE CGI‘-IP..,'TA(;E\O (11.21.01)
Data de Cadastro: 16/05/2018
Observacdo: ---
Status: ATIVOD
ULTIMA MOVIMENTACAD REALIZADA
Data de Envio: 16/05/2018
Unidade de Origem: DEPARTAMENTO DE cor—wamgﬁo (11.21.01)
Enviado por: ® =
Destino: BIBLIOTECA DO CAMPUS DO SERTAOD {11.31.06)
Tempo Esperado no Destino: NEO DEFINIDO
Data de Recebimento: V40 RECEEID0

Documentos Interessados Arguivos Anexados Movimentagdes Processos Acessdnios Empenhos Associados Ocorréncias Historicos

Nenhum Documento Associado

“"mﬂ Imprimir a Capa do Processo

D Imprimir Guia de Movimentacdo D Imprimir Guia de Movimentacdo

Econdmico Nermal

o

y.
Gerar PDF do processo

Protocolo

Nela, vocé podera tanto imprimir a capa do processo e o guia da
movimentacao (em formato econdémico e normal), como também
gerar o PDF do processo.

ATENCAO: Apenas interessados e usuérios da UNIDADE DE DESTINO
podem visualizar os Processos.

Se no passo anterior, na area de processos encontrados, vocé tivesse
clicado no icone de “GERAR PDF”, a seguinte tela pop-up teria sido
apresentada:
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DADO5 DA MOVIMENTACAD
Movimentacdo: Todas Ultima Movimentacio
Unidade de Qrigem
Unidade de Destino:

Orgdo de Destino

dviTl.
Tramitade entre: El E El
= Selecione quais documentos deverdo ser incluidos no PDF
A
i #| Descrigio N°® do Protocolo
Ti #| RECURSO ADMINISTRATIVO N® 16/2018 - COSIT (11.12.02.00) NAC PROTOCOLADO
o # Incluir Capa do Processo
A Gerar POF Cancelar
op
Fi

ATENCAO: N3o gera PDF dos processos que possuem documentos
sem assinatura.

Lembrando novamente que apenas interessados e usudrios de destino
podem efetuar o download do PDF.

OBS: No fluxo de “Cadastrar Despacho” também é possivel gerar
PDF.




	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5

