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Objetivo: Este manual visa auxiliar o servidor no cadastro de
despacho eletronico.

Resumo do processo:

SIPAC > Mddulo de Protocolo » Cadastrar Despacho.

@ Etiquetas para Capas & Arquivo
Gerar Etiquetas Arquivar Processo
Desarquivar Processo
[ Transferéncia de Processos
Registrar Envio
Registrar Recebimento (0)

@ cancelamento/Diligéncia & Despachos Eletrénicos
® Diligéncia iC.
[ solicitar Cancelamento [ Cadastrar Despacho

BT Alterar/Remover Despacho

B Gerenciamento & Assinatura
[l Ocorréncias com Prazos Atrasados [ Assinar Documentos (0}

Vocé sera direcionado(a) para a seguinte pagina:

ConSuLTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: | SERVICO GERAL DE COMUNICACAOD E ARQUIVO (11.07.02) ¥
FIiLTROS
Ndmero do Processo: |0 .o /2018 |- 0 (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
Codigo de Barras:
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:
Interessado:
Processos dependentes de autenticacdo de despacho & documentos

Consultar || Cancelar

';"g: Processo Detalhado :.‘,: Visualizar Leituras 'ﬂ Gerar Pdf J: Cadastrar Despacho .. : Editar Despachos
|: visualizar Documento  .: Visualizar Dados do Documento

Lista pE PROCESSODS

Natureza do

Processo Interessado(s) arigem T
SERVICO GERAL DE COMUMICACAD E ARQUIND (11.07.02) | 5IGILOSO Q:‘m ;‘1 lﬂ @ o
Assunto do Processo: ADMISSAO DE SERVIDOR
- ] Tipo do Processo: 000 - ADMINISTRA(;,E\O GERAL
Assunto Detalhado: -—
Documentos co PrRocesso
n DEPARTAMENTO DE MUSEOLOGIA (11.19.07) OSTENSIVO (ORI ] (5] 5
Assunto do Processo: SOLICITAGAD _
= EEm Tipo do Processo: MAQ DEFINIDO

Assunto Detalhado: MATRICULA EXCERCIONAL




CADASTRAR DESPACHO:

Esta é a tela de selecdo de processos para cadastro de despacho.

Em lista de processos estao listados todos os processos pertencentes
a sua unidade. Selecione o processo ao qual deseja cadastrar o
despacho clicando no icone verde (destacado na imagem anterior), se
necessario utilize as ferramentas de filtro de processos.

Nesse passo, vocé ainda podera visualizar o processo detalhado,
visualizar leituras, gerar PDF, editar despachos, visualizar
documentos e os seus dados.

Atencao: N3o é possivel selecionar nem enviar processos pendentes
de autenticagao de despacho.

ApOs selecionar o seu processo e clicar em CADASTRAR DESPACHO,
vocé sera direcionado(a) para a seguinte pagina:

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Processo:
Assunto do Processo: 000 - ADMINISTRAC.&O GERAL
Assunto Detalhado: ---
Natureza do Processo: SIGILOSO
Grau de Sigilo: CONFIDENCIAL
Unidade de Origem: SERVICO GERAL DE COMUNICACAQ E ARQUIVO (11.07.02)

DADDS GERAIS DO DESPACHOD

Unidade de Origem: SERVICO GERAL DE COMUNICACAQ E ARQUIVO (11.07.02)

Tipo do Despacho: # | Decisono A
Parecer: * & Fayordvel Desfavoravel
Servidor Responsavel pelo Despacho: # | INFORME O SERVIDCOR v
Publico: # sim ® n3o El
Maotificar por E-mail: % Sim ® NEo El

Forma do Despacho: # Informar Despache Anexar Arguivo

Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatorio.




CADASTRAR DESPACHO:

Informe o tipo, parecer, o servidor responsavel pela autenticacado, se
o despacho sera publico e se deseja notificar por e-mail.

Em forma de despacho, indique se o mesmo serd informado
manualmente (informar despacho) ou se sera através de um arquivo
anexado referente a ele (anexar arquivo).

Atencao: Caso vocé seja o responsavel pelo despacho que esta sendo
cadastrado o mesmo ja esta autenticado.

Caso opte por informar o despacho manualmente o seguinte editor
de texto sera aberto:

Forma do Despacho: * ® [nformar Despacho Anexar Arquivo

DESPACHO
B || £ Za @ | |4 25 (v | F | B 7 U s | A-%7-|

¢  Estilos - Formatagdo = Fonte v TamanhodaF~ | i= i=

—;xa x| £2

i
e i

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO A0 DESPACHO ?
Arguivo: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Pré-Visualizar




CADASTRAR DESPACHO:

Insira todas as informacoes do seu despacho e clique em cadastrar.

Caso tenha optado por anexar um arquivo, a seguinte tela serd
visualizada:

DADDS GERAIS DO DESPACHOD

Unidade de Origem: SERVICO GERAL DE COMUMICACAQ E ARQUIVO (11.07.02)

Tipo do Despacho: # | Decisdrio v
Parecer: & & Fayordvel Desfavoravel
Servidor Responsdvel pelo Despacho: #
Plblico: # Sim ® NEo El
Motificar per E-mail: # sim * NEo EI
Forma de Despacho: # Informar Despache '®' Anexar Arquivo
ANEXAR ARQUIVD DO DESPACHO
Arquivo: % | Escolher arguivo | Nenhum arguive selecionado El Ferramenta para unir documentos El

Cadastrar | Cancelar

# Campos de presnchimanto obrigatdria,

Escolha o arquivo e o anexe no despacho.

Nessa tela, temos a novidade da ‘FERRAMENTA PARA UNIR
DOCUMENTOS’. Com ela, o usuario poderda juntar diversos
documentos e imagens em um Unico arquivo PDF. Ao clicar nela a
seguinte pagina sera aberta:

PrOTOCOLO > FERRAMENTA PARA UNIR DOCUMENTOS

Esta ferramenta possibilita unir diverses documentos de diferentes tipes: pdf, doc, docx, xls, xlsx, odt, rtf, tet, html, htm, ods, odp, ppt, ppitx, csv.
Alem de permitir também adicionar imagens dos seguintes tipos: jpg, gif, png.

Basta selecionar cada arguivo e adicionar um por um, e ao final, gerar um Unico arquivo PDF para ser anexado a um despacho.

Limite por arquivo: 10MB

Arquivo: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Limpar Tudo || adicionar Arguivo

Adicione diversos tipos de documentos (exemplo pdf, doc, docx...) e
imagens dos tipos jpeg, gif e png. Apds selecionar cada arquivo e
adicionar um por um, ao final, sera possivel gerar um Unico arquivo
PDF para ser anexado junto ao despacho.




CADASTRAR DESPACHO:

Ao anexar o arquivo do despacho, por fim, clique em cadastrar.

Quando finalizar o cadastro a seguinte mensagem de éxito no
cadastro de despacho eletronico podera ser visualizada:

P
%/) + Despacho cadastrado(a) com sucessol

Resumo po DESPACHO

Dapos GErRAIS DO PROCESSD

Processo: [ R ] ]
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado: ---
Matureza do Processo:
Unidade de Origem:

DAapDS GERAIS DO DESPACHO

Unidade de Origem: SERVICC GERAL DE COMUNICACAD E ARQUIVO (11.07.02)
Tipo do Despacho: Decisdrio
Parecer: FAVORAVEL
Servidor Responsavel pelo Despacho: =
Piablico: N3o
Motificar por E-mail: N3o

Cadastrar Despachos Autenticar Despachos Registrar Saida de Processos

Protocolo
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