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Moédulo de Protocolo
Sistemas Integrado de Patrimonio Administracao e Contratos - SIPAC

Sistema: Sistema Integrado de Patrimo6nio, Administracdao e Contratos - SIPAC
Médulo: Protocolo

Analista do modulo: Raimundo Fagner Costa

Objetivo: Apresentar novas funcionalidades do Médulo de Protocolo

Modulo de Protocolo

Serdo apresentadas aqui as funcionalidades adicionadas ao m6dulo de Protocolo,ap6s a atualizagdo
ocorrida no dia 01 de Dezembro de 2016. Vale ressaltar que o médulo sofreu alteragcdes tanto no
cadastro que é restrito ao Setor de Protocolo, quanto no portal administrativo no qual é feito a

maior parte dos procedimentos pelos usuarios que ddo andamento aos documentos e processos.

1. Receber, ler e analisar o processo.
Ao acessar o Portal Admin, o sistema apresenta a tela abaixo (Figura 1). A principal
mudanca nesta é apresentacdo visual, por meio de icones, estes sdo divididos em secOes: processos

e documentos.
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Figura 1: Portal Admin.
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¢ Processos: esta secdo é composta por dois icones: um vermelho e um verde, o icone
vermelho da acesso aos processos pedentes de recebimento, ou seja, 0os processos
enviados a unidade do usuario que ainda ndo foram recebidos. Ja o icone verde é
referente a uma opcdo nova, esta da acesso aos processos ja recebidos pelo usuéario

no setor, basicamente este é o listar recebidos.

¢ Documentos : esta secao é composta por trés icones: um vermelho, um verde e um
amarelo. O icone vermelho da acesso aos documentos pedentes de recebimento, ou
seja, os documentos enviados a unidade do usuério que ainda nao foram recebidos,
em segundo lugar o icone verde da acesso aos documentos ja recebidos pelo usuario
no setor, por ultimo, o icone amarelo que direciona o usuario aos documentos

pendentes de assinatura.

Ao acessar as opgOes na secdo de processos o sistema ja retornara uma tela com mudancas
na apresentacao e leitura de documentos inseridos aos processos, visto que, antes mesmo de acessar
detalhadamente o processo ja é possivel visualizar os documentos inseridos no mesmo, conforme
mostra a figura 2. Posteriormente sera apresentado como escrever documentos diretamente no
sistema, forma que ndo sera mais necessario realizar o download pois tais documentos serdo

mostrados no proprio sistema.

'UQ: Processo Detalhado ;_: Visualizar Leituras

_:I: Visualizar Documento ~4: Visualizar Dados do Documento
. Natureza do
Todos Processo Interessado(s) Origem Pro.
RAIMUNDO FAGMNER COSTA IFAM (11.00) OSTENSIVOD 'U& ;
Tipo do Processo: CURS0 DE CAPACITACAD
Assunto do Processo: NAO DEFINIDO
Assunto Detalhado: -
DOCUMENTOS DO PROCESSO =
23443.029572/2016-32 Tipo de Documento Data Situacao
MEMORANDO ELETRONICO 259/10/2015 _J =
DESPACHO 21/10/2016 ASSINADO __| =
MEMORANDO ELETRONICO 04/11/2016 ASSINADO __| =
MEMORIAL ACADEMICO 11/11/2016 ASSINADO __| 4
EEVIN SEII MAEDA IFAM {11.00) OSTENSIVO 'L:% 2_
Tipo do Processo: ANULACAO DE EMPENHO
23443.029581/2016-23 Assunto do Processo: NAO DEFINIDD
Assunto Detalhado:
DOCUMENTOS DO PROCESSO

Figura 2: Listar Processos.
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Ao acessar o processo, clicando no numero, o sistema apresentara a tela contida na figura 3. Nesta
pode-se notar que os documentos estdo com uma nova disposicdao, sendo que umas das mais
importantes é a auséncia de volumes, serd mostrado posteriormente que ao se adicionar documentos

ao processo, ndo se faz mais necessario a criacdo de volumes.

Processo: 23443.029576/2016-11
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacao: 11/11/2016
Usuario de Autuacao: ADMIN
Tipo do Processo: ANULACAO DE EMPENHO

000 ADMINISTRACAD GERAL
Assunto do Processo:

ee

001 MODERNIZACAD E REFORMA ADMINISTRAT VA PROJETOS, ESTUDOS E NORMAS

Assunto Detalhado: —
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: INSTITUTO FEDERAL DO AMAZONAS - IFAM (11.00)
Data de Cadastro: 11/11/2016
Observacao: —
Status: ATIVO
ULTIMA MOVIMENTACAO REALIZADA
Data de Envio: 11/11/2016
Unidade de Origem: INSTITUTO FEDERAL DO AMAZONAS - [FAM (11.00)
Enviado por: ADMIN {admin)
Destino: COORDENACAD GERAL DE SISTEMAS DE INFORMACAO - REITORIA (11.01.01.06.01.01)
Tempo Esperado no Destino: NAD DEFINIDO
Data de Recebimento: 11/11/2016
Recebido por: RAIMUNDO FAGMNER COSTA (2192525)

Documentos Interessados Anexos Movimentagdes Processos Acessorios Empenhos Associados Ocorréncias Histdricos

J: Visualizar Documento .1 Visualizar Dados do Documento

DocumEeENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Tipo de Documento Data de Documento Origem

:j DESPACHO 11/11/2016 INSTITUTO FEDERAL DO AMAZONAS - IFAM (11.00) _| -4
7%) DEMANDA 11/11/2016 INSTITUTO FEDERAL DO AMAZONAS (11.01) _| -4
:} MEMORANDO 11/11/2016 INSTITUTO FEDERAL DO AMAZOMNAS (11.01) _| -
_‘_? MEMORANDO ELETRONICO 20V10v2016 COORDENACAD GERAL DE SISTEMAS DE INFORMACAQ - REITORIA (11.01.01.06.01.01) _| 4

Figura 3 : Processo detalhado.

2. Cadastro de documentos.

Para cadastro de documentos a processos deve o usuario ir no local: Portal Admin > Protocolo >
Processos > Adicionar Documentos. E selecionar o processo ao qual deseja anexar o documento, o
sistema apresentara a seguinte tela (Figura 4).

O item de Opgoes de Documentos quando escolhido Consultar Documentos EXxistentes nao
houve grandes alteracoes, apenas removendo a opgao de criar volume que nao ha mais, permitindo
que se possa prosseguir para a proxima tela apenas adicionando o documento e clicando em
Continuar.

Quando escolhido a opgdo de Informar Novo Documento deve se escolher a forma do

documento, se Escrever Documento ou Anexar Documento Digital.
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ADICAO DE DOCUMENTOS

Opcoes de Documentos: (2] |nformar Novo Documento

INFORMAR DOCUMENTO

Consultar Documentos Existentes

Tipo do Documento: #
Assunto Detalhado:

{1000 caracteres/0 digitados)

Observacdes:

{700 caracteres/0 digitadeos)

Forma do Documento: # () Escrever Documento ') Anexar Documento Digital

a: Adicionar Assinante @: Remover Assinante
ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante

Menhum Assinante Informado.

+ Campos de preenchimente obrigatario.

Figura 4 : Opcoes de documentos.

2.1 Anexar Documento Digital: Esta tela e semelhante as versdao anteriores do sistema, tendo
como novidades as opcdes Tipo de Conferéncia e Escolher Assinantes do Documento. E

necessario que haja ao menos um assinante para prosseguir com o cadastro do documento.

¢ Tipo de Conferéncia

Tipo de Conferéncia: & DOCUMENTO ORIGIMAL r

-- SELECIONE --
e Sl 00 CUMENTO ORIGINAL

COPIA AUTENTICADA EM CARTORIC
COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE
COPIA SIMPLES
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¢ Escolher assinante: Clicando no icone de Assinante do Documento ( Figura 6 ), abre

uma janela com os servidores para assinar o documento. Para escolher um servidor,
basta clicar no icone de Adicionar Assinante (Figura 7 ) , podendo ser removido
clicando novamente no icone, que parte a ser o icone de Remover Assinante. Um vez
escolhido o assinando, a tela deve ser fechada, clicando no icone de fechar ou botdo

Fechar.

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: # ]
Identificador E
Ano:
Nimero de Folhas: #

Unidade de Origem.

=75 IFAM (11.00)
& () INSTITUTO FEDERAL DO AMAZONAS (11.01)

Tipo de Conferéncia: % | — SELECIONE — j

Arquivo Digital Selecionar arquivo., Alteracdo Protocolo versdo.pdff  (Formatos de Arquivos Permitidos)

¥, Caso o arquivo seja informado, sera necessario informar pelo menos um Assinante do Documento

B Assinante @ —

ASSINANTES DO DOCUMENTO

&

# Assinante
Nenhum Assinante Informado

Adicionar Documento

Figura 6: Adicionar assinante.

Assinatura de Documento

(: Adicionar Assinante @: Remover Assinante

ESCOLHA 0OS SERVIDORES DA SUA UNIDADE QUE SERAO ASSINTANTES DO DOCUMENTO

Todos A B C€C D E F &6 H I J K L M N © P Q@ R S5 T U Vv W X Y Z
Nome SIAPE E-mail
ADMIN 123456 | implantacao@avmb.com.br \;D

Figura 7: Escolher assinantes.

Caso o assinante escolhido seja o mesmo usudrio que esteja cadastrando o documento, ja
podera realizar a assinatura desse conforme figura 8. Também é permitido que o documento seja
assinado posteriormente na tela principal do médulo, conforme mostrado na Figura 1, Icone
amarelo listar documento pendentes de assinatura, ou nos seguintes caminhos: 1. Portal Admin >
Protocolo > Assinar Documentos, 2. Modulos> Protocolo > Processos > Assinatura > Assinar

Documentos, 3. Modulos> Protocolo >Documentos > Assinatura > Assinar Documentos.
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ASSINANTES DO DOCUMENTO M

# Assinante

1 ADMIN (123456) | Assinar =]

2 CHEFE DA UNIDADE (2311012) @

Inserir Docurmnenta

Assinatura de Documento

Assinar Documento

Fungéo: # | -- SELECIONE -- v

Senha:
Confirmar | Cancelar

== SELECIONE --

'CHEFE (TITULAR)

'CHEFE (TITULAR)

CHEFE DE DIVISAO

DIRETOR

VICE PRO-REITOR

VICE-REITOR

PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR (CARGO)

Fechar

Figura 8: Assinar Documento.

Apo6s, é mostrado o documento inserido no processo, como mostra a imagem abaixo,
possibilitando que esse seja visualizado que nesse caso como é um anexo, € realizado um download,
visualizado suas informacdes gerais, que abre uma janela com as informagdes preenchidas no

cadastro do documento, ou excluido, por meio dos icones relacionados.

J: Visualizar Documento L“‘Q: Visualizar Informacoes Gerais

DOCUMENTOS JA ADICIONADOS NO PROCESSO

Tipo de Documento Data de Documento Origem Situacao

'\Q_) MEMORANDO 08/11/2016 REITORIA DO IFAM (11.01.01) ATIVO _| L«'Q
4d MEMORANDO ELETRONICO 29/10v2015 PRO REITORIA DE ENSING (11.01.01.04) ATIVO _| L«'Q
4& REQUERIMENTO 15/06/2015 PROTOCOLO - REITORIA (11.01.01.05.01.02.05.01) ATIVO _| L«'Q
£ MINUTA DE EDITAL 16/06/2015 PROTOCOLO - REITORIA (11.01.01.05.01.02.05.01) ATIVO _| L«'Q

Figura 9: Documentos Inseridos no processo.
Caso o assinante ndo seja o proprio usudrio que esta cadastrando o documento é sO repetir 0s
procedimentos: conforme mostrado na Figura 1, Icone amarelo listar documento pendentes de
assinatura, ou nos seguintes caminhos: 1. Portal Admin > Protocolo > Assinar Documentos, 2.
Modulos> Protocolo > Processos > Assinatura > Assinar Documentos, 3. Modulos> Protocolo

>Documentos > Assinatura > Assinar Documentos.
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2.2 Escrever Documento: Quando escolher a opcao de Forma de Documento Escrever Documento,
€ mostrado habilitado a opgao de escrita livre em tela ou carregar modelo. Ao clicar em Carregar
Modelo, é buscado automaticamente o modelo modelado para o tipo de documento escolhido e

editado caso desejado. Do contrério, basta digitar a informacao de escolha.

EScREYER DOCUMENTOD

CARREGAR MODELD

Arguivo ~  Editar = Inserir+ Visualizar + Formatar - Tabela -

O B F US —% X, X A-A~EFEETEE =S~ E~ = = é
A X Db H & 2 & &£ W M - mr 4 A
Formatos =  Paraorafo = Fonte » Tamanho - Palavras Reservadas -

Escrita TESTE fora do Modelo
==NUM_PROTOCOLO_DOCUMENTO==

29 de Junho de 2016

Solicito a gquantia de R$ 50.000,00 referente aos gastos com projetos de extensdo para o periodo de 2016.1

ADMIN

Palavras: 26

Q: Adicionar Assinante @ Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTD

&

# Assinante

Menhum Assinante Informada.

Figura 10: Escrevendo Documento.

]: ¥isualizar Documento ' ¥isualizar Informacides Gerais &: Excluir Documento

DocuMENTOS INSERIDOS No PROCESSO

Tipo de Documento Data de Documento Origem
¥ REQUERIMENTO 29/06/2016 UFRN (11.00 [ ] )
= k]

== Maltar i~anralar CantinEar s

Figura 11: Visualizar Documentos.

O processo para adicionar Assinantes, € igual ao especificado em Anexar Documento Digital.
Depois de inserir documento, clicando em Inserir Documento, este fica disponivel para ser

visualizado, ter as informagoes gerais visualizada, ou excluido do registro.
Diferentemente de quando Anexar Documento Digital, nesse caso quando clicado no icone de

Visualizar Documento, este € mostra em tela, como mostra o a imagem a seguir.
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Vigualizar Documento

MINISTERIO DA EDUCACAO
UHIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO HORTE

REQUERIMEHTO H° --- / --- - UFRH (11.00})
H° do Protocolo: HAQ PROTOCOLADO

Cidade com Home Extenso e Muito Grande-RH, 29 de Junho de 2016

E=crita TESTE fora do Modelo
==HUM_PROTOCOLO_DOCUMENTO==

29 de Junho de 2016

Solicito & guantia de /F 50.000,00 referente aos gastos com projetos de extenso para o periodo de 20161

ADMIM

{Ndo Assinada)
ADMIM
Matricuia: 123456

Figura 12: Ler Documento.

Raimundo Fagner Costa
Analista de Tecnologia da Informacéo
Diretoria de Gestéao de Tecnologia da Informacéo — DGTI

Instituto Federal do Amazonas
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