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Introducao

Protocolo é o setor responsavel por

Projeto SIGA-EPT

Manual do Usuario

Modulo Protocolo
registrar toda a documentacao que tramita

na Instituicao. Todo e qualquer documento
referente a algum processo de interesse
institucional deve, obrigatoriamente, iniciar

seu tramite pelo Setor de Protocolo.

ormagdes neles contidas:
€S visam proporcionar aos us
Sibilidade de:

Abrir processos individuais ou miiltiplos

Pesquisar e listar processos ja abertos

Anexar ou apensar processos

Modificar processos

Realizar o tramite de processos entre setores
e Arquivar e reabrir processos
e Apagar processos
o Abrir processos vagos para utilizacao posterior

Pré-Requisitos para utilizacao

Para utilizar o mdédulo de protocolo do sistema
SIGA-ADM, vocé devera, primeiramente:

¢ Possuir o sistema SIGA-ADM devidamente instalado e
configurado, conforme instrugées contidas no Manua

acer o funcionamento do Setor de Protocolg

H A A . fat .
I‘ EFT N OU Mals usuarios com permiss

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO ACADEMICA

Versao maio/2010
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O usuario que ira administrar o
protocolo deve pertencer ao
grupo PROT-ADMIN e aquele
responsavel por abrir e tramitar
processos deve estar inserido no
grupo PROT.

Na tela de Protocolo, a opgao
Configuracdo somente estara
disponivel para o usuario com

permissao de administrador.

Ao realizar uma pesquisa no
sistema SIGA-ADM, o caractere
% atua como chave curinga, e
lista todas as entradas referentes

ao parametro selecionado.

01 Slu AD

Ao iniciar o sistema, vocé encontrard o Menu Principal. Nele, hd a opcéo
Protocolo.

Ao selecionar este item, o sistema retornara as duas opcdes de acesso deste
maédulo: Processos e Multiplos Processos.

e
.e

i Menu Principal Protocolo
{| PROTOCOLO :
B 3 @
i Proceszos Mdluplos i
: Processos i

Clique no icone Processos para abrir um Unico processo e Miltiplos Processos
quando houver necessidade de realizar a abertura simultanea de varios
processos.

Apresentaremos a seguir cada uma destas op¢des separadamente em detalhes.

Um processo é o mecanismo utilizado pela instituicdo para acondicionamento

dos atos publicos. Pode ser definido como o conjunto de documentos que define
atos e fatos da gestdo. Todo ato ou fato da gestdo publica deve gerar um
processo, como, por exemplo, comunicacbes de afastamento, abertura de
sindicancias e solicitacdo de compras, dentre iniimeros outros.

1-Buscar

Quando o item Processo é selecionado na tela principal do médulo Protocolo,
vocé encontrara todas as opgdes disponiveis para manejo de processos no
ambito da Instituicdo. Através do sistema, sera possivel realizar as mais diversas
tarefas, tais como abrir, consultar e alterar processos.

Na aba Pesquisa de Processos, forneca o nome ou o nimero do processo no
campo intitulado Busca de Processos. Em seguida, clique na chave de pesquisa.

Fig. 02 - Busca de processos
Pesquisa de processos

! i
1 :
: Busca de processos Outras opgies :
1 [oo0003 K| CIFondtica 'k Abertura de processo ;
: Listar processos 1
| dguardands | -Selecone-- ¥ |nosetor [BRAREL || Lstar i
I 1
Pignx: 1 w0 4 [150e5, 4]
Humero | Titulo | Assunto | Schctante 1

i [ 000001/2010-97  LICITA;30 DE MATERIAL PERMANTENTE méol,wmm”mm AL AGRODOSTRIA LUz o E
|| D oooooas201019  TESTEMATILO 3 NASASDF PEDRO !
[] D ooooosszonoee  TestEmaTIO: MAROLA '
|| O ooooo2/2010-11  TESTEMATIRLO TESTEMULTIPLO J0AQUIM i
[ o00001/2010-77  TESTE NADA EuzIA _:

Caso seja um registro valido, ou seja, se o dado fornecido corresponder a um
processo devidamente cadastrado e que exista no banco, vocé podera consultar
as informacdes relativas a este processo, que foram inseridas no momento da
abertura do processo.



Fig. 03 - Informacoes sobre o processo pesquisado
Pesquisa de processos

1 1
1 1
1 1
| Busca de pocessos Outras opgdes :
! fooooed | [JFonétca & Abertura de processo H
: Sp— :
1 Listar processos 1
1 1
! asguardando | -Selecone-- ¥ |no setor |BRAREL v !
1

i ;
pPégna: 1 o L ddely g
o | Numers | Tito | Assurto | Sobctante )
i | [ oooog3j2010.66 TESTEMATIRLO2 MARQIA '

Se a pesquisa for feita através de caracteres ndo-numéricos, ou seja, através do
nome do processo, o sistema listara todos os processos que possuam no titulo a
palavra pesquisada. Assim, se vocé buscar o termo BOLA, encontrard uma
listagem de todos os processos que contenham este termo, como, por exemplo,
BOLA BRANCA, BOLA PEQUENA e BOLA PESADA.

Fig. 04 - Pesquisa de processos por nome
Pesquisa de processos

1 1
1 1
1 1
: dn Outras opgies :
1 [Teste Mitplo 3 K [JFendtca “4 Abertura de processo .
1
1 = Hierarquia :
i i
: aguardando | -Seledone-- % no setor | BRARED w || Lestar :
1 1
1
wigna: 1 G ]
Humero | Titulo | Assurto | Schctante B
|l D 000004/2010-19  TESTEMULTIFLO 3 NASASDF PEDRO i
D) 0o0003/2010-66  TESTEMATIFO 2 MAROLA '
[ oo0002/2010-11  TESTE MATILO TESTE MULTIPLO JOAQUIM )

Podemos ainda utilizar a opcdo fonética nas pesquisas. Quando habilitado, este
recurso faz com que o sistema liste também os processos que possuem nomes
semelhantes ao termo pesquisado. Esta funcionalidade foi desenvolvida para
facilitar a busca quando ha duvidas sobre a escrita correta da palavra.

2-listar

Para listar processos, vocé deve, primeiramente, indicar os dois parametros
solicitados para a pesquisa, que sdo: Aguardando (entrada ou saida) e Setor.
Apés selecionar ambos os parametros desejados, cligue no botdo Listar. O
sistema entdo retornara todos os processos correspondentes.

Fig. 05 - Listagem de processos

: Listar processos
! aguardando [entrada  w|nosetor [BRAREL | [Listar |

1

[—

Pigna: 1 o4 [L.5de5, )
Humero | Titdo | Assunto | Sclictante
LICITAGAO DE MATERIAL PERMANENTEDAS  HUGUINHO, ZEZINHO E
AREAS DE INFORMATICA E AGROINDUSTRIA  LUIZINHO

[ 000001/2010-97  LICITAGEO DE MATERIAL PERMANTENTE

|1 D ooooosszo10-19  TESTEMATIOS NAsasDF PEDRO
O oo0003/2010-66  TESTEMUTIRO 2 MAROIA

[ 0O 000002/2010-11  TESTE MULTIPLO TESTE MULTIPLO JOAQUIM

(1 D oooooisz010-77 _Teste 10A Euzme

Acesso ao 3 - nhert“ra

sistema para

abertura de .
Para realizar a abertura de um novo processo, deve-se

processos

selecionar o link Abertura de Processos que encontra-se na
aba Outras Opcoes. O sistema mostrard um formulério
contendo as informagdes necessarias para a abertura do

processo. Depois de preenché-las e clicar em Abrir, haverd uma
""""""" tela de confirmacdo do cadastro e em seguida as informacdes
do processo recém-criado, bem como as opcdes referentes a ele. Desta forma,
assim que o processo for aberto ele estara disponivel para as consultas e

alteracGes necessarias.

Se o wusuario nao for
administrador do sistema,
apenas sera possivel listar
processos que tenham alguma
ligagdo com o setor ao qual ele
pertence. Caso escolha um
processo que nao pertenca ao
seu setor, as Unicas opgdes que
vocé vera serdo Detalhar, Capa

e Tramite.

Vocé podera escolher o Tipo
Protocolado ao invés de
Processo, sendo que esse tipo é
geralmente direcionado ao setor
de RH e diz respeito as
solicitagbes pessoais do

servidor.

Se apenas um dos parametros
exigidos para a pesquisa for
preenchido, a pesquisa nao sera

efetuada.
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Fig. 07 - Abertura de processo
Incluir Processo

Dados do processs

Tipo: Titulo:
Processo ¥ [Teste Multiplo 4
Solidtants:

monica

Assunto:

abertura de protocolo

Origem do processo

Inisti H Setor de Ori i
28473 ﬁ-REI
Arquivo do processo (opcional)

Caixa Arquivo:

Saida do processo fopcional)

Setor de Destno: Deasdo:
-|-SELECIONE-- |W

Fig. 08 - Confirmacao da criacdo de um processo

\i) s Processo 000002/2010-31 criado com

Autar:

Fig. 09 -
Acesso ao 4_ En"ada
sistema para
entrada de , . ~
PP Apos pesquisar os processos que estdo aguardando entrada no

seu setor, vocé deverd escolher aquele que queira dar entrada.

Apds essa escolha, clique no icone Entrada. Uma tela com o
nome do seu setor sera apresentada. Clique no botédo Executar

e aguarde a tela de confirmacéo.

Fig. 10 - Entrada de um processo

1 28473.000005/2010-75

1

1
' i
Tipo: PROCESSO :
INGmero: 28473.000005/2010-75 !
IData Abertura: 16/05/2010 - 09:57 !
iSetor: BRA-A-DEPO1 '
Estaws: AGUARDANDO ENTRADA - BRA-REI :
tnteressado: MONICA i
Mitulo: TESTE PROCESSO § i
Iassunto: COMPRA MELANCIA '
1Caixa Arquivo: .
1 o 1
: Opcoes '
1 1
1 1
i ¢ ]
: Detalhar Entrada | Capa ) Trimite ;
1 = 1
T L L T T T O T Ihhhhrr'T’'TYTY“TUTmhmrmr

Fig. 11 - Selecdo de setor para entrada de processo

+— Entrada do processo

Setor:
|BRA-REI

Fig. 12 - Confirmacgdo da entrada de um processo
Executar

1
]
1
= = O processo 000005/2010-75 deu entrada i

no setor BRA-REI com sucesso. ;
:

1

1

1

e —————
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piie 5-Detalhar
sistema para

detalhamento de . . . .
ORI  Para visualizar os detalhes de um processo, clique no icone

Detalhar. Vocé tera acesso as informacdes do processo. Para
mais informacdes sobre o andamento do processo, consulte a
secao Tramite localizada neste manual.

Fig. 14 - Detalhamento de processo

+— Dados do Processo

Titulo:

Solicitante:

[TESTE PROCESSO §

[MONICA
Assunto:

B GECETEEEEEEREETEPEP R e

Instituicdo:

COMPRA MELANCIA

Origem do Processo

Setor Origem:

[28473

[BRA-A-DEPO1

LT PP EEEE T

- Arquivo do Processo

Caixa Arquivo:

Fig. 15 -
Acesso ao
sistema para
alteracao de
processos

Deve-se clicar no icone Alterar para efetuar quaisquer
alteracdes em um processo ja aberto. Vocé encontrard um
formuldrio contendo as informacbes que podem ser
modificadas.

H:

Ao clicar no botdo Alterar, serdo registradas as novas
informagdes e, em seguida, serd mostrada uma mensagem de
confirmacao.

Fig. 16 - Formulario para alteracdo de processo

Titulo:

‘Solictante:
IMAGALI
Assunto:

Alterar processo
Dados do processo

TESTE DE ABERTURA DE PROCESSO

|COMPRA DE MELANCIA

Instituicdo:

Qrigem do processo

Setor:

3
3

BRA-REI

e e = ]

Arquivo do processo

e emmsmm -

Caixa Arquivo: " s - =
[ Fig. 17 - Confirmacéao da alteracao de processo
i i
1 (-
. i + Processo 000004/2010-21 alterado com T
: sucesso. :

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
_I
-
1

Através do campo Status, pode-
se acompanhar o andamento do
processo: o setor no qual ele se
encontra e as agoes que foram

ou devem ser efetuadas.

S6 é possivel alterar processos
se o usuario for o criador do
processo e se o status do
processo ainda estiver como
Normal ou Aguardando
Entrada.
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Fig. 18 - e~
Ac;gso ao 1_ neclsa“
sistema para

decisdo de um . ~ ~ .
PO Depois de executada qualquer acéo dentre opgBes existentes

i para um dado processo, o sistema passara a apresentar o icone
B
L]

Decisao, que possibilitard ao usuario redigir um comentario

1 .7
1 sobre esse processo ou acdo e destina-lo a algum setor. Para
;
1
-

isso, clique no icone Decisao e preencha o formulario com o

pe=——

setor de destino, sua observacao e identificacdo. Ao clicar em
Decidir, a agdo sera concluida e surgird uma mensagem de
confirmacéo.

Fig. 19 - Decisdo de um processo
Decidir processo
Decisdo do processo

Setor de Destino (opoonal):
-| ~SELECIONE--  w| [Jexterno
Deds3o: Autor:

Fig. 20 -
Ac;gso ao 8 - nnexar

sistema para
anexar processos

Para anexar um processo a outro de modo que eles sigam

E juntos, deve-se selecionar o icone Anexar. Vocé deverg, entéo,

preencher em um formuldrio o nimero do processo que se

]
1
1
i deseja vincular bem como o autor desta funcdo. Ao clicar no
1
i botdo Anexar, o sistema mostrarda uma mensagem de

confirmacao.

Fig. 21 - Pesquisa de processo a ser anexado

Pesquisa de Processo

1
1
i
1 Numero do Processo % &
1
|
|
o
=

Nimero | Titulo
.E__ 000004/2010-21 TESTE DE ABERTURA DE PROCESSO

Fig. 22 - Selecao de processo a ser anexado

Anexar processo
Selecionar processo

Processo:
000004/2010-21 [

Autor: Fig. 23 - Confirmacao de processos anexados
MONICA

= % s O processo 000005/2010-75 foi anexado

1
1
;
1L/ 30 processo 000004/2010-21 com
: Sucesso.
o
1

J

fmmmm -
1
1
1
1

Observe entdo que, ao abrir o processo
00005 e vincular o processo 00004

Fig. 24 - Exemplo de processos anexados

28473.000005/2010-75

através da funcdo Anexar, o processo
00005 sera anexo de 00004 e nao o

1 1

1 1

1 1

i"ﬁpo: PROCESSO E > .

1 NGmero: 28473.000005/2010-75 1 contrario, ou seja, o processo 00005
1 . - 1

ig:::wmm' ;:2:}:;010 it E estara contido em 00004.

:Stal'us: ANEXADO :

! Interessado: MONICA ! Logo, o processo 00005 terd suas
! Titulo: TESTE PROCESSO 5 ! - .

= i comPRAMELANCIA | OPGOes suprimidas e herdadas do
| Caixa Arquivo :

processo principal 00004 enquanto

eles permaneceram anexados.



Vocé podera, a partir deste momento, separar os processos para AF‘9- e
Cesso ao

sistema para
desanexar

que cada um possa seguir seu proprio tramite. Para realizar esta
tarefa, basta que vocé selecione um processo que esteja

processos

anexado a outro e clique no icone Separar, indicando o autor
destaacao.

Fig. 26 -
Acesso ao
sistema para
apensar
processos

Para apensar um processo a outro de modo que passem a
tramitar juntos, deve-se selecionar o icone Apensar. Em
seguida, preencha o formulario com o nimero do processo que
se deseja vincular bem como o autor dessa fungdo. Ao término
da operacéo, sera exibida uma mensagem de confirmagao.

el 10-Said
Ac;sso ao al a
sistema para

saida de

processos Realizar a saida em um processo € o ato de envia-lo a outro

setor. Para acessar esta fungdo, vocé deve selecionar o icone
Saida e preencher o setor ao qual o processo sera despachado.
Ao clicar no botdo Executar, vocé receberd uma mensagem de
confirmacéo.

Fig. 28 - Exemplo de saida de um processo
1 28473.000003/2010-86

1Tieo: PROCESSO
:mo: 28473.000003/2010-86
pData Abertura: 02/05/2010 - 19:44
ISetor: BRA-REI

NORMAL
MONICA
Tituo: LICITACAD CONSUMO
Rassunto: ABERTURA DE PROTOCOLO - CONSUMO DE MATERIAIS
:(axa Arguive:
Opcoes

- Decsio @s.z.

\_[|Capa z*_) Trimise

Saida de processo
Saida do processo
Setor:

BRA-RE] - |BRARE] R

&

P v
@ Arguvar
Fig. 29 - Confirmacao da saida do processo

1
1
= s O processo 000003/2010-86 deu saida i
1 para o setor BRA-RE| com sucesso. .
]
1

P

Fig. 30 -
Ac;gso ao 11 - cana
sistema para
geracgao de capa

pIRBRe  Para gerar a capa do processo, vocé deve selecionar o icone

i Capaedepois o botdo Imprimir Capa, o qual ird gerar a capa do

& processo em formato PDF, que traz informagdes como nimero

do processo e setor de origem, entre outras.

FELETY

Fig. 31 - Impressao da capa de um processo
1 28473.000001/2010-97 .

Heo: PROCESSO Fig. 32 - Exemplo de capa de um processo
iimero: 28473.000001/2010-97

DE INFORMATICA E AGROINDUSTRMA

Imprimir capa de processo

1 1

28/04/2010 - 18:59 H ) — H

sator: BRA-A-DEPO1 e s ke e g o 1
L i - AR ¢ v :
KStatus: MORMAL 1 B [ ——— 1
: ZEZINHO E LUIZINHO 1 1
aTitulo: LICITACAODE MATERIAL PERMANTENTE : :
RAssunto: LICITACAD DE MATERIAL PERMANENTE DAS AREAS DE § PAOCESSO. 271000001 2010-47 .
:Caxa Arguvo: : INTRRESSADG UGN, ZEZINHG I LUINRG :
1 Op“-‘ﬁes 1 ENTRADA SISTEMA: 28042010 - 1855 1
: SETOR CRIGEM:  BRA-A-DER :

Fa 1 T LCITAGAD O MATERIAL PERMANTENTE 1
Q Detalhae B Capa 3", Trhman : :

- AssIATO UICITAGAS OF MATIRIAL PEAMANENTE DAS AREAS i

1 1

1 1

Em um processo anexado, o
vinculo criado com outro
processo € temporario e pode
ser desfeito a qualquer
momento, permitindo que
ambos sigam seus tramites
independentemente. Processos
apensados tramitam como um
Unico processo e ndo sdo mais

passiveis de separacao.

O formato de arquivo PDF
(Portable Document Format)
converteu-se no padréo para a
distribuicato de documentacao
digital. Um documento PDF tem
a mesma aparéncia que o
arquivo original e pode ser
visualizado utilizando-se o
navegador de internet ou
armazenado no computador

para uso ou impressao posterior.
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Fig. 33 - -y
Acesso ao sliztema 12 = Tramlle
para detalhes do

tramite de um
processo

Para visualizar todo o caminho percorrido pelo processo até seu
estado atual, selecione o icone Tramite. E possivel, também,
gerarum arquivo PDF com as informacgdes relativas a tramitacdo
do processo através do botdo Imprimir.

] . }i
e

Fig. 34 - Tramite de um processo

1 28473.000001/2010-97
L}

PROCESSO

Ihimero: 28473.000001/2010-97
O8ta Abertura: 28/04/2010 - 18:59
Bsetor: BRA-A-DEPO1
I5tatus: NHORMAL
ZEZINHO E L
{Titudo: LICITAG30 DE MATERIAL PERMANTENTE
1Assunto: LICITACAD DE MATERIAL PERMANENTE DAS AREAS DE INFORMATICA E AGROINDUSTRIA

1
1
1
! Q Detalhar B-c-u. 3‘) Tebasinn
1
1
1
1

| Tedmte | Savagie | Setor - Entrada | Setor - Saida Despacho
1 NORMAL 28/04/2010 - BRA-A-DEPOL
L

Nise 13— Arquivar

sistema para

arquivamento de

ROl Para arquivar um processo apos sua conclusdo, ou seja, quando

todos os tramites necessarios ja foram concluidos, clique no
4 icone Arquivar e, em seguida, preencha os campos solicitados

no formulario.

Fig. 36 - Arquivamento de um processo

1 28473.000003/2010-86
IToo: PROCESSO

28473.000003/2010-86
02/05/2010 - 19:44

BRA-REI
NORMAL
Jinteressado: HMONICA
WTito: LICITAGAO CONSUMO
'rass.nm: ABERTURA DE PROTOCOLO - CONSUMOD DE MATERIAIS
#Caixa Arquive:
1
1 Opcoes

i Qﬂm!h-r B Decisio &-mr ?W:v @s.a.
i G Caga z‘) Trimie @ Arquvar

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

. 1
1

Arquwar processo H
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

0 i
o : Decisdo do processo
< 1 Decelo
2 : DIGITE AQUI AS INFORMAGOES REFERENTE A DECISAO
[o) :
- :
o. !
1 : Autor
1 MONICA
1
E : Arquivo do processo
Q : Caixa Arquive
< i
I
1 =
[l
< '
g
— Acesso ao 14_ nean"r
g sistema para
reabertura de . s . o epe
c el Quando um processo for arquivado, ha ainda a possibilidade de
g reabri-lo. Para isso, selecione o icone Reabrir, confirme a

reabertura e aguarde a mensagem de confirmacéo.
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pasl 15 -Apagar

sistema para

apagar processos

Caso seja necessario, vocé pode apagar um processo. Isso
implica em exclui-lo definitivamente do sistema e pode ser
utilizado, por exemplo, caso tenha havido algum equivoco
quando da abertura do processo.

Para apagar um processo, selecione o icone Apagar, confirme a exclusdo e
aguarde a mensagem de sucesso da operacdo. Os usuarios que poderao apagar
um determinado processo serdo somente o usudrio-criador ou aqueles com
permissao PROT-ADMIN.

Processos Miltiplos
Fig. 39 -

Pl \océ deve utilizar a opcdo de Processos Multiplos quando, por

N questdes de praticidade, for mais conveniente abrir
Inserir processos

LUUEEE  simultaneamente varios processos, de modo que eles recebam

0 mesmo tratamento. Para isso, selecione o item Miiltiplos
Processos no Menu Principal do médulo protocolo. Vocé
encontrara, entdo, as opgdes de acesso deste submoddulo,
apresentadas detalhadamente a seguir.

Fig. 40 - Tela principal do submédulo Miiltiplos Processos

Processos Multiplos

@ & @ W &

Abertura Entrada Saida multpla Arguivamento
mdlupla miitpla multupla multiplo

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
[
1
1
1
1
1
1
1
L

Fig. 41 -

Ninsasd 1-AberturaMiltipla

para abertura de
multiplos
LSRN Para abrir um processo mdltiplo, clique no icone Abertura

Muiltipla. Sera disponibilizado um formulario que possibilita a
insercdo de multiplos solicitantes.

Fig. 42 - Abertura de processos com muiltiplos solicitantes
Abertura Multiplos Solicitantes

Ao do processo

(oo ) (ot ] (oo ]

Oagem da processs
Fattuha: Sty oe Orgm=:
184m1 ADER] Cetera
Arunen 80 processs looconsl)
Can Argurvee
Saida do processa fopoonal
Setor de Destno:
[mpciorg- v [eens
Decba: Ater;

Para abrir um processo com

multiplos solicitantes, o usuario

deve pertencer ao grupo PROT-

ADMIN.
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Acesso aoFsiigs;::i; 2 - En“ada Mliltinla
para entrada
multipla de

PORE  Para dar entrada muiltipla, clique no icone Entrada Multipla no

menu de Processos Miuiltiplos. Serd disponibilizado um
formulario que possibilita dar entrada em varios processos de
uma soO vez. Para fazé-lo, vocé deve inicialmente buscar um
processo através da chave de pesquisa.

Fig. 44 - Pesquisa de processos para entrada multipla

Pesquisa de Processo

Nimero do Processo | | E

¥ |000001/2010-77  TESTE

I |000002/2010-11  TESTE MULTIPLO

(1] 000004/2010-21  TESTE DE ABERTURA DE PROCESSO
Pagna: 1

1
1
1
1
1
1
F Nimeno | Titulo
1l
1
il
1
il
1
L

Fig. 45 - Entrada miiltipla de processos

Entrada Multipla

1 1
1 1
} Selesdo depracessas !
§ Processo: 1
- 1 o 1
:ononoz-mn-.i & Wé‘mtog :
i i
1
1
i i
1 1
- = 1
1

Fig. 46 - Confirmacéo de entrada multipla
Entrada Multipla

Selegio de processos
Processo:

K
Mansagens

Mismero Resultado da agho
000001/2010-77 Entrada realizads com sucesso.
000002/2010-11 Entrada reskrada com sucesso.

il 3—-Decisao Miltipla

Acesso ao sistema
para decisao

Depois de encontra-lo,
basta clicarem Adicionar e
repetir esta acao
sucessivamente, até que
todos os processos que
deseje incluir estejam
listados. Feito isso, clique
no botdo Executar e
aguarde a mensagem de
confirmagao do sistema.

H& ainda as opgodes
Modificar e Remover, que
podem ser utilizadas para
garantir que apenas os
processos desejados
recebamaacao.

WL Para tomar uma decisdo multipla, clique no icone Decisdo

processos

mensagem de confirmacao.

Multipla no menu de Processos Multiplos. Neste momento,
vocé deverd preencher um formulario que possibilita emitir a
mesma decisdo de uma sO vez para varios processos. Apos
preencher o formulério, clique no botdo Executar e aguarde a

Fig. 48 - Decisdao miiltipla de processos

Decisdo Miiltipla
Decisdo do processo

Decis3o:
descreva aqui um ou mais motivos para tomada de decislo

cebolnha

56 permitr decisBo se o processo estiver no setor abaio (opconal)
Setor:

BRA-REI -| BRA-REI v

Setor de Saida fopcional)

Setor:

BRA-REL -| BRA-REI »

1
1
1
¥
1
)
1
1
)
1
1
1
)
1
1
) .
1 Autor:
1
1
)
1
1
1
1
¥
T
)
1
1
1
1
T

: Selecio de processos

3 Processo:

E 000002/2010-11 3 E-'J.]
i

1

i (Remover

i

1

1



Fig. 49 - Fe r_
Acesso ao 4_salda M“““]Ia

sistema para
saida miltipla , , . . .

PP Para dar saida em varios processos simultaneamente, clique no
icone Saida Multipla no menu de Processos Multiplos. Preencha
o formulério indicando quais processos devem receber esta
acdo. Em seguida, clique no botdo Executar e aguarde a

mensagem de confirmacao.

Fig. 50 - Saida multipla de processos

Saida Multipla
- Selecdo de processos -
Setor:
BRA-REI - BRA-REI v

1
1
1
1
¥
1
1
1
i BRA-REI] [000002/2010-11
1

| Processo:

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

BRA-REI] [000002/2010-11
000002/2010-11 &

e 9-Arquivamento Miltiplo

Acesso ao sistema
para arquivamento

ms:ﬂi‘:s:‘: Para arquivar varios processos de uma so6 vez, clique no icone

s Arquivamento Multiplo no menu de Processos Miiltiplos e
1‘ preencha o formulario selecionando os processos que devem
ser arquivados. Apds preencher o formulario, clique no botéo

Executar e aguarde a mensagem de confirmacéo.

Fig. 52 - Arquivamento miiltiplo de processos

Arquivamento Multiplo
— Decisdo do processo

Decis3o:
Digite aqui os motivos para arquivamento dos processos

- Sele¢do de processos -
Processo:
000004/2010-19 &

Oncoes do Administrador
do Sistema SIGA

Quando o médulo de protocolo é acessado por um usuario cujas permissoes

sejam de administrador, o sistema apresentara, além das opc¢des comuns aos
demais usuarios de protocolo, funcdes especiais, detalhadas a seguir.
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Fig. 53 - = =
Acesso ao sistema 1 - con'lg“ragan
para opcoes
exclusivas do ~ . . .
RPN Para acessar as opgoes exclusivas do administrador, selecione o
: item Configuracdo no Menu Principal de protocolo. Estardo
disponiveis as opcdes de acesso deste submodulo: Setor e

Tipos Protocolados.

Acesso ao 1.1 - setﬂr

sistema para
configuragdo ,
FOYSIN  Através desta opgdo, podemos estabelecer um setor como

equivalente a outro, ou seja, dar as mesmas permissdes de
controle do setor para gerenciamento de um determinado
processo.

Para acessar essa opcdo, clique no icone Setor no menu de
Configuracao. Preencha o formulario para realizar a busca de
um setor através de suasigla.

Fig. 55 - Selecao de setor para configuracao

Pesquisar Setores

= i
s 1
1

E Busca Simples X
1

E Sigla | % & i
1

i :
Epagm: 1 ;
J

Sigla | Nome H

1

| | Al A 1
Eam-n-coonms CORDENAGAO TRES DO CAMPUS E

1

% DEPTO UM DO CAMPUS A :
BRA-A-DEPO1 :

1

i 1
Za 2 DEPTO DOIS DO CAMPUS A E
1

| | 1
gam-s-nﬂm DEPTO UM DO CAMPUS B :

Este sera o setor a partir do qual as opgdes de permissao serdo replicadas a um
setor diferente. Neste exemplo, foi selecionado o setor BRA-A-DEPO1.

Na aba Incluir Novo Acesso, havera a opcdo Sigla. Selecione outro setor e clique
no botdo Incluir. Neste exemplo, selecionamos o setor BRA-A-DEP02. Desta
forma, o setor BRA-A-DEP02 passa a contar com as mesmas op¢des de acesso
aos processos do setor BRA-A-DEPO1, e passa a fazer parte da lista de acesso
disponivel na aba Setores Acessados.

Fig. 56 - Exemplo de inclusdo do setor a ser configurado
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i BRA-A-DEPO1
iNome: DEPTO UM DO CAMPUS A i
i Setores acessados 5
i ml Acesso 1
1| & BRA-A-DEPD2 ;
i Incluir novo acesso ;
iSigla: --Seledione-- v i
Cindor | g
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sl 1.2-Tipos Protocolados

para tipos
protocolados

Chamamos de protocolados todas as solicitagdes feitas por um
servidorao Setorde RH.

Tipo Protocolado &

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
[
1
L

| Codigo | Tipo Protocolado
......................................... il S
Fig. 59 - Inclusdo de tipo protocolado

L - - 1

i Incluir Tipo Protocolado 5

+Tipo: i

i Precisa da aprovagdo do: - i

1 [ Diretor ou Vice-diretor i

{ i

i []Gerente i

: 2-InserirProcessoVago
Acesso ao sistema

para insercao
de processo

Um processo vago é um processo cuja abertura se da
vago

unicamente para reservar o nimero do processo para uso
posterior. Este artificio & muito utilizado, por exemplo, ao fim do
ano contabil, quando existe a necessidade de gastar recursos
extraordinarios ndo previstos no orcamento.

A criagdo de um processo vago acontece quando se abre e, em
seguida, se apaga um processo. Vocé pode, desta forma, delimitar um intervalo
de ndmeros que serdo empregados futuramente.

Para inserir um processo vago, clique no link Inserir Processo Vago, localizado
na secdo Outras Opcdes. Haverd opgdes de listagem de niUmeros vagos para que
um usuario com permissdo de PROT-ADMIN possa abrir um processo utilizando
este nimero.

Fig. 61 - Exemplo de abertura de um processo vago
Listar Processos Vagos :
Ano do processo :
Onm @m0 i

Resultado da Busca por Processos Vagos E

Numero do Processo | Tipo de processe | Data de Abedura h
) ooooos/z010-10 PROCESSO 16/05/2010 - 09:57

/]
'
iPigna: 1 ST
- o
! 1

1

Somente o administrador do
sistema, a principio o usuario
ADMIN, tem permissdao para
incluir e excluir tipos

protocolados.

A opcao Inserir Processo Vago
sO esta disponivel para usuarios
com permissao de
administrador do modulo
protocolo, ou seja, PROT-
ADMIN.
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Abertura de processo
(Administragio > Protocolo > Processos)

Abre Processo/Protocolado

Solicitante
(Setor Origem)

Processo aguarda entrada
no setor destino

¥

Executa entrada do
processo

Destinatario
(Setor Destino)

Analisa o processo
Destinatario

Encaminha o processo
a outro setor Reabre o
Destinatario processo

Destinatario

Arquiva o
processo

Destinatario/Solicitante

Anexa o processo Desanexa o
em outro Desanexar processo

Destinatario

Destinatario

Apensa o processo
em outro

Destinatario

SIM Apaga o
Apagar processo
Solicitante
NAO
SIM

Decide o
processo

Destinatario/Solicitante

Manual SIGA-ADM - Protocolo
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