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Introducao

Protocolo é o setor responsavel por registrar toda

Projeto SIGA-EPCT

Manual do Usuario

Maddulo Protocolo a documentacao que tramita na Instituicao. Todoe
qualquer documento referente a algum processo

de interesse institucional deve, obrigatoriamente,
iniciar seu tramite pelo Setor de Protocolo.

* Consulte nota no fim do manual sobre compatibilidade
entre o navegador Internet Explorer e o sistema
SIGAEPCT-ADM

Este manual tem como objetivo permitir que vocé possa
trabalhar todas as etapas dos processos e aperfeicoar o
fluxo das informagdes neles contidas. Os capitulos
seguintes visam proporcionar aos usuarios a
possibilidade de:
e Abrir processos individuais ou miiltiplos
e 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

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

* Possuir o sistema SIGA-ADM devidamente instalado e
configurado, conforme instrugoes contidas no Manual
deInstalacao

Conhecer o funcionamento do Setor de Protocolo
Cadastrar um ou mais usuarios com permissao PROT

N
Slu EFCT Cadastrar ao menos um usuario com permissao
PROT-ADMIN

Cadastrar os setores da Instituicdo necessarios para se
Versao Maio/2012 permitir o tramite dos processos
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Para que um usuario tenha
acesso ao modulo Protocolo, é
necessario que ele esteja

inserido no grupo PROT.

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

permissao de administrador.

O usuario que ira administrar o
protocolo deve pertencer ao
grupo PROT-ADMIN.

O usuario tramitador deve estar

inserido apenas no grupo PROT.

O usuario responsavel por abrir
e tramitar processos, além de
tramitar os protocolados de seu
setor,
permissdes PROT e PROT_PC.

devera possui as

Para tramitar essas mesmas

coisas e, no entanto, abrir
protocolados, devera possuir as

permissdes PROT e PROT_PT.

SIGA~

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

Ao selecionar este item, dependendo das duas permissdes de acesso o sistema
retornard algumas das seguintes opc¢des de acesso deste mddulo: Processos,
Muiltiplos Processos ou Configuragoes.

Fig. 01 - Menu Principal de Protocolo

Protocolo

ICC

Mult:plos Configuragao

Cligue no icone Processos para abrir um Unico processo, em Miuiltiplos
Processos quando houver necessidade de realizar a abertura simultanea de
varios processos, e em Configuracdo para inserir novo setor ou novo tipo
protocolado.

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, comunicacdes de afastamento, abertura de
sindicancias e solicitagdo de compras, dentre inimeros outros.

1-Buscar

Quando o item Processo é selecionado na tela principal do médulo Protocolo,
vocé encontrard 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.

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

Fig. 02 - Busca de Processos

Pesquisa de processos

Busca de processos Outras opgdes
000005 5 D serarquis
& Processos Abertos
Filtrar processos

Filtrar processos ?

Situacdo | aguardando entrada = no setor| =Selecione= |

criado em Acompanhar processos?
Pagina: 1 « 4 [1.14]de14p » :
Numero | Titulo | Assunto [ Solicitante | Abertura :
i [ cooo13/2011-62 LICITAGAO EIEC?.;ECFAQBERTURA . Joao i
[ Domueun wemcio e 2% e i




as informacdes relativas a este processo, que foram inseridas no momento da
abertura do processo.

Se a pesquisa for feita através de caracteres ndo-numéricos, ou seja, através do

Fig. 03 - Informacoes Sobre o Processo Pesquisado

Pesquisa de processos

1 1
1 1
1 1
1 1
: Buscade processos Outras opgdes :
. [ooooosl I_ﬂj &) Abertura de processo 1
: . '@ Hierarquia E
: e @ Processos Abertos 1
: Filtrar processos ? :
1 1
1 1
: Situac¢do  aguardando entrada < |no setor | GCP1-ADM 2 :
1 1
l criado em | Acompanhar processos? H
i i
1
1 Pdgina: 1 «4[1.1]de1r m
- Numero | Titulo [ Assunto Solicitante | Abertura I
1 T
= REQUER ABERTURA DE = 1
i [ coo00s2011:16  LICITACAO LIOTACAG JOao i

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

Outras opgdes
é:l Aberturade processo

Buscade processos
[pensa ]ﬂ

‘ﬁ Hierarquia

Filtrar processos. @
Processos Abertos

Filtrar processos ?

- |nosetor| GCP1-ADM T |

M (. B SRR

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
: Situacao | aguardando entrada
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
'

criado em 6 Acompanhar processos?
Pagina: 1 « 4[1.3]de3»
Numero | Titulo | Assunto [ Solicitante | Abertura
[ oooo1s/z011:5  APENSAR PROCESSO Jauo
[] [ cooosszorr0z  APENSADO A OUTRO? TESTAR APENSADO MARIA
] D ooooos/fz011-50 PRA APENSAR APENSAR MARIA

2-FiltrarProcessos

Para filtar processos, vocé deve, primeiramente, indicar os dois parametros
solicitados para a pesquisa, que sdo: Situacao e Setor. Apos selecionar ambos os
parametros desejados, clique na chave de pesquisa localizada em Buscar
Processos. Vocé poderd informar também a data de criagdo do processo. O
sistema entdo retornaré todos os processos correspondentes.

Fig. 05 - Listagem de Processos

Filtrar processos
[ Filtrar processos ?

Situa¢ao | aguardando saida/decisdo :  no setor| GCP1-ADM £

criado em 28/10/2011 | & Acompanhar processos?

Pagina: 1

Numero | Titulo | Assunto

D 000014/2011-15  APENSAR PROCESSO JaLio

Fig. 06 -
Acesso ao
sistema para
abertura de
processos

3-Ahertura

Para realizar a abertura de um novo processo, deve-se
selecionar o link Abertura de Processos que encontra-se na
aba Outras Opcoes. O sistema mostrard um formulario
contendo as informacBes necessarias para a abertura do
processo. Depois de preenché-las e clicar em Abrir, haverd uma

tela de confirmacgdo do cadastro e em seguida as informagdes

Se o usuario nao for
administrador do sistema,
apenas sera possivel filtrar
processos que tenham alguma

ligagdo com o setor ao qual ele
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pertence. Caso escolha um
processo que ndo pertenca ao
seu setor, as Unicas opgdes que
podera ver serdo Detalhar,

Capa e Tramite.

No parametro Situagdo vocé
pode optar por uma das

seguintes possibilidades:

[1] Aguardando entrada;

[2] Aguardando saida/decisao;
[3] Anexado;

[4] Arquivado;

[5] Apensado.

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

efetuada.

SIGA~ 02



do processo recém-criado, bem como as op¢des referentes a ele. Desta forma,
assim que o processo for aberto ele estard disponivel para as consultas e
alteracOes necessarias.

Fig. 07 - Abertura de Processo

Incluir Processo
Dados do processo
Tipo:

--Selecione-- 2

Processo
Protocolado

Vocé poderd escolher o tipo
Protocolado ao invés de
Processo, sendo que esse tipo é Assunto:
geralmente direcionado ao setor
de RH e diz respeito as

solicitagbes pessoais do

Tornar processo publico:

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
1
1
1
=Seledone—.o ) ) - . .
— Fig. 8 - Confirmacéo da Criacdo de um Processo

servidor.
Limpar : :
1 1
Origem do processo J \i) 4 Processo 000015/2011-51 criado com sucesso. i
1
Instituicdo (UP): Setor de Origem: : ‘ oK ‘ :
33 GCP1-ADM ] 1

O sistema agora envia e-mail a

Arquivo do processo (opdonal)
Caixa Arquivo:

cada tramite do processo. Para

isso, o servidor SIGA devera ter

Saida do processo (opcional)
z 3 s Setor de Destino:
também um servidor de e-mail . [~SELECIONE- =
Decisao:

ativo.

Autor:
| Limpar |

Abrir |

ko 4-Entrada

Acesso ao

sistema para

LGl ApOs pesquisar os processos que estdo aguardando entrada no
processos

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 serd apresentada. Clique no botédo Executar

e aguarde a tela de confirmacao.

0
(]
o
o
16 Fig. 10 - Entrada de um Processo
E i 33.000015/2011-51 i
' ! Tipo: PROCESSO :
s i Numero: 33.000015/2011-51 ;
) i Data Abertura: 29/10/2011 - 18:44 4
< i Setor: GCP1-ADM ;
) ! Status: NORMAL '
< ! Interessado:  SERGIO LUIZ ;
2 ! Titulo: PROCESSO 01 !
7)) | Assunto: PROCESSO 01 :
— 1 . w ol 1
© ' Caixa Arq'-uwo. '
= i Opgoes i
c ! '
(] : 2 :
E ! B Capa Qnmw @ Arquiver 7) Trémite '
: ; :
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1

03 SIGMA



Fig. 11 - Selecdo de Setor para Entrada de Processo

Entrada de processo :

Entrada do processo Fig. 12 - Confirmacéo da Entrada de um Processo

. 1

Setor: i E
H ] 40 000015/2011-51 deu entrada

IGP-ADM P (@) L.

: ey i

| Executar | hcccccccaaaa e '

ise 9-Detalhar

Acesso ao
sistema para

L LELECEN  Para visualizar os detalhes de um processo, clique no icone
processos

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

Fig. 14 - Detalhamento de Processo

Visualizar processo
Dados do Processo
Titulo:
|PROCESSO 01
Solicitante:
|SERGIO LUIZ

Assunto:
PROCESSO 01

Origem do Processo

Instituicdo: Setor Origem:
[33 |ccP1-aDM

Arquivo do Processo

Caixa Arquivo:

Fig. 15 -

6-Alterar
Acesso ao

Saieiiadl Deve-se clicar no icone Alterar para efetuar quaisquer
alteracao de

EEN alteracdes em um processo ja aberto. Vocé encontrard um
formulario contendo as informacdes que podem ser

modificadas.

Ao clicar no botdo Alterar, serdo registradas as novas

informagdes e, em seguida, serd mostrada uma mensagem de
confirmacgéo.

Fig. 16 - Formulario para a Alteracao de um Processo

Alterar processo
Dados do processo

Titulo:
PROCESSO 01

Solicitante:

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
SERGIO LUIZ
Fig. 17 - Confirmacéo da Alteragdo do Processo
Assunto:

IMODIFICAR DADOS DE UM PROCESSOI

\il) a Processo 000014/2011-15 alterado com

Origem do processo sucesso.

Instituigao: Setor:
[33 |Gep1-apm

Arquivo do processo

............. o
1
1
Caixa Arquivo: ]
1
1
1
1
1
1

| Alterar |

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

SIGA~
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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 sao mais

passiveis de separacao.
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i 1-Decisao
Acesso ao
sistema para
CEEECERTN  Depois de executada qualquer acdo dentre opgdes existentes
processo

para um dado processo, o sistema passara a apresentar o icone
Decisdo, que possibilitara ao usuario redigir um comentario
sobre esse processo ou acdo e destina-lo a algum setor. Para
isso, clique no icone Decisao e preencha o formulario com o

setor de destino, sua observacao e identificacdo. Ao clicar em
Decidir, a acdo serd concluida e surgird uma mensagem de
confirmacao.

Fig. 19 - Decisdo de um Processo

Decidir processo
Decisao do processo
Setor de Destino (opcional):

1

1

1

1

1

1

1

1 [GcP1-aDm - GcP1-ADM = externo

i Decisao:

1 [Aceito

1

! Fig. 20 - Confirmacao da Decisao

1 Autor: H i

1 |Henrique : H

: : i. a A decisdo do processo 000015/2011-51 Fol :

. = 1 \.) alterada com sucesso. 1

1| Deddir | 1 1

o = 1
1 1

1

i 8-Anexar

Acesso ao
sistema para

RSN Para anexar um processo a outro de modo que eles sigam
juntos, deve-se selecionar o icone Anexar. Vocé deverd, entdo,
preencher em um formuldrio o nimero do processo que se
deseja vincular bem como o autor desta funcdo. Ao clicar no
botdo Anexar, o sistema mostrara uma mensagem de

confirmacéo.

Fig. 22 - Selecdo do Processo a ser Anexado
Anexar processo

1
1
1
1 <
Selecionar processo 1

; Fig. 23 - Confi do de P Al d
! Processo: ig. 23 - Confirmacao de Processos Anexados
! (000014/2011-15 & i i
1 1
H Autor: i i 4 O processo 000015/2011-51 Foi anexado ao :
: Henrique : processo 000014/2011-15 com sucesso. i
1 1

1
: i [T . :
:‘ Anexar | e e e ]

Fig. 24 - Exemplo de Processos Anexados Observe entdo que, ao abrir o

! a 1 processo 00005 e vincular o processo

1 33.000015/2011-51 ; p s ) P

1 Tipo: PROCESSO 1 00004 através da funcdo Anexar, o

[ 37 : i 1 s

S IR ! processo 00005 serd anexo de 00004

! Data Abertura:  29/10/2011 - 18:44 1 . . .

1 Setor: GCP1-ADM i endo o contrario, ou seja, 0 processo

1 Status: ANEXADO i . .

1

!interessado:  SERGIOLUIZ i 00005 estara contido em 00004.

: Titulo: PROCESSO 01 : ,

! Assunto: PROCESSO 01 : Logo, o processo 00005 tera suas
opgdes suprimidas e herdadas do
processo principal 00004 enquanto
eles permaneceram anexados.

Fig. 25 -
Acesso ao
sistema para

Vocé poderd, a partir deste momento, separar os processos para dlzErEen

processos

que cada um possa seguir seu proprio tramite. Para realizar esta
tarefa, basta que vocé selecione um processo que esteja
anexado a outro e clique no icone Separar, indicando o autor
destaacao.




e 9-Apensar

Acesso ao
sistema para

GSad Para apensar um processo a outro de modo que passem a

processos

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
daoperacdo, sera exibida uma mensagem de confirmacao.

ksl 10-Saida

Acesso ao
sistema para
saida de

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

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

1 1
1 1
i :
1 Saida do processo 1
E Setor: ;
. 1
1 p— 1
1 |GCP1-ADM -| GCP1-ADM oy externo ;
1
=
1| Executar [

i)“° processo 000015/2011-51 deu saida para o
setor GCP1-ADM com sucesso.

Fig. 30 -

Acesso ao
sistema para
geracao de capa
do processo

11-Capa

Para gerar a capa do processo, vocé deve selecionar o icone
; Capa e depois o botdo Imprimir Capa, o qual ird gerar a capa do
processo em formato PDF, que traz informacdes como ndimero
do processo e setor de origem, entre outras.

Fig. 31 - Impressao da Capa de um Processo

@ Novo Processo
- Fig. 32 - Capa do Processo

Imprimir capa de processo INSTITUTO FEDERAL GERAL - CAMPUS UM

| Imprimir Capa | | Imprimir Folha de Rosto | ' PROCESSO
T 1 33.000015/2011-51
INTERESSADO: SéRGIO LUIZ

ENTRADA SISTEMA: 29/10/2011 - 18:44

SETOR ORIGEM: GCP1-ADM
TiTuLO: PROCESSO 01
ASSUNTO: PROCESSO 01

Fig. 33 - Folha de Rosto
* o J

SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

PROCESSO: 33.000015/2011-51

INTERESSADO: SeRGIO LUIZ

: DATA DE FORMALIZAGAO: 29/10/2011 - 18:44

: SETOR ORIGEM: GCP1-ADM

1

: TiTULO: PROCESSO 01
1

: ASSUNTO: PROCESSQ 01

O formato de arquivo PDF
(Portable Document Format)
converteu-se no padrdo para a
distribuicao 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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sl 12-Tramite

Acesso ao sistema

para detalhes do

LLELEUN  Para visualizar todo o caminho percorrido pelo processo até seu
processo L, ; ;
estado atual, selecione o icone Tramite. E possivel, também,
erar um arquivo com as informacdes relativas a tramitacado

PDF f lat t t

do processo através do botdo Imprimir.

Fig. 35 - Tramite de um Processo

! Tramite do processo

1

1

J

Tramite | Situagio | Setor- Entrada | Setor- Saida | Despacho I
4 NORMAL 29/10/2011 - GCP1-ADM 29/10/2011 - GCP1-ADM 5

3 NORMAL 29/10/2011 - GCP1-ADM 29/10/2011 - GCP1-ADM 29/10/2011 - DETALHES !

2 ANEXADO 29/10/2011 - GCP1-ADM 29/10/2011 - GCP1-ADM 29/10/2011 - DETALHES 1

1 NORMAL 29/10/2011 - GCP1-ADM 29/10/2011 - GCP1-ADM 1

1

1

Fig. 36 -

aetd 13-Arquivar

sistema para
arquivamento de

LSSl Para arquivar um processo ap6s sua conclusao, ou seja, quando
todos os tramites necessarios ja foram concluidos, clique no
icone Arquivar e, em seguida, preencha os campos solicitados
no formulario.

Fig. 37 - Arquivamento de um Processo

Arq uivar processo i
Decisao do processo E
Decisao i
Informacoes referentes a decisao i
Autor E
Henrigue i

Arquivo do processo

Caixa Arquivo
23

| Arquivar |
' |

Acesso ao 14_ Bealll'il'

sistema para
reabertura de . L. .
el Quando um processo for arquivado, ha ainda a possibilidade de

reabri-lo. Para isso, selecione o icone Reabrir, confirme a
reabertura e aguarde a mensagem de confirmacao.

Acesso ao 15 _Al'agar

sistema para
ilibssstdd] 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.
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Para apagar um processo, selecione o icone Apagar, confirme a exclusdo e
aguarde a mensagem de sucesso da operacgdo. Os usuarios que poderdo apagar

um determinado processo serdo somente o usuario-criador ou aqueles com
S-- =y permiSSéO PROT-ADMIN.
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Vocé deve utilizar a opcao de Processos Multiplos quando, por

Fig. 40 -

Acesso ao
sistema para
inserir processos
multiplos

questdes de praticidade, for mais conveniente abrir
simultaneamente varios processos, de modo que eles recebam
0 mesmo tratamento. Para isso, selecione o item Miuiltiplos
Processos no Menu Principal do médulo protocolo. Vocé
i encontrara, entdo, as opcdes de acesso deste submodulo,
: apresentadas detalhadamente a seguir.

Fig. 41 - Tela Principal do Submédulo Miuiltiplos Processos

Processos Multiplos

@ i

Decisio miltipla

<
)
S
c
=
=
(1)
x
>
O
<
v
q
o
(g
o
(o)
o
o

Saidamiltiph  Arquivamento
multiplo

1- Entrada Miltipla

Para dar entrada mdltipla, clique no icone Entrada Muiltipla no

Acesso ao sistema
para entrada
multipla de
processos

menu de Processos Miuiltiplos. Serd disponibilizado um

formulario que possibilita dar entrada em varios processos de
uma so vez. Para fazé-lo, vocé deve inicialmente buscar um

processo através da chave de pesquisa. Ha ainda as op¢oes Modificar e

Remover que podem ser

Fig. 43 - Entrada Muiltipla de Processos
Entrada Maltipla

Seleg3o de processos
Processo:
000002/2011-21

utilizadas para garantir que

(Adicionaf apenas os processos desejados
(i oo

Modifican

Depois de encontra-lo, .
recebamaacao.

K|

basta clicar em Adicionar e

Remover|

repetir esta acao

| Executar |

sucessivamente, até que
todos os processos que

deseje incluir estejam

Fig. 44 - Confirmacao da Entrada Muiltipla

Entrada Multipla
Selegio de processas

Processo:

listados. Feito isso, clique
no botdo Executar e

1 1
1 1
1 1
i i
1
1 = 1
! | Adicionar ! aguarde a mensagem de
1 = . . ~ .
! 5l [Modificay i confirmacdo do sistema.
: | Remover :
1 1
1 1
: Mensagens :
! Momero Resultado da agso .
1 000001/2011-87 Entradarealizada comsucesso. 1
: 000002/2011-21 Entradarealizada comsucesso. :
: :
! Executar | .
TN 1
Fig. 45 - P e
Acesso ao sistema 2 = neclsan M“Itlnla

para decisao
multipla de
processos

mensagem de confirmacao.

Para tomar uma decisdo mudltipla, clique no icone Decisao
Multipla no menu de Processos Miiltiplos. Neste momento,
vocé deverd preencher um formulario que possibilita emitir a
mesma decisdo de uma s6 vez para varios processos. Apds
preencher o formulario, clique no botdo Executar e aguarde a

SIGA~
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Fig. 46 - Decisdao Miuiltipla de Processos

000001/2011-87 Entradarealizada comsucesso.
000002/2011-21 Entrada realizada comsucesso.

: Entrada Maltipla ;
i Selegdo de processos i
E Processo: ;
: | Adicionar ;
' ' Modificar ;
: | Remover | :
E Mensagens E
! Namero Resultado da acdo :
' :

Fig. 47 -

ey 3-SaidaMaltipla

sistema para
saida multipla
COUEEEEEN  Para dar saida em varios processos simultaneamente, clique no

icone Saida Mdltipla no menu de Processos Mdltiplos. Preencha
o formulario indicando quais processos devem receber esta
acdo. Em seguida, clique no botdo Executar e aguarde a
mensagem de confirmacao.

Fig. 48 - Saida Muiltipla de Processos

Saida Multipla
Sele¢ao de processos
Setor:
GCP1-CGAF - Adicionat [GCP1-CGAF] [000005/201 -

GCP1-CGAF] [000002/201
| GCP1-CGAF 2 | . At .

Processo:
000002/2011-21 K| | Remover

| Modificaf

| Executar |

e 4-Arquivamento Multiplo

para arquivamento
multiplo de

orocessos Para arquivar varios processos de uma soé vez, clique no icone

Arquivamento Multiplo no menu de Processos Muiltiplos e
preencha o formulério selecionando os processos que devem
ser arquivados. Apds preencher o formulario, clique no botao
Executar e aguarde a mensagem de confirmagédo.

Fig. 50 - Arquivamento Muiltiplo de Processos

Arquivamento Multiplo
Decisdo do processo
Decisao:
Descricao dos motivos relacionados ao arauivamento coniunto dos processos

Autor:
Julio César
Arquivo do processo

Caixa Arquivo
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Selegao de processos

Processo:

000013/2011-62 (Adicionad '[000011/2011-73]
—— [000001/2011-87]

] | Modificar

| Remover

09 SI“A"“-'W' i| Executar |



Oncoes do Administrador
do Sistema SIGA

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

sejam de administrador, o sistema apresentard, além das op¢ées comuns aos
demais usuarios de protocolo, funcdes especiais, detalhadas a seguir.
Fig. 51 -
Acesso ao sistema 2 a
s 1-Configuracao
exclusivas do
administrador

Para acessar as opg¢oes exclusivas do administrador, selecione o
item Configuracdao no Menu Principal de protocolo. Estardo
disponiveis as opcdes de acesso deste submoddulo: Setor e
Tipos Protocolados.

EH 1.1-Setor

Acesso ao , ~
PRMRNI  Através desta opgdo, podemos estabelecer um setor como

configuragdo

& equivalente a outro, ou seja, dar as mesmas permissdes de
e setor

controle do setor para gerenciamento de um determinado
processo.

Para acessar essa opcdo, clique no icone Setor no menu de
Configuracao. Preencha o formulério para realizar a busca de

um setor através de suasigla.

Fig. 53 - Selecdo de setor para configuracao

Pesquisar Setores

Busca Simples
sigla [% | &

Pagina: 1

Sigla | Nome
% CORDENAGAO TRES DO CAMPUS A
BRA-A-COORDO3
g DEPTO UM DO CAMPUS A
BRA-A-DEPO1
Este serd o setor a partir do qual as opcdes de permissdo serdo replicadas a um
setor diferente. Neste exemplo, foi selecionado o setor BRA-A-DEPO1.

Na aba Incluir Novo Acesso, havera a opcao 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 opcdes de acesso
aos processos do setor BRA-A-DEPO1, e passa a fazer parte da lista de acesso
disponivel na aba Setores Acessados.

ENome: DEPTO UM DO CAMPUS A E
i Setores acessados
= oo
il | & 8RA-ADEPO2 :
Incluir novo acesso
iSiglm [Selecione—- | i
e R — :
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Somente o administrador do
sistema, a principio o usuario
ADMIN, tem permissao para
e excluir

incluir tipos

protocolados.

A opcao Inserir Processo Vago
sO esta disponivel para usuarios
com permissao de
do moddulo
PROT-

administrador
protocolo, ou seja,
ADMIN.

SIGA~

Fig. 55 -

Acesso ao sistema
para tipos
protocolados

1.2-Tipos Protocolados

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

Pesquisar Tipos Protocolados

Busca Simples
Tipo Protocolado: | &

% Inserir Novo Tipo Protocolado
Ll Codgo I

Incluir Tipo Protocolado
Tipo: '

recisa da aprovagao do:
[]Diretor ou Vice-diretor

i []Gerente
] [[] Coordenador

Fig. 58 -

Acesso ao sistema
para insercao

de processo

vago

2-InserirProcessoVago

Um processo vago é um processo cuja abertura se da
unicamente para reservar o nimero do processo para uso
posterior. Este artificio é muito utilizado, por exemplo, ao fim do
ano contabil, quando existe a necessidade de gastar recursos
extraordinarios ndo previstos no orcamento.

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

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

Fig. 59 - Exemplo de abertura de um processo vago

Listar Processos Vagos
- Ano do processo

Resultado da Busca por Processos Vagos
Numero do Processo |

3 o0000s/2010-10

Tipo de processo Data de Abertura

PROCESSO

16/05/2010 - 09:57
“ qladely )




Abertura de processo
(Administragdo > Protocolo > Processos)

Abre Processo/Protocolado

(Setor Origem)

Processo aguarda entrada
no setor destino

¥

Executa entrada do
processo

Destinatério
(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
em outro

Destinatario

Apensa o processo
em outro

Destinatario

SIM Apaga o
Apagar processo
Solicitante
NAO
SIM

Decide o
processo

Destinatario/Solicitante

Desanexa o
processo

Destinatario

SIGA~
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Para resolver o problema de incompatibilidade entre o
navegador Internet Explorer e o sistema SIGAEPCT-ADM
va em Opcoes de Internet do IE > Aba Privacidade >
Botdao Avancado e:

- Habilite o checkbox Ignorar manipulacdo automatica de cookies
- Para cookies internos, marque o radiobox Aceitar

- Para cookies externos, marque o radiobox Perguntar

- Por fim, marque o checkbox Sempre permitir cookies de sessao
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