3.4 AUTUAR PROCESSO

Para iniciar a operacao, acesse:
SIPAC — Protocolo — Mesa Virtual — Processos — Autuar Processo

A seguinte tela sera apresentada pelo sistema:

ConsuLTA DE DOCUMENTOS

[J Protocole: [23007 |.| | #2021 |-] | (Formato: Radical.Nimero/Ana - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

[[] cadigo de Barras: | |

[J origem: ® 1nternz O Externa

[ 1dentificadeor: | |

[J Mimero: | |

[J Ano do Documento:

[} Assunto Detalhado: | |

] Tipo do Documento: |-- SELECIONE -- A

[J Unidade de Qrigem: | |

[[] Orgdo Externo de Origem: | |

[ Periodo do Documento: | |E| a | |E|

[) Periodo do Cadastro: | |E a | |E

[ situacio: | -- SELECIONE -- |

[] Observacio: | |
|

[J Assinante do Documento:

D Todos os Documentos

DaAaDOS DOS INTERESSADOS

Na tela acima, sao apresentados os campos de Consulta de Documentos para lo-
calizacao do documento que sera transformado em processo. Apos preencher os
campos desejados, clique no botao para realizar a consulta.

Caso os dados informados ndo sejam suficientes para localizar documentos, o sis-
tema emitira a seguinte mensagem:

. + Mdo foram encontrados resultados para a busca com estes parametros.

Existindo éxito na busca, sera inserida na tela a lista de Documentos Encontrados,
contendo todos os documentos que atendem aos critérios utilizados.
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J: Visualizar Documento Cw'g Exibir Detalhes &: Visualizar Leituras @: Selecionar Documento

DocumenTos EnconTrApos (40)
Protocolo Identificador Nimero Ano Data de Cadastro Natureza Leituras
- 2 2021 1210172021 11:08 OSTENSIVO 2

Destino Atual: NUGC DE GESTAO DE DOCUMENTOS
(11.01.08.04.06)

a ; ;
= 23007.00000418/2021-31 | 1ipo do Documento: CORRESPOMDENCIA SEDEX COM AR 2 4 &9
Assunto Detalhado: Oficio n® 121/2021 e processo 23007 00017228/2019-30
Observagio: —

Origem: GABINETE DA REITORIA (11.01.11)

A partir desta lista, € possivel visualizar o documento na integra, seus detalhes e os
rsnarios que efetuaram leituras. Caso deseje efetuar a autuacao, cliqgue no botao
para selecionar o documento. Apos recarregar, o sistema exibira a mensagem:

-
!’b) + Documento(s) inserido(s) com sucesso.

Neste momento, a seguinte tela sera apresentada pelo sistema:

Dapos GERAIS DO PROCESSO
Tipo do Processo: #
Oficio n® 121/2021 e processo 23007.00017228/2015-30

Assunto Detalhado: #

(900 caracteres/52 digitados)

Matureza do Processo: # | -- SELECIONE --

Observacio:

(4000 caracteres /0 digitados)

Local no Arquiva:

Os campos sinalizados com o simbolo sao de preenchimento obrigatdrio. Os
demais campos devem ser preenchidos para complementar e tornar mais
compreensivel o processo, além de proporcionar maior possibilidade de recu-
peracao da informacao futuramente.

Na tela acima, informe os seguintes Dados Gerais do Processo a ser aberto:

* Tipo de processo: neste campo, deve-se digitar no minimo as trés primeiras
letras da informacao desejada e o sistema exibira uma lista com as opc¢oes dis-
poniveis. A escolha pode ser realizada ao clicar sobre o tipo desejado. Caso nao
encontre a informacao desejada, entre em contato com a unidade de Gestao de
Documentos para sanar sua duvida ou solicitar um novo cadastro de tipo.

* Assunto detalhado: descreva a materia, tema ou objeto que motiva o processo.
* Natureza do Processo: escolha uma das opc¢oes disponiveis:

» Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do publico em
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geral e ficara disponivel para consulta na area publica do sistema;

* Restrito: cujo teor nao deve ser do conhecimento do publico em geral,
sendo acessados apenas pelas unidades nas quais sdao tramitados, inte-
ressados e assinantes, sendo necessario cadastrar a hipotese legal que
fundamenta o ato.

+ Sigiloso: usado quando se requer rigorosas medidas de seguranca e cujo
teor deve ser, exclusivamente, do conhecimento de quem realiza o ca-
dastro e de pessoas credenciadas por este. Os processos sigilosos serao
classificadas quanto ao seu grau de sigilo em: ultra-secretos, secretos e
reservados, conforme o risco que a divulgacdo pode proporcionar a socie-
dade ou ao Estado, conforme Lei de Acesso a Informacao - Lein°12.527 de
18 de novembro de 2011, e seu regulamento.

A principal diretriz que rege a disponibilizacao de informacoes é: a publicidade
e a transparéncia das informacodes é a regra e o sigilo é a excecao. Portanto,
os processos e documentos produzidos, recebidos e acumulados no decorrer
das funcoes e atividades das unidades, devem possuir grau de restricao ou
sigilo apenas em casos especificos.

A seguir, e possivel adicionar as pessoas interessadas ao processo de acordo com
a sua vinculacao a UFRB, podendo escolher entre: servidor, aluno, credor, unidade
ou outros.

Dap0oS DO INTERESSADO
Categona: | Servidor ~

Servidor:

Notificar Interessado: @ sim () N3o
E-mail: |
| Inserir
@l: Excluir Interessado
INTERESSADOS INSERIDOS NOo PROCESso (1)

Identificader Nome E-mail Tipo
110111 | GABINETE DA REITORIA -— Unidade :t‘_l,

No campo abaixo da selecao da categoria, digite as trés primeiras letras do nome
que deseja buscar. Desta maneira, o sistema mostrara uma lista de op¢Ges que
pode ter um item selecionado ao ser clicado.

Em seguida clique sobre o botao Inserir. A pagina sera recarregada e exibira a men-
sagem:

b 4
;Ij) « Interessado adicionado com sucesso.
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Neste momento, passara a constar o nome do interessado na lista de Interessados
Inseridos no Processo. Caso deseje remover algum interessado inserido errone-
amente na lista, basta clicar sobre o icone @ (Excluir interessado) ao lado do
referido nome. A pagina sera recarregada e exibira a mensagem:

-
!’L) « Interessado removido com sucesso.

Adiante é possivel informar os dados judiciais do processo, caso existam.

DADOS JUDICIAIS DO PROCESSO

Procurador: # | -- SELECIONE -- hd Vara:
Dapos Do PARECER Dapos pa NoTa Juripica
Nimero: | | Data do Parecer: E| Nimero: Data da Nota: E|
Ementa: Ementa:
P g
(4000 caracteres/0 digitados) (4000 caracteres/0 digitados)
Arguivo: | Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado Arquivo: | Escolher ficheiro | Menhum ficheiro selecionado

| Adicionar Dados Judiciais |

@l Excluir Dados Judiciais  : Baixar Arguivo Anexado

Dapos JUDICIAIS ADICIONADOS

Procurador Vara

Nenhum dade judicial informado

Abaixo encontram-se os documentos inseridos ao processo:

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Decumento Data de Documente  Origem Natureza
17 CORRESPONDENCIA SEDEX COM AR 12/01/2021 GABINETE DA REITORIA (11.01.11) OSTENSIVO B | €

<< Voltar || Cancelar || Continuar >=

Caso deseje cancelar a operacao, clique sobre o botao | Cancelar | no final da pa-
gina, devendo confirmar para que todos os dados sejam perdidos.

Para prosseguir na abertura do processo, clique sobre o botdo | Centinuar == | narg

finalizar a autuacao. O sistema sera recarregado e apresentara a mensagem.

=
-.!'j + Processo autuado com SUCEsso.
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