ABRIR PROCESSO - Portal Administrativo

As acOes Abrir Processo, Cadastrar Processo e Autuar Processo possuem fungdes diferentes, conforme descrito a seguir:
® Abrir processos: opcdo que permite iniciar a abertura de processos, podendo ser realizada por partes (dados iniciais, interessados, tramitacao, etc.),
sendo possivel parar e retomar posteriormente;
Cadastrar processos: opcao que permite realizar a abertura de processos, sendo obrigatdria a conclusdo de todas as etapas, até a primeira tramitacdo;
Autuar processo: opcao que possibilita utilizar um documento avulso, gerado ou cadastrado no SIPAC, para abertura de processo com capa,

preservando, inclusive, o mesmo nimero de protocolo (exemplo: Memorando Eletrénico).
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A) Tipo de processo: informar o tipo de
processo que estd sendo cadastrado
conforme lista preestabelecida do Ifal.

B) Classificagdo do Processo: informar a
classificacdo do Processo de acordo com o
codigo de classificacdo da area meio e fim
do Ifal.

C) Processo eletronico: esse item ¢é
selecionado automaticamente, sendo

sempre SIM.

D) Assunto do Processo: informar o assunto
do Processo.

E) Natureza do Processo: Selecionar a opc¢do:

DADOS GERAIS DO PROCESSO

A Tipo do Processo: #

B cClassificaciio do Processo:

C pProcesso eletrénico: * (O sim O Nio

D Assunto Detalhado:

(900 caracteres/0 digitados)
E Matureza do Processo: # | -- SELECIONE -- |+

F Observagao:

(4000 caracteres/0 digitados)

% A =eguir, € possivel indicar as pessoas interessadas ao processo de acordo com a sua categoria dentro da instituigdo.

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

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do publico em geral, sendo acessados apenas pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e

assinantes. Sera aberto um rol de hipdteses que devera ser selecionado de acordo com o processo que esta sendo cadastrado.

F) Observagao: Inserir informacdes que considerar relevantes, campo ndo obrigatdrio.




DADOS DO INTERESSADO

Na mesma pdgina ainda deverdao ser
inseridos os interessados, preenchendo as
seguintes informagdes:

A) Categoria: selecionar entre Servidor,

Aluno, Credor, Unidade e Outros.

Dapos po INTERESSADO
A Categoria: #| Servidor v

B servidor:

C Notificar Interessade: @ sim () NEo
E-mail: #
Inserir
"’;‘J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO Processo (D)

Identificador Nome E-mail Tipo

Cancelar Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

B) Inserir o nome do interessado. Os interessados servidor, aluno, credor e unidade ja estdao com suas informacgdes pré-cadastradas no sistema, ja na categoria

OUTROS é necessario informar CPF/CNPJ e o0 e-mail.

C) Notificar Interessado: Marcar a opg¢do sim ou nao.

Marcando a opc¢do sim, se o interessado for das categorias servidor, aluno, credor e unidade o e-mail serd preenchido automaticamente, caso seja da

categoria OUTROS, o e-mail devera ser inserido manualmente.

Apds inserir os dados do interessado basta clicar em Inserir e repetir essa operacao se o processo possuir mais interessados diretos.

OBS.: E muito importante que apenas os interessados diretos sejam inseridos no processo, uma vez que se for um processo restrito, os interessados poderdo

ver o processo a todo o momento, independente de sua localiza¢do no sistema.

Apds inserir todos os interessados, basta clicar no botdo Continuar>>



Nesta etapa o servidor devers conferir

Classificacdo do Processo: 052.22 - EXECUCAO FINANCEIRA - DESPESA

todas as informagﬁes inseridas, e Ccaso Assunto do Processo: PAGAMENTO DO FORNECEDOR XXXX, NOTA FISCAL XX¥X, REFERENTE AQ MES XXX
MNatureza do processo: OSTENSIVO
tenha algo a ser alterado, basta clicar em << Observacéo: ---
INTERESSADOS DESTE PROCESSO
VOItar' Identificador Nome E-mail Tipo
18792596 | FERNANDA DE OLWEIRA CANDIDO desenv@esig.com.br Servidor

Confirmar || << Voltar || Cancelar

Caso todas as informacdes estejam corretas

clicar em Confirmar.

Aparecera a mensagem confirmando o T

_V * Processo cadastrado com sucesso.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

“Processo cadastrado com sucesso” N° Protocolo: 23041.050706/2013-50/
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacao: FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO
Data de Cadastro: 04,/12/2019

cadastro do processo

Agora 0O processo se encontra no setor e Classificacdo do Processo: 052.22 - EXECUCAC FINANCEIRA - DESPESA
Assunto do Processo: PAGAMENTO DO FORNECEDOR X300, NOTA FISCAL XXX, REFERENTE AQ MES XXX
serd possivel inserir os documentos ST T SR AR B AE
Unidade de Origem: COORDENACAQ DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)
necessarios e realizar a tramitac3o. Bhreemon: =

Situacdo: ABERTO
INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo
O processo ficara com a situacdo Aberto, 1879286 FERNANDA DE OLIVERA CANDIDO desenvi@esig.com.br Servidor

até que seja tramitado, quando passara

para a situagao Ativo.



O processo aberto pode ser visto pelo icone ISRl ESEEE tegrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? | BEEITET - MUDAR DE SISTEMA '-:\v_m
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Na Mesa Virtual, o processo aberto pode

ser visto utilizando o filtro

PROCESSO0S ABERTOS NA UNIDADE ~

serdo relacionados todos os processos que
foram abertos no setor.

0 processo em questdo aparecera com a

. ~ ) ABERTO
situacgdo .

Nesse momento é possivel inserir

documentos no processo, clicando no icone

= selecionando Adicionar Documento e
apos selecionar como quer adicionar os
documentos:

Adicionar Novo Documento: vai para a tela
de cadastro de documentos.

Adicionar Novos Documentos em Lote: vai
para a tela de cadastro de documentos em
lote, onde é possivel adicionar até 10
documentos de um sé vez.

Adicionar Novo Documento a Partir de
Modelo: abrird uma lista com todos os
modelos cadastrados no setor para
selecionar o modelo que sera utilizado para
cadastrar novo documento.

(=

No icone é possivel enviar os

processos selecionados.
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