Cadastrar Processo - MESA VIRTUAL

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, tramitacdo, etc.),
sendo possivel parar e retomar posteriormente;
Cadastrar processos: Opcdo que permite realizar a abertura de processos sendo obrigatoéria a conclusdo de todas as etapa 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).

Processos

Para cadastrar um processo utilizando a Mesa virtual basta selecionar o Menu . Serdo listados as acbes possiveis referentes a processos. Agora

. Cadastrar Processo
basta clicar em

# MépuLo pE PrROTOCOLO > L MESA VIRTUAL
Processos Documentos Despachos Memorandos Arguivo Administragio Consultas Relatornos
Abrir Processo

PROCESS0S PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
Cadastrar Processo

Autuar Processo

Cancelamento 3

Diligéncia

FHuxo de Processo 2

0 Itens Selecionados = <‘!>_) (D‘, =]

Juntada de Processos 3

Movimentagao 2 Enviado por Enviado Em Natureza Situacdo

Ocorréncias 3

Nenhum Processo Encontrado
Processos Sigilosos 3
Retirada de Pecas 3

Gerenciar Acesso Restrito na Unidade

Registrar Dados do Processo
Etiquetas Protocoladoras 3
Etiquetas para Capas 3

Ferramenta para Codigo de Barras

O sistema redireciona para a antiga pdagina de cadastro de processos, onde o processo devera ser cadastrado. Conforme instrugdes a seguir.



A) O_rigem do Processo: selecionar a opgéo SIST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > DADOS GERAIS DO PROCESSO
Processo Interno, visto que é um processo

gue comecara no Ifal. 0

B) Tipo de processo: informar o tipo de Do core

processo que estd sendo cadastrado
conforme lista preestabelecida do Ifal.

Messe passo devem ser informados os dados gerais do processo. Primeiramente, escolha o tipo de cadastro de processo de acordo com a sua arigem:

o po ~ Lo * Processo Interno: Novo processo que serd protocolado e sua numeragao gerada pelo sistema;
C) C|aSSIflcacaO dO Processo. |nf0rmar d » Processo Externo: Processo ja protocolado na origem e que ja apresenta uma numeragao. Nesse caso, devem ser informados no cadastro a numeragao

Classiﬁcagao dO ProceSSO de aCOFdO com o original, o drgdo externo de origem e a data de autuacgado original.

Informe a Classificagdo do Processo gue sera abordadoe. A Classificagde do Processo se baseia nas tabelas da classificagdo CONARG (Conselhe Nacional de

Cédlgo de CIaSSiﬁcagao da area meio e fim Arquivos). Abaixo as tabelas referentes as atividades meio e fim das Instituigdes Federais de Ensino Superior - IFES:
do Ifal. Atividades-meio:
D) Processo _eletronico: esse item é » Classificacio, temporalidade e destinacio de documentos de arquivos
selecionado automaticamente de acordo Atividades-fim:
com a classificacdo inserida no campo + Cédigo de classificacio de documentos de arquivos ]
A + Tabela de temporalidade e destinacido de documentos de arquivo

anterior. Caso deseje acrescentar mais alguma informacgado, preencha o espago relative a Observacgdo.
E) Assunto do Processo: informar o assunto
do Processo. €L: Consultar Grgdo Externo
F) Natureza do Processo: Selecionar a
opgéo: A origem do Processo: # @ processo Interno () Processo Externo

Ostensivo: processo cujo teor deve ser B Tipo do Processo: #

do conhecimento do publico em geral e C Classificagéio do Processo:

ficara disponivel para consulta na darea D Processo eletrénico: * O sim O nio [3)

publica do sistema. E Assunto do Processo:

Restrito*: cujo teor ndo deve ser do (900 caracteres/0 digitados)

conhecimento do publico em geral, o o Boccsencf SEIECIONE. I8

sendo acessados apenas pelas unidades

nas quais sdo tramitados, interessados G Obssrisco:

e assinantes. Sera aberto um rol de

hipoteses que deverd ser selecionado CRI00 Ca BT B

de acordo com o processo que esta i
Sendo Cadastrado_ # Campos de preenchimento obrigatério.

G) Observacao: Inserir informacgGes que considerar relevantes, campo ndo obrigatdrio.
Ap0ds preencher todas as informagdes clicar em Continuar >>




Documentos

Ao final da aba documentos, existe um quadro amarelo que sugere alguns documentos para inserir no processo de acordo com cada tipo de processo. Essa é

uma forma de guiar os servidores no momento da criacdo dos processos. A medida que os documentos forem anexados ao processo, a bolinha a esquerda do

documento que for anexado ficara verde.

Ex.:

E’ Apos inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar =>"

Tipos de Documentos Associados ao Cadastro de Processo de PAGAMENTO DE FORNECEDORES DE BENS E SERVICOS

ATESTO DE ESPECIFICACOES TECNICAS DE MATERIAIS
ATESTO DE EXECUCAD DE SERVICOS

ATESTO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

ATESTO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

CERTIDAD

CERTIDAD NEGATIVA DE DEBITO

NOTA FISCAL / DANFE

E’ Apds inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opcdo "Continuar >>"

Tipos de Documentos Associados ao Cadastro de Processo de PAGAMENTO DE BENS E SERVICOS

ATESTO DE ESPECIFICACOES TECNICAS DE MATERIAIS
) ATESTO DE EXECUCAO DE SERVICOS
& ATESTO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO
ATESTO DE RECEEIMENTO PROVISORIO
CERTIDAD
CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITO
NOTA FISCAL / DANFE

O«



A) Tipo do Documento: escrever o tipo de .
documento que serd criado ou anexado ao 0 E
processo;

Dados Gerais Documentos
B) Natureza dO Documento: Marcar a Neste passo devem ser informados os documentos que formalizam o processc (Memorande, Oficic, Reguerimento, etc).
opc¢ao Ostensivo, quando o documento ndao
possuir _ informagdes como  CPF, conta
bancaria, etc. Caso contenha selecionar a A Tipo do Documenta: #
Opgéo Restrito. B Matureza do Documenta: # | -- SELECIONE -- |«

O sistema s0 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padroes de Interoperabilidade de Governo Eletronico.

C) Assunto Detalhado: inserir informagdes

sobre o documento que ache pertinente. - fisshinto Detolhada;

D) Volume: Para indicar o volume do (1000 caracteres/0 digitados)
documento, ex.: relatério vol. |, Il e Ill, D valume:
campo ndo obrigatdrio.

E Observagdes:

E) Observagbes: Inserir informagdes que
achar relevantes, campo nao obrigatdrio.
(700 caracteres/0 digitados)
F) Forma do Documento: informar se o F Forma de Documento: * O Escrever Documento () Anexar Documento Digital
documento sera anexado ou escrito no Adicignar Documento
, . . # Campos de preenchimento abrigatdrio.
préprio sistema.



Escrever documento

Para escrever um documento, basta
selecionar Escrever Documento, abrirda uma
caixa de texto para digitacdo do texto.

Também ¢é possivel carregar um modelo
pré-cadastrado para o tipo de documento,
clicando em CARREGAR MODELO ou
CARREGAR MODELO UNIDADE.

Apds escrever o texto, basta clicar em
Adicionar Documento

Forma do Documento: "I@ Escrever Docume.ntol O Anexar Documente Digital

ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELD CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo > Editar~ Inserir= Visualizar~ Formatar~ Tabela~

OB 7T US — %L xx A-A~=F=T=TE =S~E~=E
Xhe B & Q 206 B =2
Formatos = Paragrafo ~ Fonte « Tamanho - Palavras Reservadas »  Referéncias «

(13

escrever documento agui

Adicionar Documento

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Palavras: 0



Anexar Documento Digital

Ao clicar em anexar documento deve-se
preencher o0s campos acerca do
documento que sera anexado.

A) Data do documento: Inserir a data da

emissdao do documento;

B) Identificador: Inserir informacdes sobre
o documento (por exemplo: n? da nota
fiscal, n° da ata);

C) Ano: Informar o ano do documento;

D) Unidade de Origem: Inserir o nome da
unidade que produziu o documento, caso
seja do Ifal;

E) Data do Recebimento: Inserir a data em
gue o documento foi recebido;

F) Responsavel pelo recebimento: Inserir o
nome do servidor que recebeu o
documento, campo ndo obrigatdrio;

G) Tipo de Conferéncia: conferéncia que o
servidor faz ao receber um documento.

uhwnpE

Forma do Documente: * () Escrever Documento  ® Anexar Documento Digital
ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
A Data do Documento: *[01/11/2019 |73
B Identificader: |50 El
C Ano: 2019

D Unidade de Origem:

== INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS (11.00)
# [ CAMPUS ARAPIRACA (11.09)
# [ ] CAMPUS AVANCADO BENEDITO BENTES (11.18)
# [ CAMPUS BATALHA (11.13)
+ [ CAMPUS CORURIPE (11.14)
@ ] CAMPUS MACEID (11.02)
# [ CAMPUS MARAGOGI (11.06)
# ] CAMPUS MARECHAL DEODORO (11.04)
[ CAMPUS MURICI (11.10)
+ [ CAMPUS PALMEIRA DOS INDIOS (11.05)

e T ARADIIE DEMETWL f44 N

E Data do Recehimento: #|01/11/2019 |9 IZI
F Responsédvel pelo recebimento:
G Tipo de Conferéncia: # | DOCUMENTO ORIGINAL v
H Arguivo Digital: # || Browse... | No file selected. (Formatos de Arquivos Permitidos)

I Mimero de Folhas: «

!, Para arquivos digitais serd neces=zario informar pelo menos um Assinante do Documento que realizou a conferéncia deste.

Adicionar Documento

# Campos de oreenchimento obrigatdric.

Os documentos nato-digitais criados pelo servidor serdao considerados originais para todos os efeitos legais.

Os documentos nato-digitais emitidos por sistemas ou com chave de autenticacdo serdo considerados cépia autenticada administrativamente.
Os documentos digitais resultantes da digitalizacdo de originais serdo considerados copia autenticada administrativamente.

Os documentos digitais resultantes da digitalizagcdo de cépias de documentos sdo considerados copias simples.

Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor de cépia simples.

OBS.: Os documentos em suporte fisico recebidos, originais ou cépias autenticadas em cartério, devem ser mantidos sob guarda da unidade administrativa
gue os receber, nos termos da tabela de temporalidade e destinacdo, apondo o NUP gerado pelo Sipac na parte superior direita do documento a ser

arquivado.

H) Arquivo Digital: campo para anexar o documento que estd salvo no computador
1) Niumero de Folhas: Esse campo é preenchido automaticamente quando o arquivo inserido for um PDF.




Ap0ds preencher todos os campos, basta clicar em Adicionar Documento.

Apés |nser|r 0oS documentos deve-se _j: Visualizar Documento (g: Visualizar Informacdes Gerais L‘ﬂ Excluir Documento @ Remover Assinante
selecionar o assinante:
Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
. . . %y NOTA FISCAL / DANFE 01112019 NAD DEFINIDO DSTENSIVO = & @
Mlnha assinatura: seIeC|ona 0 \S\j CERTDAC NEGATIVA DE DEBITO 011172018 NAO DEFINDO OSTENSIVO = Q| @
SerVidor q ue eSté cadaStra ndo 0 ? ATESTO DE RECEBIMENTOQ DEFINTIVG 011142019 COORDENA@E\O DE PROTOCOLO/PROAD (11.041.05.14) OSTENSIVO _J y 6:’

processo.

ASSINANTES DO DOCUMENTO +* Adicionar Assinante
b — e T —
Servidor da Unidade: ¢é possivel

Nenhum Assinante Adicionade Bz B> alu

escolher um assinante dentre os
servidores que estdo lotados em seu
setor.

- Servidor da Unidade
Inserir Documento(s) no Processo

Servidor de Outra Unidade

Solicitar Indicagdo de Assinantes
E* Apbs inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar >>"

8@ RN

Grupo de Assinanies

Servidor de outra unidade: é possivel
selecionar qualquer servidor do
orgao.

Timme da Pamimmantne Accnmisdas 2n Cadackrs da Draraces Aa DACAMENTA NE BENS E CEDUTONS

Solicitar indicagdao de assinantes: seleciona um setor para indicar assinantes para o documento;

Grupo de Assinantes: seleciona grupo de assinantes pré-cadastrados.

Obs.: Caso tenha documentos para outros assinantes, sugerimos que insira primeiro os documentos que dependem de sua assinatura e depois coloque os
documentos cuja a assinatura seja de outros servidores. Posteriormente é possivel reordenar os documentos.



ApOds selecionar o assinante, caso seja o
proprio servidor que esta cadastrando
0 processo aparecera um botdo laranja
gque permite a assinatura dos
documentos neste momento. Caso o
servidor opte

por ja assinar os

documentos, basta clicar no botdo,
selecionar seu cargo e digitar a senha

do sistema.

ApOds a assinatura, o botdo ficara verde,
indicando que os documentos ja foram

assinados.

Agora basta clicar em Inserir

Documento(s) no Processo

_] : Visualizar Documento

L;'_h: Visualizar Informacbes Gerais &: Excluir Documento

@: Remover Assinante

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Documento
%y NOTA FISCAL / DANFE
% CERTIDAD NEGATIVA DE DEBITO

:‘»j’ ATESTO DE RECEBIMENTO DEFINITIVG

ASSINANTES DO DOCUMENTOD *

# Assinante

1 FERMANDA DE OLIVEIRA CANDIDO (1879296)

J: Visualizar Documento

Data de Documento Origem Natureza
01M1/2019 MAQ DEFINIDO OSTENSIVO = | Q| @
01M1/2019 NAQ DEFNIDO OSTENSIVO = | Q| @
01172019 COORDENAGAOD DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14) DSTENSIVO = | & | @
Unidade
PROAD-PROT (11.01.05.14) (=]

Inserir Documento(s) no Processo

C{E: Visualizar Informacbes Gerais 61; Excluir Documento

@: Remover Assinante

DoCcUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Documento
% NOTA FISCAL / DANFE
%%, CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITO

? ATESTO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante

1 FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO (1879296)

Data de Documento Origem
0mM20e NAQ DEFINIDO
01M1/2018 NAQ DEFINIDO
01M1/2018 l CUURDEN&Q&U DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)

Unidade
PROAD-PROT (11.01.05.14)

Inserir Documenta(s) no Processo

Natureza
OSTENSNO = | & | @
OSTENSNO B |4 | @
OSTENSNO | 2 Q| @



3

Apos inserir todos 0s documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opcdao "Continuar >>"

Ap0s inserir os documentos, os tipos de

dOCU mentos que foram inseridos Tipos de Documentos Associados ao Cadastro de Processe de PAGAMENTO DE BENS E SERVICOS
ficardo com uma marcacgdo verde.

)  ATESTO DE ESPECIFICACOES TECNICAS DE MATERIAIS
, i . .J) ATESTO DE EXECUGCAO DE SERVICOS
E possivel utilizar as setas verdes para @ ATESTO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO
alterar a ordem dos documentos do ) ATESTO DE RECEBIMENTC PROVISORIO
J CERTIDAD
processo. & CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITO
& NOTA FISCAL / DANFE
Ordenados os documentos, basta clicar
em Continuar >> =|: Visualizar Documento  “4: Visualizar Informacées Gerais @J: Excluir Documento
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza

! 1| %y, NOTA FISCAL / DANFE 01112018 NAD DEFINIDO OSTENSIVO = @ | @

i1 2 S, CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITO 0141142019 NAD DEFINIDO OSTENSINO B |4 |9

Tt 3 [ ATESTO DE RECEBIMENTO DEFINTIVO 0141142019 COORDENAGAD DE PROTOCOLO/PROAD (11.04.05.14) OSTENSIVO B | Q|9

<< Voltar Cancelar Continuar >



Interessados

Nesta pagina serdo inseridas informagdes

sobre os interessados do processo. DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor () Aluno ) Credor () Unidade () Outros

O sistema apresenta as categorias Servidor, SERVIDOR

Aluno, Credor, Unidade e Outros. Servidor: * [FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO (1879296)

E possivel selecionar a opg¢do Notificar Notificar Interessado: * ® sim O N3e

Interessado, assim, a cada tramita¢ao os E-mail: * |desenv@esig.com.br

interessados cadastrados receberdo um
e_ma”. # Campos de preenchimento cbrigatdric.

Essa funcionalidade facilita a busca do processo e permite que os interessados acompanhem os processos.
Ao preencher os dados do interessado, deve-se clicar no botdo Inserir.
O sistema apresentara todos os interessados inseridos.

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 localizacdo no sistema.

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: (@ Servidor () Alune () Creder ) Unidade () Qutros
SERVIDOR

Servidor: |
Notificar Interessado: * @) sim () n3o
E-mail: #*

Inserir

# Campos de presnchimento obrigatdrio.

_Fﬂ: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO ProcEsso (1)

Identificador Nome E-mail Tipo
1879255  FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO desenvi@esig.com.br Servidor -Ef

<< Voltar || Cancelar || Continuar >=>



Movimentagao Inicial

e = - =
Dados Gerais Documentos Interessados Movimentacdo Inicial

A) Destino: Selecionar sempre a opc¢ao

”Outra Unidade” pOiS fo) |fa| nao pOSSUi Nesse passo Flevem ser infornjadas os |_:|a|:|us da mnv_imentagﬁa_iniu:ial do processo. O envio do processo pode ser para um setor interno ou para um drgdo externo,
conforme indicado na opgdo Tipo de Unidade no Destino do Envio.

fluxos cadastrados.

B) Unidade de Destino: Selecionar para

qual setor deseja tramitar o processo. Este e Gl e e

setor pode ser informado também ao

escrever seu codigo, nome ou ser buscado Data de Envio: 04/12/2019
na estrutura hiera’rquica_ Unidade de Origem: CDDRDENAQEO DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)
A Destino: (C) Seguir Fluxe (® Outra Unidade
e i H a Unidade de Destino: # (11.01.05 | PRO-REITORIA DE ADI’WINISTR.AQED.-"REIT (11.01.05)
C) Prazo de permanéncia: sugestao de B Unidade d [[PRe RIA DE ADMINIS _
praZO para a unidade que recebera' 0 = ] DEPART DE COMUNICACAO E EVENTOS/REIT (11.01.18) o
t d A . C ~ = ] MRETORIA DE GESTAD DE PESSOAS/REIT (11.01.37)
processo omar prOVI €ncia. ampo nao 5 FOLHA DE PAGAMENTO DE PESSOAL (11.04.44)
obrigatério. [ [ GABINETE/REIT (11.01.01)

=] OUVIDORIA/REIT (11.01.16)
=] PROCURADORIA EDUCACIONAL INSTITUCIONAL/REIT (11.01.49)

B) Urgente: informa se o processo é D e

urgente ou ndo. Caso selecione a opgﬁo Sim, =] PROGRAMA DE FORMAGAO DE RECURSOS HUMANOS DA PETROBRAS - CONVENIO IFALIPET
apareceré um campo para selecionar o [+~ PROGRAMA NACIONAL DE ACESSO AD ENSINO TECNICO E EMPREGO - PRONATEC (11.01.32)

. N ~ (Efa PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO/REIT (11.01.05)| ¥
motivo da urgencia. Caso o processo nao se < >

enquadre nas opg¢des apresentadas, o

cervidor deverd desmorcar o opcio. de

C Prazo de Permanéncia: | (Em Dias)

urgéncia. Campo ndo obrigatdrio.
D Urgente: O sim ® n3o

C) Observagoes: inserir informacdo que
acha pertinente a unidade para a qual o
processo serd tramitado. Campo ndo

obrigatdrio.

E oObservacies:

(4000 caracteres/0 digitados)

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==



Confirmacgao

Esta pagina compila todas as informacdes e 0 1 ® >

documentos que foram inseridos nas E ﬁ E @
Dados Gerais Documentos Interessados Movimentacao Inicial Confirmacgao

outras etapas do processo.

Confira todos os dados do processo abaixo antes de confirmar o cadastro.

O servidor devera verificar se todas as

informacBes estdo corretas e se todos o

documentos foram devidamente inseridos. B s o e e
. . ~ Classificacdio do Processo: 052.22 - EXECUCAC FINANCEIRA - DESPESA
Caso verifique que falte alguma informacao e e S Bt
ou dOCU mento' é permitido VOItar nas Assunto do Processo: PAGAMENTO DE NOTA FISCAL NO XXX, REFERENTE ACQ FORNECIMENTO DE MR-
etapas anteriores e fazer as devidas Matmses o o POIERSINO

Observacdo: ---

correcoes.

__J: Visualizar Documento 4 Visualizar Informacies Gerais

Apds a verificacdo e confirmac3o que todos CoteMENIOs ING RINUE e DROCLEED

~ Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
os dados do processo estdo corretos, basta . R
. . 4 W NOTA FISCAL / DANFE HMM2018 NAO DEFINIDO OSTENSVOD =) (“x
clicar em Confirmar. : = ; : . _
2 *\5:; CERTIDAD NEGATNA DE DEBITO HM2ms NAO DEFINIDO OSTENSNVOD ) L\'Q
3 ? ATESTO DE RECEBIMENTO DEFINMTIVG 01M1/2019 COORDENA@E\O DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14) OSTENSND _J (—43

INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo
18792596 | FERNANDA DE OLNEIRA CANDIDO desenvi@esig.com.br Servidor

Confirmar | <= Woltar || Cancelar



Comprovante

-
%} * Processo cadastrado com sucesso.

& = 285 C3

Interessados

@ (v

Confirmacdo

Nessa pdagina aparecerd as informagdes do
processo inclusive a numeracdo que foi
gerada.

Dados Gerais Documentos Movimentacdo Inicial Comprovante

DApOS GERAIS DO PROCESSO
N? Protocolo: 23041.041343;"20].9-51-"‘|.

Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacao: FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO
Data de Cadastro: 01/11/2019
Tipo do Processo: PAGAMENTO DE FORNECEDORES DE BENS E SERVICOS
Classificacdo do Processo: 052.22 - EXECUCAO FINANCEIRA - DESPESA
Assunto do Processo: PAGAMENTO DE NOTA FISCAL N2 X, REFERENTE AQ FORNECIMENTC DE OO0 D000
Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: CODRDENAQED DE PROTOCOLO/PROAD
Observacdo: ---
Situacdo: ATIVO

OBS: O numero do processo devera ser
escrito a ldpis no canto superior direito dos
documentos fisicos que foram inseridos no
processo (por exemplo, nota fiscal fisica,
relatorios etc). Caso todos os documentos
inseridos no processo sejam eletrénicos,
nao ha a necessidade de imprimi-los.

L.ﬁ'h: Visualizar Informacoes Gerais

Os documentos fisicos deverdao ser

_]: Visualizar Documento

enviados ao protocolo para arquivamento,

DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

no caso de processos da Reitoria. Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
1| %% NOTA FISCAL / DANFE 011172018 COORDENAGAD DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14) OSTENSIWO = | 4
J& os documentos fisicos dos Campi, oS 2| %, CERTIDAQ NEGATNA DE DEBITO 01/11/2018 COORDEMACAQ DE FROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14) DSTENSIVO m | G,
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Rol de processos restritos

Controle Interno (Art. 26 § 32, da Lei n2 10.180/2001)

Art. 26. Nenhum processo, documento ou informacdo podera ser sonegado aos servidores dos Sistemas de Contabilidade Federal e de Controle Interno do
Poder Executivo Federal, no exercicio das atribuicGes inerentes as atividades de registros contabeis, de auditoria, fiscalizacdo e avaliagcdo de gestao.

§ 32 O servidor deverd guardar sigilo sobre dados e informacgdes pertinentes aos assuntos a que tiver acesso em decorréncia do exercicio de suas fungoes,
utilizando-os, exclusivamente, para a elaboracdo de pareceres e relatérios destinados a autoridade competente, sob pena de responsabilidade administrativa,
civil e penal.

Documento Preparatorio (Art. 72, § 32, da Lei n? 12.527/2011)

Art. 72 O acesso a informacdo de que trata esta Lei compreende, entre outros, os direitos de obter:

§ 32 O direito de acesso aos documentos ou as informagbes neles contidas utilizados como fundamento da tomada de decisdo e do ato administrativo serd
assegurado com a edicdo do ato decisorio respectivo.

Informagao Pessoal (Art. 31, da Lei n2 12.527/2011)
Art. 31. O tratamento das informacdes pessoais deve ser feito de forma transparente e com respeito a intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas,
bem como as liberdades e garantias individuais.

Investigacdo de Responsabilidade de Servidor (Art. 150, da Lei n2 8.112/1990)
Art. 150. A Comissdo exercera suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo necessario a elucidacao do fato ou exigido pelo interesse
da administragao.

Sigilo Contabil (Art. 1.190, da Lei n2 10.406/2002)
Art. 1.190. Ressalvados os casos previstos em lei, nenhuma autoridade, juiz ou tribunal, sob qualquer pretexto, poderd fazer ou ordenar diligéncia para verificar
se 0 empresario ou a sociedade empresaria observam, ou ndo, em seus livros e fichas, as formalidades prescritas em lei.

Sigilo Empresarial (Art. 169, da Lei 11.101/2005)

Violagdo de sigilo empresarial

Art. 169. Violar, explorar ou divulgar, sem justa causa, sigilo empresarial ou dados confidenciais sobre operag¢des ou servicos, contribuindo para a conducdo do
devedor a estado de inviabilidade econémica ou financeira:

Pena —reclusao, de 2 (dois) a 4 (quatro) anos, e multa.

Sigilo Fiscal (Art. 198. caput, da Lei n2 5.172/1966)
Art. 198. Sem prejuizo do disposto na legislagao criminal, é vedada a divulgagdo, por parte da Fazenda Publica ou de seus servidores, de informagdo obtida em
razdo do oficio sobre a situacdo econémica ou financeira do sujeito passivo ou de terceiros e sobre a natureza e o estado de seus negdcios ou atividades.



