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Para gerar o PDF de um processo

Uma das formas é acessando o menu localizado no canto direito da tela dos processos.

Abrirá uma caixa com opções que podem ser utilizadas no processo. Dentre as opções está .
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O sistema mostrará uma janela em que será possível

selecionar os documentos do processo que se deseja

gerar o PDF.

Para retirar algum documento da lista, deve-se clicar na

caixa de seleção.

O sistema permite incluir a capa do processo e incluir a

folha de assinantes (folha que acompanha documentos

que foram anexados ao processo, ou seja, documentos

que não foram criados diretamente no sistema).

Após selecionar os documentos para gerar o PDF, clique

no botão Gerar PDF.

A depender da configuração do navegador que o

servidor esteja utilizando, o processo será aberto em

outra aba do navegador ou seja feito o download

automaticamente.

A opção utilizada para essa demonstração foi de gerar o PDF completo do processo, ou seja, foram selecionados todos os documentos e foram incluídas as

opções Incluir Capa do Processo e a Folha de Assinantes.

Na próxima página está o exemplo do processo em PDF.
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Na capa constará todas as informações sobre

o cadastro do processo, inclusive as

tramitações, até o momento em que o PDF

foi gerado.

Todas as páginas do processo recebem o número do

processo no canto superior esquerdo, informação em

amarelo. Os documentos que foram anexados no

processo em PDF, recebem ao final da folha, a

informação de que o documento foi assinado

digitalmente, contendo a informação do servidor que

realizou a assinatura.

Exemplo da Folha de Assinaturas, de documentos

anexados em PDF.
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Outra opção é selecionando o processo, clicando no menu e depois selecionando a opção . Nessa opção também aparecerá a janela em

que será possível selecionar os documentos do processo, que se deseja gerar o PDF, permitir a inclusão da capa do processo e da folha de assinantes, assim como

apresentado na opção anterior.



8

A terceira opção para se extrair o processo em PDF é selecionando o processo em questão e clicando no ícone , localizado no canto superior direito da tela.

Por esse caminho o sistema gera o processo completo, não abrirá a opção de retirar a capa, a folha de assinaturas ou documentos específicos.
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Para gerar o PDF de um documento

Documentos que são anexados no processo

recebem o ícone que fica localizado ao lado esquerdo do documento. Os documentos que são escritos diretamente no sistema recebem o ícone .

Para esses documentos anexados, é possível gerar o PDF contendo a folha de assinaturas do documento, conforme exemplificado na página 3, ou fazer o

download do arquivo exato que foi anexado ao processo.

Para gerar o PDF, o servidor deverá selecionar o documento que quer gerar o PDF, nesse caso o documento está destacado em verde, agora aparecerá o ícone

Baixar Arquivo , localizado no lado superior direito da visualização do documento. Como explicado anteriormente, o PDF do documento acompanhará a

folha de assinaturas, contendo a assinatura do servidor que inseriu o documento no processo.
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Caso o servidor deseje fazer o download do arquivo exato que foi anexado ao processo, ele deverá selecionar o documento que quer fazer o download. Agora

aparecerá o ícone Download , localizado no lado superior direito da visualização do documento, na parte escura que fica a volta da visualização do

documento.
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Documentos que são criados no Sipac

Os documentos que são escritos diretamente no sistema recebem o ícone , ao lado do número e nome do documento, na lista que fica do lado esquerdo da

tela.

Para gerar o PDF de documentos que foram escritos diretamente no sistema, o servidor deverá clicar no ícone Baixar Arquivo (PDF) , localizado ao lado

superior direito da visualização do documento. O PDF será exatamente igual ao da visualização, contendo inclusive o número do processo ao qual está associado

e os dados para verificação da autenticidade do documento.


