INSTITUTO
FEDERAL

Alagoas

Tutorial

Solicitacao de Concessao de Didrias e Passagens em meio eletronico -
SOLICITANTE

Modulo Protocolo - SIPAC

Fevereiro de 2020



[ 1]
HEE INSTITUTO FEDERAL
BBl Alagoas

Ficha Técnica

Instituto Federal de Alagoas
Rua Dr. Odilon Vasconcelos, 103, CEP 57035-350, Jatitica — Maceid/AL
Tel.: (82) 3194-1150

Reitor
Carlos Guedes de Lacerda

Pré-Reitor de Administragao
Heverton Lima de Andrade

Coordenadora de Protocolo
Fernanda de Oliveira Candido (Arquivista)

Elaboragao
Fernanda de Oliveira Candido (Arquivista)

Revisdao
Pedro Henrique Ramos de Souza (Arquivista)

Coordenagdo Protocolo
Ramal: 1109/ 1217
E-mail: cpa.reitoria@ifal.edu.br / arquivo@ifal.edu.br

Versao
1.0

Tutorial - Solicitagdo de Concessdo de Didrias e Passagens em meio eletrénico | Mddulo Protocolo - SIPAC | V. 1.0 2



:II
EEBE INSTITUTO FEDERAL
HBE  Alagoas

O Solicitante de viagem do campus/reitoria, por meio da Mesa Virtual, devera selecionar a opgdo

direito da tela e selecionar o processo que deseja receber, clicando na caixa de sele¢do

% . ,
L. para receber o processo no setor. Conforme Imagem abaixo.

A MopuLo pE ProTocoLo > LJd Mesa ViRTUAL

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE

|
no canto

O

no canto direito do processo. Apds selecionar o processo, basta clicar no icone

Processos Documentos. Despachos Memorandos Arquivo Consultas

Filtros:

Hostrar| 25 ¥ ‘ Processos

[0 Processo

v| 23041.000007/2020-76 /|
SCDP - SOLICITACAO DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

[1 23041.041344/2019-14 /|
PAGAMENTO DE FORNECEDORES DE BENS E SERVIGOS

[l 23041.041343/2019-61 /|
PAGAMENTO DE FORNECEDORES DE BENS E SERVIGOS

[] 23041.077777/2019-08 /| A
PAGAMENTO

] 23041.041325/2019-80 /|

PACAMENTN

1 Itens Selecionados

Enviado por

PROAD-PROT (11.01.05.14)

PROAD-PROT (11.01.05.14)

PROAD-PROT (11.01.05.14)

REIT (11.01)

REIT (11.01)
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PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO MNA UNIDADE ¥

Enviado Em

20/02/2020

04/11/2019

01/11/2019

16/10/2019

16/10/2019

Natureza

RESTRITO

OSTENSIVO

OSTENSIVO

OSTENSIVO

OSTENSIVO

FILTROS \[

ISR

>

Situacdo

® ATIVO

® ATIVO

® ATIVO

® ATIVO

@ ATIVO



[ 1]
HEE INSTITUTO FEDERAL
BB Alagoas

Abrlra uma tE|a para Conflrmar 0 receblmento ‘;‘\: Processo Detalhado  {: Remover Processo da Lista ): Adicionar Responsavel ©): Remover Responsavel

do processo, onde serd possivel selecionar uma

gaveta e paSta eSpeCifica para a guarda desse Processo Tipo de Processo Classificagéo do Processo Natureza
processo no setor SCDP - SOLICITAGAOQ DE CONCESSAOQ DE DIARIAS E PASSAGENS NAOQ DEFINIDO RESTRITO
i Assunto do Processo: VIAGEM A BRASILIA DE 03 A 07/03/2020
o A i
S 23041 D00007/2020.76 Responsaveis pelo Processo na Unidade \‘_;) X

Neste momento basta clicar no botdo

Nenhum Responséavel Adicionado
| Conflrmar Receb1ment0 | DEsTINO PROCESS0Ss RECEBIDOS

Gaveta destino: [ TODOS v

Confirmar Recebimento || << Voltar || Cancelar

Protocolo

SIPAC | DTI - Diretoria da Tecnologia de Informacdo - www.ifal.edu.br | © UFRN | treinamento.treinamento - v4.45.1 20/02/2020 18:45

.!;j * Processo(s) recebido(s) com sucesso.
Aparecera uma frase de confirmacao do recebimento do processo.
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ApOds receber o processo, devera inserir as informacgdes da solicitacdo e documentos no SCDP, como é realizado atualmente;

Caso seja necessario, o solicitante podera gerar o PDF do processo para anexar seus documentos no SCDP. oo PN E
oo b
. p— . ~ . Processo Detalhado —
Basta clicar no menu e clicar na opgao Gerar PDF . Como na imagem ao lado. E

Marcar como Concluido

PIiFaeep@pel OB L

Gerar PDF ‘

Cadastrar/Visualizar Anotagoes

Adicionar Responsaveis —
Ciéncia de Processo 3

Definir Localizagao Fisica —
Adicionar Documento »
Juntada 3
Retirada de Documento 3
Ocorréncia de Processos »
Arquivar Processo

Diligencia

Enviar Processo

Outra opcdo é clicar no numero do processo il oo vioe Brorosoro Sl Mess Vikva:
Pre M

Arquive Consultas Relatdrios

PROCESS0S NA UNIDADE v

23041.000007/ 2020-76 B

-8 TODOS DA UNIDADE v

ToDOS v &
& ToDOS n i
Mostrar 25 ¥ Processos 0 Ttens Selecionados o ov B @ @ 4 = B
[J Processo Equipe Prazo Natureza Situacao =
= | 23041.000007/2020-76 /1 - INDEFINIDO RESTRITO ® ATIVO —
= SSAO DE DIARIAS E PASSAGENS
 23041.100004/2012-58 A [J INDEFINIDO RESTRITO ® ATIVO =
PAGAMENTO 1
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Documentos

Clicar na aba localizada do lado
esquerdo da tela.

Clicar no documento que deseja realizar o

@ 2 N 1/2020

FOLDER

download e clicar no

*

icone no canto superior direito do

documento selecionado.

OBS.: Para documentos criados no SIPAC essa
op¢do baixa o arquivo em html, que pode ser
aberto em qualquer navegador e para salva-lo
em PDF basta executar comandos para
imprimir a pagina e selecionar uma impressora

PDF.

PROCESSO 23041.000007/2020-76
SCDP - SOLICITAGAD DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

(i ]

Dados Gerals

B

Documentos

=

Tramites

e

Processos

Acessorios

@

Ocormréndias

D

Histérico

Documentos
Documento Situacdo
[;‘1 NO 1/2020 RESTRITO [
FORMULARIO - SOLICITAGAO DE CONCESSAO DE ATIVO
DIARIAS E PASSAGENS
@ No 1/2020 RESTRITO S
FOLDER ATIVO
B 3 weizoz o
DESPACHO ATIVO
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Documento NO 1/2020 - FOLDER

25 DE FEVEREIRO [MANHA)
81 - Crecencamenta e coffee bress

Masa Badonda:9h-11n
FducagBo Profsional e tecne
Peripectiva, desanos € forma,
humana

Paricipances
Profa. Dra. Adriana Paula Quixabeirs
FaucopioProffssiona € @ Formax e #umana
Quis 03 OIS i CominADE Aa SrusatBode)
Prof. Or. Factano Duarte

Contexto Austirica ¢ poiitico do Fducogio
Profissssnct

Megiacor Prof. Dr. Gllson Olivelra

25 DE FEVEREIRO (TARDE)

Masa Redonda: 13030 - 14n30

Curso Téxnko de Nivel Méiho Integrado
m Melo Ambiente: Catilogo Nodlonal ce:
Cursos Técnico X Atuaiol

Parncpante;
PluL Dra. mrklc Emanuella $. Oliveira
Dr. J

AM wE nM Rﬂ&m!(ﬂ" THETe ANveS 00
Siva ¢

tesiacors Prote. Dra. Haine Raposo
Ineervaso 14030 as 14050

Detate 14080 ard 19120

Mesa Regonds: 15n30- 16039
Curso Tacnico de Nived Médlo ot egrado
em Guta de Turhme: Catiloge Naclonal
e Cursos Tcnko X Atuag8o Profsional

Panicgantes

PROGRAMACAO

26 DE FEVEREIRO (MANHA)

Miesa Reconga: B30 - 100
“Reforma® doEnsino Médio ¢ as Priticas
Educativas

Paricpantes

Profa. Ms. Cledima Costa

Educoplo Profisional ¢ 03 implcogis do
gemio o0 Ersina 0 YT s Bsturcs
Prota. s Ana Cristina Limetra

Curmicuto no Eaogdo Profissions! ¢ o5
121 EdLe otves It egrodoras

Wesiscor. Prol. Relnakdo Altaquerque
Pereira.

26 DE FEVEREIRO(TARDE)

Miesa Reconda 1380 . 18030
Financlamento da [ducagho Profissional
e Tecnokgica

Pamcpantss
Pré-Reitor de Admisbiragio

Prol. Ws. Wellingtoa Spencer Petxoto
Contacor Tiago Rodrigues

Meiacior Pral. Ms. Fderson Moateira
Matsamoto

Inceraio 15n30 8 1ShSD
Dabaca 168 sob 16030

27 DEFEVEREIRO (MANHA)

Mesa Redonda 8h30 - 100

Tecnokigica
Parcipantes

Profa. Dra. Wichedle Libos

Prot. Dr. Fébio José dos Santos
Mesiador Profa. Dea. Marls do Socorro F
g0 Santos

Debate: 10h s 10040

Interveio: 16n40 a5 111

ENCERRAMENTO 711
Consideragbes Sinuis e Avaliacho do Encorere

INSTITUTO
FEDERAL
Alagoas

Campus
Marethal
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ApOs a insercdo das informacgdes no SCDP, o Solicitante de Viagem deverad incluir um despacho no processo eletrénico comunicando que cadastrou a solicitagdo e informando o
numero da SCDP;

. . . o . - PROCESSOS NA UNIDADE v )
Para isso o servidor deverd acessar o processo eletrénico, selecionando a opgao e selecionando o menu

no canto direito referente ao processo que deseja inserir o despacho. Conforme imagem abaixo.

# MébpuLo peE ProTtocoLo > d Mesa VirTuAL
Processos Documentos Despachos Memorandos Arquive Consultas Relatorios

PROCESSOS NA UNIDADE v |

FILTROS |

TODOS DA UNIDADE /

‘TODOS v & ‘
Filtros: akhie
& Topos 3 S |
Hostrar‘ 25 ¥ Processos 0 Itens Selecionados 2 v B @® @ & > O
[J Processo Equipe Prazo Natureza Situacdo =
] 23041.000007/2020-76 " o INDEFINIDO RESTRITO @ ATIVO =
SCDP - SOLICITACAO DE CONCESSAQ DE DIARIAS E PASSAGENS
] 23041.100004/2012-58 /| [J INDEFINIDO RESTRITO ® ATIVO =
PAGAMENTO 1

B prSTA £
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) i ? . . ) L ) Tor INDEFINIDN RESTRITO @& ATTVO q
Clicando no icone serdo abertas as opgdes disponiveis para se realizar no processo. ¢ ppccncens e T R T

L. , - - B Adicionar Documento . INDEFINIDI Q Processo Detalhado -
o Solicitante devera entdo nas opgdes e depois em !9
" Marcar como Concluido
a Adicionar Novo Documento . Gerar PDF
para adicionar o despacho no processo. Conforme a INDEFINID! -
. B Cadastrar/Visualizar Anotagdes
imagem ao lado.
1 INDEFINIDI :_+ Adicionar Responséveis -
(@ Ciéncia de Processo »

Caso o solicitante possua algum modelo de despacho pré-cadastrado para esse tipo de INDEFD R e P e N I

processo em seu setor, ele também podera clicar em

Adicionar Documento | Adicionar Documento »
L_B Adicionar Novo Documento a Partir de Modelo Adicionar Novo Documento B Juntada »
[E Adicionar Novos Documentos em Lote a Retirada de Documento »

L_B Adicionar Novo Documento a Partir de Modelo @ Ocorréncia de Processos >

INDEFINID{ Arquivar Processo r
¥\ Diligencia

INDEFINIDt .
l I:-. Enviar Processo
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Abrirs uma pagina para inclusio de novos

NA°mero do Processo: 22041.000007/2020-76"

documentos no processo onde devera ser Tipo do Processo: SCDP - SOLICITA(;EO DE CONCESSAOQ DE DIARIAS E PASSAGENS
. . Assunto do Processo: NAFO DEFINIDO
SeIeC|onado o tlpo de documento Assunto Detalhado: VIAGEM A BRASILIA DE 02 A 07/02/2020
“ ” . Matureza do processo: RESTRITO
Despacho” comunicando que cadastrou a HipAstese Lagal: Informag3o Pessoal (Art, 31 da Lei 1 12.527/2011)NAFO DEFINIDA
ObservaAg§Afo: ---

solicitacdo e informando o numero da SCDP,

ApiA§Afo pe DocuMENTOS

conforme imagem ao lado: Tipo do Documento: % DESPACHO

Natureza do Documento: % RESTRITO v

Restrito: cujo teor nA£o deve ser do conhecimento do pAoblico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais sAfo tramitados, interessados e assinantes.

HipAstese Legal: % INFORMAGAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Assunto Detalhado:

2
(1000 caracteres/0 digitados)
Volume:
Observalghpes:
| Pl
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: “I ® Escrever Documentol Anexar Documento Digital

Escrever DocumMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

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

D B IT UYUS —L x, X AA~==T = E~vE~ ==
S 2 X Ik B & Q & 2 W O~ @ =2 A
Formatos * Parég rafo e Fonte N Tamanho hd Palavras Reservadas ¥ Referéncias «
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Apds escrever o despacho, o solicitante devera clicar no botdo

NAomero do Processo: 23041.000007/2020-76"
Tipo do Processo: SCDP - SOL[CITA(;;ED DE CONCESSAQ DE DIARIAS E PASSAGENS
d . d . . Assunto do Processo: NAfO DEFINIDO
€ epOIS adicionar sua aSSInatura no Assunto Detalhado: VIAGEM A BRASILIA DE 03 A 07/03/2020
Natureza do processo: RESTRITO
documento HipA3tese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)NAFO DEFINIDA
ObservaAgAfo: ---

: Adicionar Documento

Ap1A§Afo pE DocuMENTOS

Tipo do Documento: % DESPACHO

Natureza do Documento; % | RESTRITO il

Restrito: cujo teor nAfo deve ser do conhecimento do pAchblico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais sA£o tramitados, interessados e assinantes.

Hipistese Legal: * INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei ne 12.527/2011)

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:
ObservadgApes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: Anexar Documento Digital

EscrReEVER DocuMENTO
CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arguivo~ Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar> Tabela -

OB I USsS — L | x X A~HA~===s E~E~= = 6
9 XDhe H & Q R NO- B =D
Formatos ¥ Paragrafo ~ Fonte * Tamanho > Palavras Reservadas ¥  Referéncias ¥

A Fulando de Tal,

a solicitacio n_00000 foi cadastrada no SCOP. |

Encaminho o processo para posterior prestagdo de contas da viagem.

Atenciosamente,

#* Campos de preenchimento obrigati

10

Tutorial - Solicitagdo de Concessdo de Diarias e Passagens em meio eletronico | Mddulo Protocolo - SIPAC | V. 1.0
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D izar Informai§Apes Gerais @: Excluir Doc o @: i
Clicando  em  CCOCOSSCASHORES o 0s  em
Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
? DESPACHO 21/02/2020 PRQ-REITORIA DE ADMINISTRACAQ/REIT (11.01.05) RESTRITO J "_\ 'L_;f

‘A Minha Assinatura T
L'J ASSINANTES DO DOoCUMENTO * Adicionar Assinante
* Adicionar Assinante
# Assinante Unidade

ApOds selecionar sua assinatura o servidor deverd clicar em Henhum Assinante Adicienado |5 CEAEETS J

I 5 I a Servidor da Unidade
n Inserir Documentos no Processo
Inserir Documentos no Processo | A Servidor de Outra Unidade

m Grupo de Assinantes

\/. ApAs=s informar todos os documentos deseiados, confirme-os selecionando a opAgifo "Finalizar”

O despacho aparecera como novo documento do processo.

j: Visualizar Documenteo ‘.-*\.: Visualizar InformaAgApes Gerais #%): Excluir Documento

. .
Finalizar |

. | Novos DocuMeNTOos INSERIDOS NO PROCESSO
agora basta clicar em ——— .
g Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
T 3/ ¥ DESPACHO 21/02/2020 PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAG/REIT (11.01.05) RESTRITO B | Q| @
DocumenTos JAi ApicionADOS No PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza SituaA§ALa
j i COORDENAGAO DE
1| EMULARIE SULISHAMO DL e 2010212020 PROTOCOLG/PROAD RESTRITO ATIVO
(11.01.05.14)
= COORDENACAO DE
¥ L:f FOLDER 20/02/2020 PROTOCOLO/PROAD RESTRITO ATIVO

(11.01.05.14)

<< Voltar || Cancelar

Tutorial - Solicitagdo de Concessdo de Diarias e Passagens em meio eletronico | Mddulo Protocolo - SIPAC | V. 1.0 11
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ApéS finalizar, o documento sera S1sT. DE PROTOCOLOS > ADICIONAR DOCUMENTOS > COMPROVANTE

definitivamente incluido no processo.

-
!’/ * Documentos adicionados ao processo com sucesso

Nesse momento o solicitante podera ja tramitar

No Protocolo: 23041.000007/2020-76

0 processo de volta para o setor do proposto Oegemide ProcessozIntero
Usuario de Autuacdo: FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO
clicando no bot3o Data de Cadastro: 20/02/2020

Tipo do Processo: SCDP - SOLICITACKO DE CONCESSAQ DE DIARIAS E PASSAGENS
Classificacdo do Processo: NAQO DEFINIDO
Assunto do Processo: VIAGEM A BRASILIA DE 03 A 07/03/2020
Natureza do processo: RESTRITO

B Movimentar o Processo
, pPara que O

pl‘OpOStO insira 0s documentOS referentes a Unidade de Origem: COORDENA(;;E\O DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)
Observacdo: ---
prestacdo de contas da viagem. SitEacap: iV

j: Visualizar Documento "4 Visualizar Informacées Gerais

DocuMENTOS DO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situagao
| [ SOUUIARODECONESSIO 0 | ey commadioge o amo G
2 [¥ FOLDER 20/02/2020 COORTENMAOBE. (1010512 RESTRITO ATIVO Q
3 [ DESPACHO 2110212020 igﬂﬁfgﬁ&%&m 0105 RESTRITO ATIVO Q

;9 Adicionar Novos Documentos B Movimentar o Processo Visualizar Processo

Protocolo

SIPAC | DTI - Diretoria da Tecnologia de Informacdo - www.ifal.edu.br | @ UFRN | treinamento.treinamento - v4.45.1 21/02/2020 00:18
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Apds o novo recebimento do processo, com a
documentacdo da prestacdo de contas, o
solicitante poderd inserir um despacho
informando que a prestacio de contas foi
realizada no SCDP e finalizar o processo,

arquivando o processo em seu setor, por meio

do icones e depois

@ Arguivar Processo

TODOS

£ ToDOS

TOl A UNIDADE

Mostrar = 25 ¥ Processos

Processo

23041.000007/2020-76 /1

SCDP - SOLICITAGAO DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

23041.100004/2012-58 1 [J

PAGAMENTO
23041.041317/2019-33 /| «
PAGAMENTO

23041.041313/2019-55 /|
PAGAMENTO

23041.041312/2019-19 /|
PAGAMENTO

23041.041310/2019-11 /1
PAGAMENTO

23041.041307/2019-06 /1
PAGAMENTO

23041.041219/2019-04 /|
052.22 - EXECUGAO FINANCEIRA - DESPESA

23041.041217/2019-15
052.22 - EXECUGAO FINANCEIRA - DESPESA

Tutorial - Solicitagdo de Concessdo de Diarias e Passagens em meio eletronico | Mddulo Protocolo - SIPAC | V. 1.0 13

0 Itens Selecionados

Equipe

4

Prazo

INDEFINIDO

INDEFINIDO

INDEFINIDO

INDEFINIDO

INDEFINIDO

INDEFINIDO

INDEFINIDO

FILTROS Y

T v B @ @ o

Natureza Situacao

RESTRITO a ATIvVO

[ Processo 23041.000007/2020-76

Q, Processo Detalhado

+/ Marcar como Concluido

Gerar FDF

[J cadastranvisualizar Anotagbes

:_4— Adicionar Responsaveis

@ Ciéncia de Processo o
)} Definir Localizagio Fisica

Adicionar Documento ’
|! Juntada 3
[ Retirada de Documento ’
@ Ocorréncia de Processos ’

INDEFINIDO
[ Arquivar Processo

INDEFINIDO

¥\ Diligencia

E—Q Enviar Processo

=

B



B INSTITUTO FEDERAL
HBE  Alagoas

. Confirmar S1sT1. DE PROTOCOLOS > ARQUIVAMENTO DE PROCESS0S
Agora basta clicar em |

)
!‘j * Processo(s) incluide(s) com sucesso.

Abaixo estdo listados os processos selecionados para arquivamento. Neste passo também pode-se inserir a localizagdo fisica destes processos .

Um exemplo de sugestdo para o enderegamento do processo:
Prédio | Andar | Sala | Corredor | Estante | Prateleira | Caixa

Um exemplo de um local preenchido sequinde o modelo/padrde proposto:
SINFO | 01 ] 103 | 05| 01 | 02 | 07 e 08

Significando que o processo esta no prédio da SINFO, no primeiro andar, sala de ndmero 103, no quinto corredor dentro da sala (nermalmente as estantes sdo
organizadas formande um corredor entre elas), na primeira estante daquele corredor, em sua segunda prateleira e ccupa as caixas 07 e 08.

Apds, para arquivar os processos, selecione a opgde Confirmar.

2 : Remover Processo da Lista

PROCESSOS SELECIONADOS PARA ARQUIVAMENTO

Processo Origem Destino
COORDENACAQ DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14) PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAQ/REIT (11.01.05) X
Tipo do Processo: SCDP - SOLICITACAQ DE CONCESSAQ DE DIARIAS E PASSAGENS
1. 23041.000007/2020.76 Classificacéo do Processo: NAO DEFINIDO
Assunto do Processo: VIAGEM A BRASILIA DE 03 A 07/03/2020

Localizagéo Fisica: Processo Eletronico

OBSERVAGAO

(4000 caracteres/0 digitados)

mar || << Voltar || Cancelar |

Protocolo

SIPAC | DTI - Diretoria da Tecnologia de Informacdo - www.ifal.edu.br | @ UFRN | treinamento.treinamento - v4.45.1 21/02/2020 00:58
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O processo podera ser visualizado na mesa & Moowo/oEFroTecor ol G MEsA ViRTuAL

4 H H i . eracao realizada com sucesso!

virtual por meio do filtro )+ orerasserstas '

Processos Arquive Consultas  Relatorios.

I PROCESS0OS ARQUIVADOS NA UNIDADE v
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