ADICIONAR DOCUMENTO EM PROCESSO ABERTO NO SIPAC

1. Ap6s abrir um processo no Sipac, o usuario podera adicionar um ou mais
documentos antes de tramita-lo para outra unidade, clicando em “Adicionar
Documentos” (va para o passo 4).

2. Caso deseje fazer o procedimento posteriormente, acesse: Protocolo — Mesa
Virtual — Processos Abertos na Unidade
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4. A seguinte tela sera apresentada pelo sistema:

InForMaR DOCUMENTO
Tipo do Documento: # REQUERIMENTO DE PROGRESSAC FUNCIONAL - DOCENTE (022.63)
Matureza do Documento: # | OSTENSIVO >

!, Todos os dooumentos ostensivos do processo flcardo disponivels para consulta na area publica do sistema.

Unidade de Origem:

=49 INSTITUTO FEDERAL SUDESTE DE MINAS GERAIS (11.00)
=[] CAMPUS BARBACEMNA (11.02)
@ [T CAMPUS JUIZ DE FORA (11.03)
=[] CAMPUS MANHUAGU (11.05)
=[] CAMPUS MURIAE (11.06.10)
@[] CAMPUS RIC POMBA (11.04)
=[] CAMPUS SANTOS DUMONT (11.07)
=[] CAMPUS SAO0 JOAO DEL REI (11.08)
=] CONSELHO SUPERIOR (11.11)
= [T REITORIA (11.01)

Assunto Detalhado:
{1000 caracteres/0 digitados)
ObservacBes:

(700 caracteres /0 digitados)

Forma do Documento: * Escrever Documento D Anexar Documento Digital

Os campos sinalizados com o simbolo * sdo de preenchimento obrigatério.



Na tela acima, informe os seguintes Dados:
Tipo do Documento: cddigo 022.63 - Requerimento De Progressdo Funcional

Natureza do Documento: Sigiloso, quando constar dados pessoais. Ostensivo,
para os demais casos.

5. Marque a opcdo “Anexar Documento Digital” e aparecera a seguinte tela:

Anexar DocumenTo DiGITAL
Data do Documento: # e
Identificador: [EI
Ano:
Ndmere de Folhas: #
Data do Recebimento: # e @
Responsavel pelo recebimento:
Tipo de Conferéncia: # | COPIA SIMPLES 2
Arquivo Digital: Escolher Arquive nenhum arqui... selecionado |  (Formatos de Arquivos Permitidos)

!, Caso o arquivo seja Informado, serda necesséarlo Informar pelo menos um Assinante do Documento.

Adicianar Documento

Os campos sinalizados com o simbolo * sdo de preenchimento obrigatério.

Na tela acima, informe os seguintes Dados:

Data do Documento: Inserir a data original do documento. Caso o0 anexo nao
contenha data, selecionar a data presente.

Namero de Folhas: Inserir o nimero total de folhas do arquivo anexado.

Data do Recebimento: Inserir a data na qual o documento original foi recebido.
Caso nado saiba, inserir a data presente.

Tipo de Conferéncia: cdpia simples

6. Ao clicar em "Adicionar Documento", vocé ird informar o caminho do documento
salvo em seu computador.

()
7. Apd6s adicionar o documento, clique em “Adicionar Assinante” & , selecione o
usuario da prépria unidade e cligue em “Assinar” (informando sua fungao e senha
de acesso ao sistema) e “Inserir Documento(s) no Processo”.

8. Por fim, clique em “Finalizar”:

|: Visualizar Documento ':—a\,: Visualizar Informacdes Gerais él’ Excluir Documento

DocumenTos po Processo

Novos DocuMenTos INsERIDOS No PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
. REQUERIMENTO DE PROGRESSAO REICOMISSAD PERMAMENTE DE PESSOAL s =1
s 11" FUNCIONAL - DOCENTE (022.83) 301122023 DOCENTE (11.01.01.08) OSTENSIVO ] | Y% | @
DocumMenTos JA Apicionapos no Processo
Ordem Tipo de Documente Data de Documente Origem MNatureza Situagdo

Nenhum Documento

Finalizar = << Voltar = Cancelar

9. Pronto! O documento foi adicionado ao processo.



