Anexo |

Tarefas diarias

e Adicao e Assinatura de Documentos
e Tramitacao de Processo

o Adicionar Responsavel por Processos



Adicao e Assinatura de
Documentos

Dentro do Portal Administrativo, acesse aMesa Virtual como mostrado naimagem abaixo:

IFPA - SIPAC

Siztema Integrado de Patrimdnio, Administracio & Contratos

Ajuda? | Tempo de Sesada: 01:50
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Cligue em ':3 para visualizar informagbes e cadastrar comentirio sobre o tépico
Clique em 2 para remaver o thpico.

PROCESSDS

O processo deve estd na unidade.

Selecione “PROCESSOS NA UNIDADE” de acordo com a seta:
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Ja na Mesa Virtual vocé deve localizar o processo e na linha do mesmo clicar no icone
esquerdo do mouse. O sistemaird exibir o menu suspenso como mostrado naimagem abaixo:

com o botdo

Caminho: Adicionar Documento \ Adicionar Novo Documento


https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2023-03/DalojFfOIwRFdjBP-image.png
https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2023-03/DBcXlVyuINj2275E-image.png
https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2023-03/n8Vw3hd5WRLRYbAV-image.png

Heereme o e A ey Sarkes bnandy O v 8 W B L = D
Friam [ an i Nalureia i

TIAL B H YA
ISR T T T

I8 DR HTITE

AL 1/ 1Y 1 S W e B PR .

[ .
13651 805201 181016 k

By o s i wmeen il e v

R By o e e o P

D i v (o b § T el = -

IS R . [ i Fo

Ao clicar em Adicionar Novo Documento, 0 sistema ira exibir aimagem abaixo, onde vocé podera escrever
um documento ou anexar um arquivo digital.

Abaixo, informe todos os documentos que deseja incluir no processo e, em seguida, selecione a opgdo Finalizar.
0 sistema s6 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo Eletrdnico.

Ndmero maxime de documentos cadastrados por operagio: 20.

DAapos GERAIS DO PROCESSO

Nimero do Processo: 23051.003334/2023-45"
Tipo do Processo: (45,2 - MANUTENCAQ/REPARC DE INSTALACOES/PRESTACAO DE SERVICOS

SOLICITA CONTRATAGCAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA MANUTENGAC E REPARO DO STORAGE
NETAPP

Natureza do processo: OSTENSIVO
Observacho: ---

ADICAD DE DOCUMENTOS

Tipe do Documento: #

Assunto Detalhado:

Natureza do Documento: & |-- SELECIONE -- ¥

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:
Observagdes:

(700 caracteres /0 digitados)
Forma do Documento: * () Escrever Documents () Anexar Documento Digital

ana &

* Campos de preenchiments obrigatdrio.
| f Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados antes que sejam incluides ao processeo.

j: Visualizar Decumento Ci,: Visualizar Informacées Gerais :‘?J: Excluir Documento  &): Remover Assinante

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Documento Data de Documento Crigem Natureza

Nenhum Documents Pendente de Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO * Adicionar Assinante

# Assinante Unidade

Nenhum Assinante Adicionado
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Preencha os demais campos e clique em “Adicionar Documento”. No decorrer da insercao de
documentos, a etapa seguinte é a de adicionar assinantes:

# Campos de preenchimento obrigatério.

N
f Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados antes gue sejam incluidos ao processe.

j Visualizar Documento Q'ﬁ Visualizar Informacies Gerais -&’: Excluir Documento @: Remover Assinante

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza

Nenhum Documento Pendente de Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO # Adicionar Assinante
#  Assinante Unidade Adicionar Assinante

Nenhum Assinante Adicionado g Minha Assinatura
o Procesen a Servidor da Unidade

a Servidor de Outra Unidade

z 4 Assi
C p ) ) ! . | GEnpIE
V Lpds informar todos os documentos desejados, confirme-os selecionando a opcdo "Finalizar” =

a Grupo de Assinantes

j Visualizar Documento (—'\ Visualizar Informacdes Gerais ;E-’: Excluir Documento
Novos DoCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza

Menhum Documento Inserido

DocUMENTOS JA ADICIONADOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento QOrigem Natureza Situagdo
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3 ._‘! DESPACHO 07/02/2023 PLANEJAMENTO (11.02.03) OSTENSIVO ATIVO j R
4 ? DESPACHO 0810212023 BELEM/DIRETORIA GERAL (11.02) OSTENSIVO ATIVO j %
5 % PORTARIA BELEM/DIRETORIA GERAL (11.02) OSTENSIVO ATIVO j L.'Q
6 [ DESPACHO 08/02/2023 M A D= DI OSTENSIVO ATIVO = | @

PLAMEJAMENTO (11.02.03)

Finalizar || <= Voltar || Cancelar

Protocole

Os assinantes do processo possuem 4 categorias:

Minha Assinatura: Adiciona como assinante o usuario logado;

Servidor da unidade: Exibe todos os servidores da unidade do usuario logado;

Servidor de outra unidade: Exibe todos os servidores com responsabilidade de outra unidade;

Grupo de assinantes: Grupo com assinantes previamente definidos pela unidade do usuério
logado.

Por fim, pressione o botao Finalizar.
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Tramitacao de Processo

Dentro do Portal Administrativo, acesse a Mesa Virtual como mostrado na imagem abaixo:

IFPA - SIPAC

Siztema Integrado de Patrimdnio, Administracio & Contratos

Ajuda? | Tempo de Sesada: 01:50

- MuDaR oE sisTems - v ALY
Orgammanto: 3023 Medules el Cx. Postal sy
U e twonvisio oe TecnoLon INFCRMACAD (11.02.15)

1::{ Altarar wenha

"‘_. Abgir Chamade
=2 Portal Admin. B Mosa Vietual
Requisicies [ Comunicacio o compras [) Contratos . Projetos

creamente S Patriménic Mével (8l Protocclo € Telefonia 4 Outros

Nbo hé noticias cadastradas.

Caixa Postal
Trocar Fato
Editar Parfil
Alérar Senha
. Licit § ey _ jMinutas
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Cligue em ct\ para visualizar informagbes e cadastrar comentirio sobre o tépico.
Clique em 4 para remover o topico.

PROCESS0S

O processo deve estd na unidade.

Selecione “PROCESSOS NA UNIDADE"” de acordo com a seta:

B s, e s,

o
Fr ra

J4 na Mesa Virtual vocé deve localizar o processo e na linha do mesmo clicar no icone = =

° como
botao esquerdo do mouse. O sistema ira exibir o menu suspenso como mostrado na imagem
abaixo, localize a opcao "Enviar Processo":
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Mostrar 25 ~ Processos 0 Itens Selecionados

O
[m]

Processo Equipe

23051. /2023-45 A -
045.2 - MANUTENCAO/REPARO DE INSTALACOES/PRESTACAO DE SERVICOS

23051. /2023-42 A -
991 - GESTAOQ DE COMUNICACOES EVENTUAIS (PEDIDOS E SOLICITACOES)

23051. /2023-24 £,
991 - GESTAG DE COMUNICAGOES EVENTUAIS (PEDIDOS E SOLICITAGOES) 1 ,‘

23051. /2022-10 A -
031.12 - AQUISICAQ/COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMO

& PROCESSOS DE COMPRAS

23051. /2022-51 A
COMUNICACAO

23051 ___ . /2022-49 A -

031.11 - AQUISICAO DE MATERIAL PERMANENTE

23051 /2022-09 £,
991 - GESTAO DE COMUNICACOES EVENTUAIS (PEDIDOS E SOLICITACOES)

@ PROCESSOS DE COMPRAS

nnnnn iannn an A

Prazo

INDEFINIDO

INDEFINIDO

INDEFINIDO

INDEFINIDO

INDEFINIDO

INDEFINIDO

INDEFINIDO

S v B @@

Natureza Situacdo

Processo 23051.003334/2023 45

'Fa@PR@ e UBFL L

Processo Detalhado

Marcar como Concluido

Gerar PDF

CadastrariVisualizar Anotagdes
Adicionar Responsaveis

Ciéncia de Processo »
Adicionar Documento »
Juntada >
Retirada de Documento >
Ocorréncia de Processos >
Arquivar Processo

Diligencia

Enviar Processo

-»

Antes de realizar a tramitacao do processo, é necessario que todos os documentos atrelados a ele
estejam assinados, pois dessa forma o tramite ocorrerd sem problemas.

Em seqguida, basta cadastrar o nimero da unidade destino de acordo com a seta:

IFPA - SIPAC Sisterma Integra atrimidnio, Admi
{ ) Declogar Orgamaente: 2023 il Médulos
1} geLém/Dnasho oE TECHOL.DA INFORMAGRD (11.02.15) =2 Portal Admin.

o, A 2081 (202348

5157, pE PrROTOCOLOS > Enviarn PROCESSOS
Abaixo, confira 08 processos selecionados v informe os dades de envio antes da sua confirmagio,

l:-a;. Processo Detalhade  : Descartar Processo do Envio

FPROCESSOS SELECIOMNADOS FARA ENVIO

Processa Tipo de Processa
045 2 - MANUTENCAOMREPARD DE MSTALACOESPRESTACAD DE SERVICOS

Unidade de Origem: BELEM/DIVISAD DE TECHOL.DA INFORMACED (11.02.15)

Uridade de Destino: & :

= [ INSTITUTO FEDERAL DO PARA (11.00)

DADOS COMPFLEMENTARES
Tempo de Permanéncia: (Em Dias) 7]

Urgente: ) Sim @ Ko
Observagies:

(4000 caracteres /0 digitados)

Enviar || << Voltar | Camcelar

#* Campoa de presnchimants obrigaticia,

-~ MUDAR DE SISTEMA - v m

el cu. Postal s
S Alterar senha

Pressione o botao Enviar, o processo chegara para unidade de destino.

Assurito Detalhado: SOLICITA CONTRATACAD DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA MANUTERGAD E REPARD DO STORAGE METARP

g Abrir Chamade
B Mesas Virtual
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Adicionar Responsavel por
Processos

Dentro do Portal Administrativo, acesse a Mesa Virtual como mostrado na imagem abaixo:

IFPA - SIPAC

Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos

Ajudat Tarmps de Seiaks. 01:5

- MuDa oE sisTems - v LY
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E Altarar wenha B PMosa Vietual
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=2 Portal Admin.
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Editar Perfil
Alterar Sanha
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Cligue em ':*.; para visualizar irll"n_rm:gﬂel- e cadastrar comentario sobre o tépico

Cligue em % para remover o tdpica.

PROCESSOS

O processo deve esta na unidade.

Selecione “PROCESSOS NA UNIDADE"” de acordo com a seta:
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J4 na Mesa Virtual vocé deve localizar o processo e na linha do mesmo clicar no icone = =

como
botao esquerdo do mouse. O sistema ird exibir o menu suspenso como mostrado na imagem

abaixo, localize a opcdo "Adicionar Responsdaveis":
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