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Arquivar Processos

Ajuda > SIPAC - Protocolo e Memorando > Protocolo
http://ajuda.ufgd.edu.br/artigo/466

Um processo é denominado arquivado quando ndo hé a possibilidade de sofrer modificactes, ficando disponivel
apenas para visualizagao.

Mesa Virtual método 1

Na lista de Processos na Unidade(1), clique no menu do processo(2) e depois escolha a opgao Arquivar Processo(3).

Observacao: Na Mesa virtual usando esse procedimento vocé arquiva apenas um processo de cada vez.
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# MépuLo pE ProTocoLo » L MESA VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Memorandos Arquivo Administragio Consultas/Relatorios

PROCESS0S NA UNIDADE

TODOS DA UNIDADE

= ToDOS

LLL

e |
L=

Mostrar 25 Processos 0 Itens Selecionados
-t
[1 Processo Equipe Prazo
[] 23005.012211/2018-88 A --- INDEFINIL

LICITACAO

[] 23005.006780/2017-11 /| -
RECONHECIMENTO DE DIVIDA

3
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Defi

@ ODONE O L

Jum

ﬁ Reti

Informe alocalizacdo fisica do processo(1), cologue uma observacéo(2) e clique em confirmar(3).

Observacao: Processos eletronicos ndo precisam informar alocalizagéo.
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PROTOCOLO > ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS

y * Processo(s) incluido({s) com sucesso.

Abaixo e=tdo listados os processos selecionados para arguivamentao. Meste passo também pode-se inserir a localizacdo fisica des

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

Um exemplo de um local preenchido seguindo o modelofpadrdo proposto:
SINFO | 01 | 103 | 05| 01 | 02 | 07 e 08

Significando que o processo estd no prédio da SINFO, no primeiro andar, sala de ndmero 103, no quinto corredor dentro da sala |
organizadas formando um corredor entre elas), na primeira estante daquele corredor, em sua segunda prateleira e ocupa as caix

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

X : Remover Processo da Lista

PrROCESS0S SELECIONADOS PARA ARQUIVAMENTO
Processo Origem Destino
Divisdo de Protocolo Geral (11.01.11.05.08) Divisédo de Protocolo Geral (11.01.11.05.0€

Tipo do Processo: LICENCA PARA DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA
2300501 2302/2018-13

Assunto Detalhado: —

ILo-c:aIizag:Eo Fisica: |[FACE| 02 | Secretaria | 01 |01 | 02 | 07 e 08

OBSERVACAD

Fim do Projeto

(4000 caracteres/ 14 digitados)

Confirmar <= Voltar Cancelar

Serd exibido uma mensagem de Sucesso.

PROTOCOLO = ARQUIVAMENTO DE PROCESS0S5 > COMPROVANTE

‘_Ijj * Operacao realizada com sucessol

PrOCESS0s ARQUIVADOS
Processo Origem Destino

Divisdo de Protocolo Geral (11.01.11.05.08) Divizdo de Protocolo Geral (11.01.11.05
23005.012302/2018.13 Tipo do Processo: LICENCA PARA DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA
Assunto Detalhado: GG
Localizagio Fisica: MAD DEFINIDD
Divisdo de Protocolo Geral (11.01.11.05.08) Divisdo de Protocolo Geral (11.01.11.05
Tipo do Processo: LICTACAD
Assunto Detalhado: I
Localizagdo Fisica: NAD DEFINIDO

A 23005.012211/2013-38

Pronto. Processo arquivado.
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Mesa Virtual método 2

Na lista de Processos na Unidade, marque os processos que desgja arquivar(1) e clique no icone para arquivar
processos sel ecionados(2).

# MépuLo pE ProTocoLo » L MESA VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Memorandos Arquivo Administragio Consultas/Relatorios

PROCESS0S NA UNIDADE

TODOS DA UNIDADE

LLL

= ToDOS

L=
Mostrar 25 Processos 2 Itens Selecionados

Processo Equipe Prazo

i

~ | 23005.012211/2018-88 /| INDEFINIL
LICITACAD

1 | 22005.006780/2017-11 /| INDEFINIL

RECONHECIMENTO DE DIVIDA

Informe alocalizacdo fisica do processo(1), insira uma observacéo(2) e clique em confirmar(3).
Observacao: Processos el etronicos ndo precisam informar alocalizagéo.
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PROTOCOLO > ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS

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

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

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

Significando que o processo esta no prédio da SINFQ, no primeiro andar, sala de ndmero 103, no guinto corredor dentro da =ala {
organizadas formando um corredor entre elas), na primeira estante daguele corredor, em sua segunda prateleira e ocupa as caix

Apos, para arguivar os processos, selecione a opcao Confirmar.

X : Remover Processo da Lista
Processo Origem Destino
Divisdo de Protocolo Geral (11.01.11.05.06) Divisdo de Protocole Geral (11.01.11.05.0€
Tipo do Processo: LICENCA PARA DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA

2300501 23021201813
Assunto ado: NG

Divisdo de P colo Geral (11.01.11.05.06) Divisdo de Protocole Geral (11.01.11.05.0€
Tipo do Processo: LICTAGAD

Assunto Detalhado: |l

Localizagdo Fisica: Processo Elstrinico

Al 23005.012211/2018-88

OBSERVACAD

(4000 caracteres/0 digitados)

Canfirmar << Valtar Cancelar

Pronto. sera exibido uma mensagem de sucesso.

PROTOCOLO > ARQUIVAMENTO DE PROCESS0S > COMPROVANTE

o
y * Operacao realizada com sucessol

ProcEssS0os ARQUIVADOS
Processo Origem Destino
Divisdo de Protocolo Geral (11.01.11.05.08) Divizdo de Protocolo Geral (11.01.11.05
Tipo do Processo: LICENCA PARA DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA
Assunto Detalhado: I
Localizagdo Fisica: NAO DEFINIDO
Divisdo de Protocolo Geral (11.01.11.05.08) Divisdo de Protocolo Geral (11.01.11.05
Tipo do Processo: LICMACAD

Assunto Detalhado: I
Localizagdo Fisica: NAD DEFINIDO

23005.012302/2018-13

A 23005.012211/2018-38

Central de Ajuda - 2026 (DDS - COIN/UFGD) Pagina5de 9



Mesa Virtual méodo 3

Na tela principal da Mesa Virtual, abra o0 menu Arquivo(1), selecione processos(2), e cligue em Arquivar Processo(3).

# MépouLo peE ProTocoLo * o MESA VIRTUAL

Desarquivar Processo
Empréstimo de Processos

Transferéncia de Process:

Mostrar 25 Processos 0 Itens Selecionados

Processo Enviado por Enviado Em

Nenhum Processo Encontrado

Preencha os dados de busca(1) e clique em consultar(2) parafiltrar os processos exibidos.
Marque 0s processos que desegja arquivar(3) e clique em incluir processos(4).
Para efetuar o arquivamento dos processos clique em confirmar arquivamento(5).

Central de Ajuda - 2026 (DDS - COIN/UFGD) Pagina6 de 9



PrROTOCOLO > ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS > COMSULTAR PROCESSOS

Esza operagdo permite arquivar processos ja cadastrados no sistema. O arguivamento do processo € uma agdo no sistema para
arquivado e ndo terd mais movimentacdo.

Selecione os processos, 05 quais deseja arguivar, clicando na caixa de selegdo a esguerda destes. Em seguida, selecione a opgar

Abaiwo, encontram-se listados os processos que estdo em sua unidade. Caso deseje buscar os processos que estdo em unidades
atraveés da opgdo Processo na Unidade.

Utilize o= filtros abaixo para uma consulta especifica. Pode-se buscar um processo pelos seguintes filtros:

* Nimero do Processo (Formato: Radical.MUmero/Ano - Digitos)
¢ MNiumero do Processo pelo Cadigo de Barras

+ Aszsunto Detalhado do Processo

# Intereszado do Processo

* Urgéncia do Processo

Observacdo: Nao € posi pnar e enviar processos pendentes de autenticacdo de despacho.

CoNSULTA DE PROCESSOS

Processzos na Unidade: | Divisdo de Protocolo Geral (11.01.11.05.08)

FiLTROS

[] Mdmeroc do Processo: (23005 | . |0 fl2zo018 |- |0 (Formato: Radical.Mdmero/Ano - Digitos)
(Ca=o ndo =aiba o= digitos verificadores, informe 99)

[] cédige de Barras:
[] Assunto Detalhado:

] Interessado:

[] urgente: ® sim O nzo

[] Proceszos dependentes de autenticagio

Consultar Cancelar

'L*'@,: Processo Detalhado
|: Visualizar Documento 41 Visualizar Dados do Documento

LisTta DE PROCESSOS

Tod? Processo Interessado(s) Origem

Divizdo de Protocolo Geral (11.01.11.05.08)

Tipo do Processo:
23005.01230212018-13 | 6 o cunto Detalhado: ——

DocumMENTOS DO PROGCESSO

Divizdo de Protocolo Geral (11.01.11.05.06)

Tipo do Processo: LICTACAD

/. 23005.012211/2018-88 Assunto Detalhado: I

PROCESS0S ACESSORIOS

Processo Data da Juntada Assunto Detalhado

23005.0048 36/ 201 8-T6 10122018 10:46 I

DocumMENTOS DO PROCESSO

DWVISAO DE PROTOCOLO GERAL Divisdo de Pagamento (11.01.12.03.03)

Tipo do Processo: [ ———

Al
£ 23005.006750/2017-11 Aszsunto Detalhado:

DocumeENTOS DO PR 50

4 Incluir Processos Cancelar
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Pag. 1 |«

3 Registro(s) Encontrado(s)

ﬂ: Remover Processo da Lista

ProCESS05 INFORMADOS PARA ARQUIVAMENTO (0)

Processo Interessado(s) Origem

Menhum Frocesso Selecionado

Confirmar Arguivamento Cancelar

Para os processos que ndo sdo digitais informe alocalizag&o de arquivamento(l).
Insira uma observagdo(2) e clique em confirmar(3).

PROTOCOLO > ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS

Abaiwo e=tdo listados os processos selecionados para arguivamento. Neste passo também pode-se inserir a localizacdo fisica desi

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

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

Significando que o processo estd no prédio da SINFQ, no primeiro andar, sala de nimero 103, no quinto corredor dentro da =sala
organizadas formando um corredor entre elas), na primeira estante daquele corredor, em sua segunda prateleira e ocupa as caix

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

¥ : Remover Processo da Lista

PROCESS0OS SELECIONADOS PARA ARQUIVAMENTO

Processo Origem Destino

Divisdo de Protocolo Geral (11.01.11.05.08) Divisdo de Protocola Geral (11.01.11.05.0€
Tipo do Processo: LICENCA PARA DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA

2300501 23021201813

Divisdo de P colo Geral (11.01.11.05.06) Divisdo de Protocolo Geral (11.01.11.05.0€
Tipo do Processo: LICTAGAD

A sunto Detalhaco: el

Localizagdo Fisica: Frocssso Elstrénico

AL 23006.012211/2018-88

OBSERVACAD

(4000 caracteres/0 digitados)

Confirmar << Voltar Cancelar

Sera exibido uma mensagem de sucesso e a lista de processos arquivados.
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PROTOCOLO > ARQUIVAMENTO DE PROCESS0S5 > COMPROVANTE

-
!’J * Operacao realizada com sucessol

PrROCESS05 ARQUIVADOS
Processo Origem Destino

Divisdo de Protocolo Geral (11.01.11.05.08) Divisdo de Protocolo Geral (11.01.11.05
Tipo do Processo: LICEMCA PARA DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA

Assunto Detalhado: I

Localizagio Fisica: MAD DEFINIDD

23005.012302/2018-13

Divisdo de Protocolo Geral (11.01.11.05.08) Divisdo de Protocolo Geral (11.01.11.05

. Tipo do Processo: LICMTACAD
£ 23005.012211/2013-88

Assunto Detalhado: I
Localizagdio Fisica: NAO DEFINIDO
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