e . ~ . . 28/06/2026 01:32
Ministério da Educacéo - Universidade Federal da Grande Dourados

UF COIN - COORDENADORIA DE INFORMATICA

GD Secdo de Atendimento

Universidade Federal
da Grande Dourados

Criar Grupo de Assinantes por Unidade.

Ajuda > SIPAC - Protocolo e Memorando > Protocolo
http://ajuda.ufgd.edu.br/artigo/470
Esta funcionalidade tem como principa abordagem o aprimoramento para facilitar ainser¢do de um grupo de assinantes de vérias

unidades.
Entretanto ha necessidade de jater sido cadastrado o grupo de assinantes especificamente.

Para cadastrar o grupo de assinantes acesse:

SIPACM édulosProtocolo Mesa VirtualDocumentosCadastrar /Alterar Grupo Assinantes

# MguLo DE PROTOCOLO » b MESA VIRTUAL

Despachos Memorandos Arguivo Administragio Consultas/Relatdrios

Cadastrar Documento
MESA PROCESS0S5 PENDENTES DI
Alterar Documentos

Documentos Sigilosos »
Modelo de Documento
i Movimentagio 3 .
Mostrar = 0 s Selecionados
Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes
Processo ENviauy por Enviado Em

Nenhum Processo Encontrado

Cligue em cadastrar novo grupo de assinantes.

PORTAL ADMINISTRATIVO > GRUPO DE ASSINANTES

Ezza aperacdo lista os grupos de assinantes cadastrados na unidade.

BuscAaR GRUPOS DE ASSINANTES
[] Denocminacio:
[] mMome do Aczinante:

Buscar Cancelar

uj:' Cadastrar Novo Grupo de Assinantes

GRUPOS DE ASSINANTES ENCcONTRADOS (0)

.= Alterar Grupo Ef Remowver Grup«t

Assinantes Unidade

Menhum Grupo de Assinantes Cadastrado
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http://ajuda.ufgd.edu.br/artigo/470

Informe um nome para o grupo de assinantes em denomina¢éo(1) e adicione os assinantes que desejar(2).
Depois de adicionar todos os assinantes, clique em cadastrar grupo de assinante(3).

PORTAL ADMINISTRATIVO = CADASTRAR GRUPO DE ASSINANTES

Utilize o formulario abaixo para cadastrar os dados do grupo de assinantes.

CADASTRAR GRUPOD DE ASSINAMNTES

* Denocminagdo: * |Nome do Grupo de Assinantes|

@: Remowver Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO #

# Assinante Unidade

M ————————————————— | DICONT (11.01.11.03)

) ——————— | COIN (11.01.03.08)

| | ———————— DIPROGE (11.01.11.05.06)

Cadastrar Grupo de Assinantes Cancelar

Sera exibido uma mensagem de sucesso. e a lista de assintes no fim da pagina.
Uma vez cadastrado, o sistema disponibilizara a tela para que possa continuar cadastrando um novo grupo, alterando o
gue tem, ou removendo o grupo definitivamente.

PORTAL ADMINISTRATIVO > GRUPO DE ASSINANTES

—
y * Grupo de Assinantes cadastrado(a) com sucesso!

Ezza operacdo lista os grupos de assinantes cadastrados na unidade.

BuscAR GRUPOS DE ASSINANTES

[] Deneminacio:
[] Mome do sszinante:

Buscar Cancelar

@' Cadastrar Novo Grupo de Assinantes .1 Alterar Grupo Ef Remowver Grupao

GRUPOS DE ASSINANTES ENCONTRADOS (1)

Assinantes Unidade

HOME DO GRUPO DE ASSINANTES

DICONT (11.01.11.03)

COIN (11.01.03.08)

DIPROGE (11.01.11.05.06)
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Uma vez finalizado, proceda o cadastro do documento normalmente.

Ao passar o cursor em "Adicionar Assinante" (1), aparecerd quatro opcdes,escolha " Grupo de Assinantes'(2).

DAapos po DOCUMENTO

Tipo do Documento: & |(OFICIO

Matureza do Documenta: % | OSTENSIVO "

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e fica

%
para consulta na area publica do sistema.

e

Teste de Grupo de Assinantes
Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Teste de Grupo de Assinantes

Observacoes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: # @) Escrever Documento () Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

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

O B IT US — L x, X ATA~E=E=E=EE E~E~ == 6
¥ ho B 8 Q & 2 MW * H~ | 5
Formatos = Paragrafo = Fonte = Tamanho - Palavras Reservadas =  Referéncias =

Teste de Grupo de Assinantes

Teste de Grupo de Assinantes

Teste de Grupo de Assinantes
Adicionar Assinante

M Minha Assinatura
a Servidor da Unidade

‘i Servidor de Qutra Unidade

il Solicitar Indicagdo de Ass

)

&: Re I@ Grupo de Assinantes

# Assinante Unidade

ASSINANTES DO DOCUMENTO #

Menhum Assinants Adicionado

Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdric.

Uma vez escolhida esta opcéo o sistema disponibilizard a tela seguinte para " Adicionar Grupo" de assinantes no documento.
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Aszszinatura de Documento

J' Adicionar Grupo

EscoLHA o(s) GRUPO(5) DE ASSINANTES SERYVIDORES SERAOC ASSINANTES DO DOCUMENTO

Assinantes Unidade

NOME DO GRUPO DE ASSINANTES I
.nl | DICONT (11.01.11.03)
,,_1] | COIM (11.01.03.08)
J' | DIPROGE (11.01.11.05.08)

Apobs adicionar todos os grupos de assinantes(1), clique em "Continuar”(2) para continuar a inclusdo de documentos.

Arguivo~ Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

O B I US — L x, X A*vA~==E=EE =S~E~ = = 6
X o B 8 (Q & 2 WM O~ B =
Formatos = Paragrafo = Fonte * Tamanho - Palavras Reservadas =  Referéncias =
Teste de Grupo de Assinantes
Teste de Grupo de Assinantes
Teste de Grupo de Assinantes
@: Remowver Assinante
ASSINANTES DO DOCUMENTO +#
# Assinante Unidade
- | DICONT (11.01.11.03)

COIN (11.01.03.08)

3 (| DIPROGE (11.01.11.05.06)

Continuar ==
w Cam chimento obrigatario.

Obs.: O documento somente mudaré de "PENDENTE DE ASSINATURA" ap6s todos os assinantes assinarem o
documento.
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