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Adicionar Documentos Digitais em Lote

Ajuda > SIPAC - Protocolo e Memorando > Protocolo
http://ajuda.ufgd.edu.br/artigo/471

Esta funcionalidade permite ao usuario adicionar ao processo, documentos digitais em lotes de até 10 documentos a cada incluséo e
com alguns campos ja preenchidos com val ores padrao.

Para realizar esta operacéo acesse: SIPACMODULOSPROTOCOLOMESA VIRTUAL

Acesse 0s Processos na Unidade(1).
No processo que recebera a inclusdo cliqgue comfome destacado abaixo(2, 3, 4).
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# MépuLo pE ProTOCOLO » L MESA VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Memorandos Arquivo ! injstragao Consultas/Relatorios
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Adicionar Documento

Adicionar Novo Documento

rﬁ Adicionar Novos Documentos em Lote [

Sera exibido a tela de Adi¢do dos Documentos. Informe a quantidade de documentos(1), anexe os documentos e
preencha os campos com as informacdes solicitadas de cada arquivo(2).

Adicione o(s) assinante(s)(3).

Depois de preencher todos os campos clique em Finalizar(4).

No fim da pagina ser& exibido uma lista de todos os documentos inseridos no processo(5).
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PrOoTOCOLO > CADASTRO DE DOCUMENTOS EM LOTE > INFORMAR DOCUMENTOS

Abaixo, informe todos os documentos gue deseja incluir no processo e, em seguida, selecione a opgdo Finalizar.

Mesze fluxo & permito cadastrar somente documentos digitais.

O =sistema =& permite anexar documentos com

formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padrdes de Interoperabilida

Nimero do Processo

Tipo do Processo
Assunto Detalhado
MNatureza do processo

Observacdo:

A natureza dos documentos indicam o nivel de

DAapos GERAIS DO PROCESSO
! 23005.012211/2018-88/
: LICITACED
g ]
: OSTENSIVO
]

sigilo quanto ao seu acesso e podem ser classificados comao:

+ i Ostensivos: documento cujo teor deve ser do conhecimento do pUblico em geral e ficard disponivel para consulta na

* @ Restritos: cujo teor ndo deve ser do
e assinantes.

* @ Sigilosos: usado quando se reguer rigorosas medidas de seguranga e cujo t
pesszoas credenciadas por este. As informacdes sigilosas serdo classificados qu

conforme o risco qus ulgacgdo pode

Ordem Tipo do Documento Data

11/12/2018

conhecimento do publico em geral, sendo acessados apenas pelas unidades nas ¢

e ser, exclusivamente, do conhecirr
b =eu grau de sigilo em: ultra-secret
proporcionar a sociedade ou ao Est

ApIcAo DE DOCUM-NTOS

Quantidade de Documentos: # | 3 e

do Documento * [ata do Recebimento EI 4 Tipo de Conferéncia «

= =

11/12/2018 COPIA SIMPLES

Arguivo Digital: + Browse... Mo file selected.

11/12/2018 [ 11/12/2018 [ COPIA SIMPLES -
7
Arguivo Digital: # Browse...  MNo file selected.
11/12/2018 [ 11/12/2018 [ COPIA SIMPLES »
8

Arguivo Digital: # Browse... Mo file selected.

# Campos de preenchimento obrigatdric.

| f. Indigue todos os assinantes para og documentos informados, em seguida, selecione a opcao “Finalizar™ para incluir os

J: Visualiza

r Documento

%: Visualizar Informacies Gerais @: Remover Assinz

# Assinante

M -
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[MANTES DOS DOCUMENTOS

Unidade

Menhum Assinants Adicionado

Finalizar << Voltar Cancelar

contram-se os documentos integrantes do processa.

J: Visualizar Documento (_‘IQ: Visualizar Informacoes Gerais
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DocuMENTOS DO PROCESSO

Tipo de Documento Data de Documento Origem

1% TERMO DE ABERTURA 31072018 Divisdo de Protocolo Geral (11.01.11.05.06) OSTEN
2|7% DEsPaCHO 31/10/2018 Divisdo de Protocolo Geral (11.01.11.05.06) OSTEN
3| [ 19/11/2018 Divisdo de Protocolo Geral {11.01.11.05.06) OSTEN
4 " DESPACHOD 10/12/2018 Divisdo de Protocolo Geral (11.01.11.05.06) OSTEN

7 101272018 Divisdo de Protocolo Geral (11.01.11.05.06) OSTEN

Pronto. Ser4 exibida uma mensagem de sucesso(1).
Os novos documentos podem ser visualizados no fim da lista(2).

PROTOCOLO = ADICIOMAR DOCUMENTOS = COMPROVANTE

* Documentos adicionados ao processo Ccom sSUCesso

D

DApOS GERAIS DO PROCESSO

N? Protocolo:

Origem do Processo:
Usuario de Autuacdo:
Data de Cadastro:
Tipo do Processo:
Assunto Detalhado:
Matureza do processo:
Unidade de Origem:
Observacao:

Situacdo:

DoCUMENTOS DO PROCESSO

23005.012211/2018-88/L
Interno
|
31/10/2018

LICITACAD

TESTE CEZAR DE PROCESSO DE LICITACAD

OSTENSIVO

Divisdo de Protocolo Geral (11.01.11.05.06)

|
ATIVG

J: Visualizar Documento

(.—«'ﬁ: Visualizar Informacoes Gerais

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Hature
1 h FN0201E Divizdo de Protocolo Geral (11.01.11.05.08) OSTEME
2 “ FN0201E Divizdo de Protocolo Geral (11.01.11.05.08) OSTEME
3 “ 19172018 Divizsdo de Protocolo Geral (11.01.11.05.06) OSTEME
4 “ 1022018 Divizdo de Protocolo Geral (11.01.11.05.08) OSTEME
5 :j’ TERMO ¥ 1022018 Divizdo de Protocolo Geral (11.01.11.05.08) OSTEME
& 3’{‘_::, ATESTADO MEDICO TMN22018 Divizdo de Protocolo Geral (11.01.11.05.08) OSTEME
¥ 1‘%} FOLHA DE PAGAMENTO TMM22018 Divizdo de Protocolo Geral (11.01.11.05.08) OSTEME
8 ?'Q) FOLHA DE FREQUENCLA, TM22018 Divizdo de Protocolo Geral (11.01.11.05.08) OSTEME
Central de Ajuda - 2025 (DDS - COIN/UFGD) Pégina4 de 4



