e . ~ . . 14/12/2025 11:34
Ministério da Educacéo - Universidade Federal da Grande Dourados

UF COIN - COORDENADORIA DE INFORMATICA

GD Secso de Atendimento

Universidade Federal
da Grande Dourados
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Esta funcionalidade , restrita ao papel "ADMINISTRAR O SISTEMA DE PROTOCOLOS", permite cadastrar, ativar
einativar Tipos de Documentos cadastrados no SIPAC Protocolo.

Para acessar, siga 0 seguinte caminho: SIPAC Modulos Protocolo Mesa Virtual Administracdo Cadastro Tipo de
Documento Cadastrar Tipo de Documento.

Acesse 0 menu Administracéo(1), selecione tipo de documento(2) e clique em cadastrar (3).

#i MOGpuLo DE PROTOCOLO » b MESA VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Memorandos Administragio Consultas/Relatdrios

Cadastrar Eflrgé’u:r Externo

MESA VIRTUAL
Formatos de Documento Permitidos

Grau de Sigilo do Processo
) ToDOS v & TODOS DA UNIDADE

(= TODOS K :

Situagio de Ocorréncia

Template de Documento

d Tipo de Documento

Tipo de Processo

Mostrar 25

[1 Processo Unidades para Tramitagdo Externa

[] 23005.012302/2018-1 Unidades de Arquivo
LICENCA PARA DESEMPENHO DE MANDATO
CLASSISTA

[] 23005.012211/2018-88 /| INDEFINII
LICITACAQ

[] 23005.006780/2017-11 / INDEFINII

RECONHECIMENTO DE DIVIDA

Para efetuar o cadastro, preencha o espago Denominacéo; em seguida preencha com as devidas necessidades(1):

® Permite Visualizacéo Publica: Indica se documentos deste tipo poder&o ser visualizados na parte publica do
SIPAC;

® Exige Data do Documento: Indica se no cadastro de documentos deste tipo sera obrigatorio informar a Data do
Documento;

® Gerar Numeracdo Por Unidade: Indica se documentos deste tipo teréo sua numeracéo gerada por unidades ou
paratoda ainstituicao.

® Exige Assinatura do Chefe ou Vice da Unidade: Indica se documentos deste tipo terdo que possuir
obrigatoriamente, a assinatura do chefe ou vice-chefe da unidade.

* Numero Minimo de Assinantes. Indica a quantidade de assinantes quando usado o tipo de documento.
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® Adicionar aunidade de restri¢céo*
* Caso desgje limitar o tipo a uma unidade, seré necessario clicar em "Adicionar Unidade" (2).

Apds preeencher e marcar as opcoes clique me cadastrar(3).

ProTOCOLO = CADASTRAR TIPOS DE DOCUMENTOS

Esta operacdo permite o cadastro de tipos de documentos.
des de Restricdo: Caso deseje indicar para guais unidades o cadastro da classificacdo conarg serd restrito, basta

dades informadas poderdo cadastrar o determinado tipo de processo.

: Caso deseje indicar um texto padrdo opcional a ser adicionado a um documento deste tipo.

TiPo pE DOCUMENTO
Denominagdo: #
Permite Visualizagdo Pdblica: EI
Exige Data do Documento: @
Gerar Numeragdo Por Unidade: EI
Exige Assinatura do Chefe ou Vice da Unidade: [ ] EI

Mimero Minimo de Assinantes:

Texto:

(500 caracteres/0 digitados)

ADICI AR UNIDADES DE RESTRICAOD

Unidade:

Adicionar Unidade

Cancelar

Sera exibido uma mensagem de sucesso no cadastro da unidade(1).

O processo de adi¢do de unidade pode ser repetido quantas vezes for necessério.
As unidades adicionadas sdo listadas no fim da pagina(2).

Depois de adicionar todas as unidades clique em cadastrar(3).

Central de Ajuda - 2025 (DDS - COIN/UFGD) Pégina2 de 4



ProTOCOLO > CADASTRAR TIPOS DE DOCUMENTOS

-
;I'J * Unidade de Restricao cadastrado(a) com sucessol

Esta operagdo permite o cadastro de tipos de documentos.

* Unidades de Restricao: Caso deseje indicar para quais unidades o cadastro da classificacdo conarg serd restrito, basta
as unidades informadas poderdo cadastrar o determinado tipo de processo.

+« Texto: Caso deseje indicar um texto padrdo opcional a ser adicionado a um documento deste tipo.

TiPo pE DOCUMENTO
Denominacdo: # [Tutorial
Permite Visualizagdo Piblica: @
Exige Data do Documento: EI
Gerar Numeragdo Por Unidade: EI
Exige Assinatura do Chefe ou Vice da Unidade: [ ] EI

Mimero Minimo de Assinantes:
Texto:

(500 caracteres/ 0D digitados)

ApictoNAR UNIDADES DE RESTRICAD

Unidade: EI

Adicionar Unidade

-Ef: Remover Unidade de Restricdao

Un DE RESTRICADO SELECIONADAS

Unidade

Divisdo de Projetos

Cancelar

Para confirmar o cadastro do tipo de documento clique em OK.

Deseja realmente cadastrar esse Tipo de Documento?

Pronto. Ser4 exibido uma mensagem de sucesso e os dados do tipo de documento.
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PrOTOCOLO > VISUALIZAR TIPO DE DOCUMENTO

ﬁl} * Tipo de documento cadastrade com sucesso.

Meste passo podem =er visualizados os dados referentes ao Tipo de Documento cadastrado.

Denominacao:
Visualizacdo Pablica: Sim
Exige Data do Documento: Sim
Situacao: Ativo
Numeracao: Gerada por unidade
Exige Assinatura de Chefe ou Vice: N3o

Mamero Minime de Assinantes: N/A

Texto: N/A
UNIDADES DE RESTRICAD ASSOCIADAS
Unidade
]
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