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Objetivo

A funcionalidade do SIPAC chamada "GRUPO DE TRABALHO" foi desenvolvida a partir
da versao 4.43.0 SIPAC com objetivo agregar pessoas para trabalhar visualizando processos e
adicionando documentos a esses, sem que 0s mesmos precisem estar tramitando entre as unidades
dos usudrios logados. O grupo serve apenas para visualizacao e adi¢do de novos documentos, ou
seja, apenas para reunir um grupo de pessoas e processos a serem analisados por aquelas pessoas.

Criacao do Grupo de Trabalho

Utilize a Mesa Virtual e no combo a direita escolha "GRUPO DE TRABALHO". Esta
opcao esta somente disponivel nos perfils dos Chefe, Vice, Secretarios ou Gerente.

Click no botdo indicado na seta acima Cadastrar um Grupo de Trabalho.

BB — UDAR DE SISTEMA — SAIR

UFRA - TREINA-SIPAC - TREINAME a
franciney (ailson.vasconcelos) Deslogar . @ Mdutos aica %, Abrir Chamado
€ STIC - SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA .. (11.01.17.03.05) @ Portal Admin. © Alerarzenha B Mesa Virtual

A MODULO DE PROTOCOLO > ] MESA ViRTuAL

Processos  Documentos  Despachos  Memorandos  Arquivo  Administiagio  Procuradoria  ConsultasiRelatorios.

GRUPO DE TRABALHO

e

@ | crupos ATVOS -
ATESTODERESPBENS 43 11}
vie a2 i Mestrar 25 | Processes 0 Itens Selecionados &
. O Processo Adicionado Por Responsaveis Unidade Atual Natureza Situagdo
GRUPODETRABALHOC.. &3 [1%
"1 23084.030580/2019:09 /1 A AILSON MEDEIROS VASCONCELOS STIC (11.01.17.03.05) OSTENSIVO © APENSADO =
GRUPODETRABALHO-.. &5 [i1 % OFicio ’ ,

GRUPOMESAVIRTUAL-.. &11 [32}

GRUPO PREF PROAS asnit

processo eleironico a3 o




Informe a Demoninacao do Grupo, no ex. Comissdo de Progressao de Docente e click no
botdo Cadastrar Grupo.

Grupo de Trabalho

Abaixo, indique 0 nome do grupo de trabalho.

Grupo de Trabalho

Comissao de Progressdo de Docente
Denominagao do Grupo: #

(100 caracteres/33 digitados)

Cadastrar Grupo

&*: Sair do grupo
% Membros Adicionados ao Grupo de Trabalho

Membro Data Entrada Membro Cadastro Tipo

MNenhuma Solicitacao Adicionada.

Grupo de Trabalho

Grupo Cadastrado com sucesso.

Grupo de Trabalho
Denominagao do Grupo: Comissao de Progressao de Docente

Data de Cadastro:  09/01/2020

Informe abaixe um usuario para adiciona-lo come membro do grupo

Adicionar Membros

Membro com fungio administrador? sim @ Nao

Usuario: #

Adicionar

&x : Remover Membro &' : Tornar Administrador

&"‘ : Tornar Membro ‘*: Sair do grupo
i Membros Adicionados ao Grupo de Trabalho
Membro Data Entrada Membro Cadastro Tipo
AILSON MEDEIROS VASCONCELOS 09/01/2020 CRIADOR

Com o grupo cadastrado, podemos Adicionar Membros com a fun¢ao de Administrador ou nao.



Grupo de Trabalho

Grupo de Trabalho
Denominagdo do Grupo: Comissao de Progressao de Docente

Data de Cadastro:  09/01/2020

Informe abaixo um usuéario para adiciona-lo como membro do grupo

Adicionar Membros
Membro com fungio administrador? * @ sim O Nao

Usuario: # FRAMCINEY MOTA BERNARDES (franciney)

& : Remover Membro &' : Tornar Administrador &* : Tornar Membro

& Membros Adicionados ao Grupo de Trabalho

Membro Data Entrada Membro Cadastro

AILSON MEDEIROS VASCONCELOS 09/01/2020

Uma vez criados os membros é possivel, podemos usar os botdes para:

&x : Remover Membro &" : Tornar Administrador &" : Tornar Membro

Denominagao do Grupo: Comissao de Progressao de Docente

Data de Cadastro: 09/01/2020

&*: Sair do grupo

Tipo

CRIADOR

&*: Sair do grupo

Informe abaixo um usuario para adiciona-lo como membro do grupo

Adicionar Membros

Membro com fungio administrador? ®+ ) sim © Nao

Usuario: #

& : Remover Membro &' : Tornar Administrador &* : Tornar Membro

% Membros Adicionados ao Grupo de Trabalho

Membro Data Entrada Membro Cadastro

AILSON MEDEIROS WASCONCELOS 09/01/2020

FRAMNCINEY MOTA BERNARDES 09/01/2020 AILSON MEDEIROS VASCOMNCELOS
LEANDRO COSTA SERRA 09/01/2020 AILSON MEDEIROS VASCONCELOS

&*: Sair do grupo

Tipo
CRIADOR
ADMINISTRADOR

MEMBRO

& ax
& 8x




Utilize o botdo indicado na seta para Tornar Administrador ou Tornar Membros ou Remover
Membros conforme o caso.



Adicionando os Processos no Grupos de Trabalho.

Com os processos constante na Unidade é possivel, utilizar a acdo de : “ADICIONAR PROCESSO
EM GRUPO DE TRABALHO”

Arquivo  Editar  Exibir  Histérico

© whatsApp

O | & htt

Fayoritos

SIPAC - Sistema Integrado © X

< c @

o GIT_UFRN & wiki UFRA & wiki UFRN (@ *Erro | Trello & material_apoio s GIT UFRA

franciney (allson.vasconcelos) Deslogar

) SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMA...(11.01.17.03.05)

# MODULO DE PROTOCOLO > L MESA VIRTUAL

Processos  Documentos  Despachos  Memorandos
MESA VIRTUAL
Q@ |Topos e
£ Topos E Filtros:
Mostrar 25
Processe

Ferrament

TREINA-SIPAC - TREINAMENTO-Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos - Mozilla Firefox

Ajuda

x | 8 Flamengo vence Pinhe:

ufra.edu.br/sipa: t e

Orcamento: 2020

Arquivo  Administracio

TODOS DA UNIDADE

~| Processos

23084.029826/2019-91 /.
SOLICITACAQ

23084.03020572019-51 A, [J &
PR o

Procuradoria

curso da Ebserh of

oraculo Z desenvolvimento:pre

ConsultasiRelatorios

Escolha o grupo de trabalho desejado:

TREINA-SIPAC - TREINAME! X

@ HOMOLOGA-SIGAdmI... [l SIGRH - Sistema Integ...

1 Itens Selecionados

Equipe

=]

Oraculo - Duvidas Con.

Prazo

NDEFINIDO

221122019 10:12

NIDO

4 N & @ T

@ HOMOLOGA-SIGAdm..
- MUDAR DE SISTEMA

@ moduios b Caixa Postat % Abrir Chamado

2 Alterar senha

=G Portal Admin. 2

W Mesa virtual

PROCESSOS NA UNIDADE

L

c v e @® a s B
Natureza Situagao
oszenen St

Processo 23084,02982612019-91

e

/' Marcar como Concluido

[ oerarpoF
9 [J CadastrarNVisualizar AnotagBes

2+ Adicionar Responsaveis

/' Alterar Tipo

@ Cienciade Processo ,
{48) Adicionar Processo em Grupo de Trabaiho

) Definir Localizagao Fisica

Adicionar Documento ,
B e ,
[ Retirada de Documento »
[@ ocorrencia de Processos >

[ Arquivar Processo
> Diligencia

[ EnviarProcesso



Detalhes do Processo Selecionado
Processo: 23084.0209826/2019-91
Data de Autuagao: 05/11/2019

Tipo do Processo:  SOLICITACAO

Abaixo, escolha um grupo de trabalho ao qual deseja adicionar esse processo

Grupos Disponiveis
Denominagao Quantidade Membros

© Comissao de Progressao de Docente 3
Criado por AILSON MEDEIROS VASCONCELOS em 08/01/2020

GRUPO PREF PROAS 4
Criado por AILSON MEDEIROS VASCONCELOS em 17/1

GRUPO MESA VIRTUAL - 02/12/2019 11
Criado por AILSON MEDEIROS VASCONCELOS em 02/12/2019

GRUPO DE TRABALHO - HOVET 5
Criado por ANTONIO FERNANDO PEDROSA KZAN JUNIOR em 25/11/2019

GRUPO DE TRABALHO CONFIG MAQ HP
Criado por AILSON MEDEIROS VASCONCELOS em 25/11/2019

w

ATESTO DE RESP BENS 3
Criado por AILSON MEDEIROS VASCONCELOS em 20/11/2019

processo eletranico 3
Criado por AILSON MEDEIROS VASCONCELOS em 14/05/2019

Continuar

Click no botdo Continuar para escolher o responsavel. E possivel escolher os membros do
grupo que serao responsaveis por esse processo(ndo obrigatério).

is pelo P

Messe passo € possivel escolher os membros do grupo que serdo responsaveis por esse processo(nao obrigatario).

& Membros do Grupo de Trabalho

Nome Tipo Membro

AILSON MEDEIROS VASCONCELOS CRIADOR |
FRANCINEY MOTA BERNARDES ADMINISTRADOR |

LEANDRO COSTA SERRA MEMBRO |

Finalizar

Foi incluido um usuério no Grupo de Trabalho que ndo tem nenhum acesso ao SIPAC,
conform abaixo, o Prof. Gustavo Alves. Posteriormente foi adicionado com Membro a Grupo de
Comissao de Progressao de Docente:



UFRA - TREINA-SIGAdmin - TREINAMENT

ma de Admini

temas (Técnica e G

=2 Portal Admin ¢E Caixa Postal *; Abrir Chamado
g Alterar senha
[ comunicagao é Gestao de Unidades Ej Usuérios L:} Auditoria &) Suporte Técnico gﬂ Config. do Sistema

PORTAL DA ADMINISTRACAO > ATRIBUIR PERMISSOES AO USUARIO GUSTAVO ANTONIO RUFFEIL ALVES

Nome: GUSTAVO ANTONIO RUFFEIL ALVES
Login: gustavo.ruffeil
Unidade: CAMPUS PARAGOMINAS - GERENCIA ACADEMICA

Numero do Chamadao: | ‘E

Motiveo:

i,

Grupo de Papéis: | Nenhum

Papel: | Selecione um Sistema

Lalle Lo

| Selecione um SubSistema

| Atribuir Papéis || Cancelar |

Portal da Administracao

Grupo de Trabalho

Grupo de Trabalho
Iz Progr de Docer

Denominagao do Grupo:  [ERIES:

Data de Cadastro:  09/01L/2020

&*: Sair do grupo

i Membros Adicionados ao Grupo de Trabalho

Membro Data Entrada Membro Cadastro Tipo

AILSON MEDEIROS VASCONCELOS 09/01/2020 CRIADOR

FRAMCINEY MOTA BERNARDES 09/01/2020 AILSON MEDEIROS VASCONCELQS ADMINISTRADOR
GUSTAVO ANTONIO RUFFEIL ALVES 09/01/2020 AILSON MEDEIROS YASCONCELOS MEMERO &
LEANDRO COSTA SERRA AILSON MEDEIROS WVASCONCELOS MEMBRO

UFRA - TREINA-SIGAdmin - TREINAMENTO ema de Adminis

=3 Portal Admin ¢E) Caixa Postal %, Abrir Chamado
g Alterar senha
[7] Comunicagao g Gestao de Unidades [ Usudrios |} Auditoria (&) Suporte Técnico Bl Config. do Sistema

PORTAL DA ADMINISTRACAO > ATRIBUIR PERMISSOES AO USUARIO GUSTAVO ANTONIO RUFFEIL ALVES

Nome: GUSTAVO ANTONIO RUFFEIL ALVES
Login: gustavo.ruffeil

Unidade: CAMPUS PARAGOMINAS - GERENCIA ACADEMICA
Numero do Chamado: i ||3

Motivo:

i,

Grupo de Papéis: | Nenhum

Papel: | Selecione um Sistema

ER] ERQ EW

| Selecione um SubSistema

| Atribuir Papéis || Cancelar

Portal da Administracao




Apos logar no SIPAC e abrir a Mesa Virtual e escolher no combo o GRUPO DE TRABALHO,
estara disponivel o processo a todos os membros do Grupo de Trabalho

MUDAR DE SISTEMA —

UFRA - TREINA-SIPAC - TREINAMEN
franciney (gustavo.ruffell) Deslogar
@) CAMPUS PARAGOMINAS - GERENCIA ACADEMICA (15.26.20.07)

de Patrimonio, Ad

Orgamento: 2020

# MopuLo DE PROTOCOLO > [ MESA VIRTUAL

Processos  Documentos  Despachos  Memorandos  Arquivo  ConsultasiRelatorios.

MESA VIRTUAL

GRUPOS ATIVOS 1 ®

Comissio de Progressdo... &4 (13 | Filtros:

Mostrar 25 | Processos
Processo Adicionado Por

23084.029826/2019-91 /1, AILSON MEDEIROS VASCONCELOS

SOLICITAGAD

@ modutos b Caixa Postat

=G Portaiadmin. | 9 Aterarsenha

GRUPO DE TRABALHO

0 ltens Selecionados
Responsaveis Unidade Atual Natureza Situacdo

1 STIC (11.01.17.03.05) OSTENSIVO @ atvo

Acdo de podem ser realizados sobre o Processo no Grupo de Trabalho.

TREINA-SIPAC - TREINAMEN!

TREINA-SIPAC- TREINAME! X I8

na Integrado de Patriménio, Administragao e Contratos - Mozilla Firefox

€)> ¢ @ © | @ httpsy//tsipac.ufra.eduby

W GIT_UFRN & Wiki UFRA & Wiki UFRN [ * Erro | Trello & material apoio &} GITUFRA - Oriculo & desenvolvimento:proj... @ d

FRANCINEY MOTA BERNARDES.
9 STIC.. DIVISAO DE SISTEMA DE INFORMACAO (11.01.17.03.05,04)

# MODULO DE PROTOCOLO > 2 MeSA VIRTUAL
Processos  Documentos  Despachos  Memorndos  Arquivo  Adminitiaglo  ConsutasiRelat6ios

MESA VIRTUAL

@ |cauros amvos

Comstoprogmstn.. a4 B1 1
Mostrar 25 processos
Proceses adicionada por

@ 23084.0296262019-91 1
SoucrTAGAO

AILSON MEDEIROS VASCONCELOS

1- Vizualizar o Processo Detalhado:

# MODULO DE PROTOCOLD » L MESA VIRTUAL > [ GRUPO DE TRABALHO

PROCESSO 23084.029826/2019-91
SOLICTTACAD

Dados Gerais

2- Visuzalizar Nota ( Cadastrar uma Nota):

———— .
L

Protecolo:

Origem do Processo:
Data de Autuacdo:
Usuario de Autuacao:
Tipo do Processo:
Assunto Detalhado:
Natureza do Processo:
Unidade de Origem:
Data de Cadastro:
Observacao:

Situacao:

5 SIGRH acul &) g

@ Maduion & e

Q. Processo Detahado
[ VisuatzarNotas

e —— :
Adcionar Bbvo Documento 2 Atrar Responsavels

B

23084.029826/2019-91 &

Interno
05/11/2019

JHE

1E MATOS DE 50USA
SOLICITACAD

DOTACAC ORCAMENTARIA NO MODULO ORCAMENTO DO SIPAC

OSTENSIVO

PROAES - PRO REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS (15.47.48)
05/11/201%

processo sera enviado somente via sipac

ATIVO

s
') Abrir Chamado

rutRos Y



Anotagbes do Processo

i) Exchuir Mota

CADASTRAR ANDTAG Ro

Processo: 23084 029326/2019-91
Texto: &

(200 caracteresio digitados)
Cadastrar

Anotagdes do Processo 23084.029826/2019-91

Menhuma Anofagido Encontrada.

3- Adionar Documento ou Adicionar Documento em Lote segue o mesmo procedimento do

Protocolo.
4- Alterar responsavel. O processo possui um responsavel que pode ser alterar, no exemplo foi

alterado o responsavel “franciney ....” para “leandro ...”.
Membros Responsdveis pelo Processo

Abaixo & possivel alterar os responsdveis pelo processo no grupo de trabalho

# Membros do Grupo de Trabalho

MNome Tipo Membro
CRIADDR

LELSON MEDEIROS VASCOMNCELOS

FRANCINEY MOTA BERMARDES ADMINISTRADOR

USTAWO ANTOMIO RUFFEIL ALVES

MEMBRO



aveis pelo Pro

Membros Resy

Abaixo & possivel alterar os responsdveis pelo processo no grupo de trabalho

& Membros do Grupo de Trabalho
Mome Tipoe Membro
- AILZ0M MEDEIROS VASCOMCELOS CRIADOR
= FRANCINEY MOTA BERNARDES ADMINISTRADOR
MEMBRO
MEMBRO

GUSTAVD ANTOMNIO RUFFEIL ALVES

LEANDRO COSTA SERRA
Alterar

4 — Desvincular o Processo do Grupo.

Deseja realmente desvincular o processo desse grupo de trabalho?

| Cancelar |

ApOs processado com sucesso sera exbibida :

,__i,;) +* Processo desvinculador com sucesso do grupo "Comissao de Progressao de Docente”

Caso o usuario do grupo nao seja o responsavel/administrador pelo processo, ele ndao pode
desvincular o processo. Ocorrendo a mensagem: “Vocé nao tem permissao de desvincular o

processo desse grupo de trabalho™.

-
* Nao foram encontrados resultades para a busca com estes parametros.

GRUPO DE TRABALHO

1itens Selecionados
Unidade Atual
STIC (11.01.17.03.05) o a0

Comissio e Progressio.

Adicionado Por

AILSON MEDEIROS VASCONCELOS

23084.029826/2019-91 1
SOLICITAGAD







Mensagem de Erro.

Regra de negécios:

UFRA - TREINA-SIPAC -TR ] : hijg — mupar pe sistema — -~ [IEEIE
FRANCINEY MOTA BERNARDES Orgamenta: 2020 1’ Mddulos ¢l Caba Postal “; Abrir Chamade
59 STIC - DIVISAQ DE SISTEMA DE INFORMACAD (11.01.17.03.05.04) =E Portal Admin. ? Alterar senha & mesa virtua

SI5T. DE PROTOCOLOS > ADICIONAR DOCUMENTOS > COMPROVANTE

=
m = Apenas processo na sua unidade podem ser movimentados.

DaDOS GERAIS DO PROCESSO

N2 Protocolo: 23084 029826/2019-91 7
Origem do Processo: Intermno
Usudrio de Autuacao: |HEIME MATOS DE SOUSA
Data de Cadastro: 05/11/2019
Tipe do Processo: SOLICITACAD
Assunto Detalhade: DOTACAD ORCAMENTARLA NO MODULO ORCAMENTD DO SIPAC
MNatureza do processo: OSTENSIVD
Unidade de Origem: PROAES - PRO REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS (15.47.48)
Observacao: processo sera enviado somente via sipac
Situagao: ATIVD

_:J: Visualizar Documento c:'\,: Visualizar Informagoes Gerais

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Tipo de o =
‘Ordem D " Data de Documento origem Matureza Situagbo
1| %y oFICIO 051112018 PROAES - PRO REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS (15.47 48) OSTENSIVD ATIVD B | &
2 -:1’ DESPACHO oa11iz018 PROAF - PRO REITORIA DE PuDMINISTRAQﬁ.D E FINAMGAS (15.30.34.03) DSTENSIVD ATIVD _J f—-§
e . STIC - E-LIF'EF\lINTENDENChH DE TECNOLOGLA D, INFDRM&QAD E L [ 5]
3| pEsPACHD 11/11/2018 FORARRRC {1L0L17.03.05) OSTENSIVD ATIVD = 4
4 ? DESPACHO OB0LI2020 STIC - DIVISAD DE SISTEMA DE INFERMAI;.E.O {11.01 17.03.05.04) OSTENSIVD ATIVD j c—\

59 Adicionar Noves Documentos & Movimentar o Processo Visualizar Processo

Protocolo
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