TUTORIAL PARA ALTERAR DADOS DE CADASTRO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
NO SIPAC PROTOCOLO: MESA VIRTUAL

1. Selecionar o item “Portal Administrativo”
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2. Selecionar “Protocolo — Processos™, e ap0s, “Alterar processo”

e - -
D peaRTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL (10.17.08.24.04) 2 Alterar Senha W Mesa Virtual
[ Requisicies [ Comunicacde = Comp [ contratos < Projetos (|| org to =i Patriménio Mavel Pratocolo Telefonia -4 Outros
Consultar Processo CESS0S ¥
Ciéncia de Processos Lo 1 ¥
o Despachos Eletrénicos Passo 2 »
N&o ha noticias cadastradas. Adicionar Nove Documento

At b Assinar Documentos (0]
utuar Processo N .
Bl Documentos Pendentes de Indicagdo de Assinantes (0)
Abrir Processo .
Etiguetas Protocoladoras »
Cadastrar Processo .
. Etiquetas para Capas L3
Cadastrar Processo Antigo

Avis... m [ﬁ] [ﬁ] [ﬁ] F Registrar Dados do Processo Consultas »

Relatdrios »
Alterar Processo
Abaixo estdo listados os 20 dltimos tépicos cadastrados. Alterar Encaminhamento CODIGO DE BARRAS
Cancelar Encaminhamento Passo 3 o N
Informacies: E A racao ’
Enviar L,D MEMO h] de
| | Editais
Receber = - o - L ~ = =
Naolb} PROCESSOS

Cadas| Cadastrar Ocorréncias

Definir Localizagdo Fisica
Diligéncia m ﬂ | 1

Ocorréncias com Prazos Atrasados

DOCUMENTOS
Cancelamento de Juntadas

Desapensacdo de Processos
P = N 1
Juntada de Processos
Juntada de Documentos Avulsos a Processo
Arquivar -El

Desarguivar

DADOS FUNCIONAIS DO

Transferéncia de Processos » SERVIDOR

Registrar Empréstimo

Categoria: Técnico Administrative
Cargo:  ARQUIVISTA

Acompanhar Empréstimos




3. Verificar os dados de localizacdo do processo, e em seguida, selecionar o processo que necessita
ter seus dados de cadastro alterados

CONSULTA DE PROCESSOS

FiLTROS
Identiﬁcar a unidade eo Unidade: DEPARTAMENTO DE GESTAO DDCUMENTAII_
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4. Realizar as alteracOes necessarias nos dados de cadastro
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Mimero do Processo: 23205.001246/2020-50
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5. Apos realizadas as alteracdes, finalizar o processo de alteracdo de dados de cadastro
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