Como encaminhar um processo no SIPAC

Pela Coordenacao de Gestao de Pessoas/CPIN

Passo 1: recebendo o processo (caso ja tenha sido recebido,
siga o0 passo 2)

- No portal administrativo do SIPAC, clique no icone vermelho “processos
pendentes de recebimento”, localizado abaixo da foto de perfil:
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» 9 Processo enviado a sua unidade seguindo seu fluxo normal.
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Processo devolvido a sua unidade por ndc ter side recebido fisicamente pela unidade para qual foi enviado.
Este tipo de processo influencia no bloqueio do cadastro de requisiges por sua unidade.

. Processo devolvido a sua unidade em diligéncia por ter deixado de atender as formalidades indispensdveis ou

de cumprir alguma disposicdo legal, para, assim, serem corrigidas ou sanadas as falhas apontadas. En
= 7 Processo retornado apos ter sido baixado em diligéncia por sua unidade e devolvido para adequacdo na
unidade que deixou de atender as formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma disposicdo legal. o INTDS

- Na tela “processos pendentes de recebimento”, selecione 0 processo
desejado e entdo clique na caixinha localizada a esquerda. No final da pagina,

cligue em continuar.

if‘: Devolver Processo (por ndo té-lo recebido fisicamente) _] Visualizar Documento

4: Visualizar Dados do Documento
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- Agora basta clicar em confirmar recebimento, e o processo seré recebido e
transferido para o icone verde abaixo da foto de perfil.

Portar ADMINISTRATIVO > RECESIMENTO DE PRroOCESSO > Conrinmar RECEBIMENTO

Abaixe, confira o3 processos selecionados para o registro de recebimento. Em seguida, confirme o recebimento

Caso deseje. ¢ possivel informar o3 responshvels da sua unidade para cads processo recedido
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Passo 2: encaminhando o processo

- No portal administrativo do SIPAC, clique no icone verde, que representa
0S processos que se encontram atualmente em seu setor, ja recebidos.
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- Selecione a opgdo “processos fora de fluxo™.

PoRTAL ADMINISTRATIVO > EnVIAR PROCESSOS

Através desta operagdo € possivel realizar o envio de processos para outros destinos.
Os processos que seguem um determinado fluxo de tramitagdes terdo seus destinos ja definidos.
Processos abertos:

« Todos podem ser enviades fora do fluxo.
+ Apenas os tipos de processo cujo tipo possuem fluxo cadastrado podem ser enviados em fluxo

Abaixo selecione o tipo de envio de processos que deseja efetuar.

EnvIO DE PROCESSOS

Processos Fora de Fluxo (7) Processos em Fluxo (0)
B Processos que ndo seguem um fluxo pré-definido e @ Processos cujo destino & definido pelo fluxo no qual
poderée ser enviados para qualquer destino. ele se encontra.

- Marque o processo desejado, abaixe a tela e clique em “continuar”.

CONSULTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: COORDENACAQ DE GESTAQ DE PESSOAS/CPIN (11.01.19.26) v
FILTROS
[J Némero do Processo: 23276 | .[0 /2026 | -[o (Fermato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Caso nio saiba os digitos verificadores, informe 99)

[] codigo de Barras:
[ Assunto Detalhado:
[ Interessado:
[ Urgente: ® sim O nao
[J Processos dependentes de autenticacdo de despacho

Consultar || <<Voltar | Cancelar

4: Processo Detalhado

J: visuali 4: Vi izar Dados do
. Natureza do
Todos Processo Interessado(s) Origem e Status
OSTENSIVO ABERTO (\
v =
a Assunto do
Assunto D -
DocumENTOS Do PROGESSO

- Na proxima tela, informe o nome do setor para o qual deseja encaminhar o
processo. O SIPAC ndo permite o envio direto para servidores
individualmente; portanto, para direcionar 0 processo a uma pessoa
especifica, é necessario indicar o nome do setor ou da coordenagdo em que
ela atua.
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- Para finalizar, clique em enviar.
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