CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS

SIPAC/Protocolo e Processo Eletrénico

TEMA

1. Introdugdo ao SIPAC/Protocolo

1.1. Visao Geral
a. Painel Tradicional/Classico
b. Portal Administrativo
c. Mesa Virtual

2. Processo, Memorando e Documento Avulso: Pontos em destaque
2.1. Introdugao acerca do Processo Administrativo Eletrénico no CEFET-MG
2.2. Visao geral das abas P/M/D no SIPAC/Protocolo
2.2.1.Processo (P)

2.2.2.Memorando (M) e Memorando Circular (MC)
2.2.3.Documento (D)

3. Cadastro e Movimentagao de Processos

3.1. Cadastrar Processo

Tipo de Processo

Tipo de Documento

Natureza de documentos

Forma do documento

Tipos de arquivos digitais permitidos (e-PING)
Autenticacao e assinatura eletrénicas
Interessado no processo

Fluxo

Encaminhamento, tramitagdo e movimentagao
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.Abrir Processo

Tipo de Processo

Tipo de Documento

Natureza de documentos

Forma do documento

Tipos de arquivos digitais permitidos (e-PING)
Autenticacao e assinatura eletrénicas
Interessado no processo

Fluxo

Encaminhamento, tramitagdo e movimentacéao

TST@meaooTp

4. Memorandos

4.1. Cadastrar memorando

4.2. Enviar/alterar memorando

4.3. Autenticar memorando
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5. Adicionar documentos a processos e Documentos avulsos
5.1. Cadastrar Documento
5.2. Alterar Documento

5.3. Modelo Documento

6. Operacgoes de agregacgao e desagregacgao

6.1. Juntada
6.1.1.Juntada de documento avulso a processo
6.1.2.Juntada de processo

6.2. Retirada de Pecas
6.2.1.Desentranhamento
6.2.2.Desmembramento

7. Operagoes de arquivamento e de consultas

7.1. Manuseio de processos e documentos
7.1.1.Arquivar
7.1.2.Desarquivar
7.1.3.Transferir

7.2. Consulta de processos e documentos
7.2.1. Aba Consultas/Relatérios
a. Visibilidade de processos e documentos no SIPAC/Protocolo
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