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Palavras-chave

protocolo processos alterar encaminhamento mudar sipac

Artigo (publico)

Procedimentos

Esta funcionalidade permite que o usuério realize alteragdes no encaminhamento
de processos que tenham

sido previamente cadastrados no sistema da Instituicdo e enviados pela unidade
de lotagdo do usuario.

Vale ressaltar que s6 serd possivel a alteragdo se a Ultima movimentagéo de
envio tiver sido realizada

pela unidade de lotagéodo usuério ou por suas unidades filhas e ainda néo

tiver sido recebida pelo destinatario.

Perfil: Servidores responsaveis pelo cadastro e recebimento de processos no
sistema da instituicdo.

CAMINHO
Para iniciar esta operagdo, acesse:

SIPAC - Médulos - Portal Administrativo - Protocolo - Processos — Alterar
Encaminhamento.

1. Ao acessar a funcionalidade de alterar encaminhamento, o sistema exibird
uma tela semelhante a figura

abaixo, contendo o campo de consulta de processos e a lista de processos
enviados e ainda ndo

recebidos no sistema.

Veja abaixo a tela exibida pelo sistema:

Para realizar uma consulta por um processo especifico, informe o nimero do
processo ou o0 nimero de

seu cddigo de barras. Caso deseje visualizar todos os processos enviados pela
unidade e que ainda

ndo foram recebidos, selecione a opgdo Todos os Processos na Unidade.

Caso desista da operacao, cligue em Cancelar e confirme a desisténcia na
janela que sera exibida
posteriormente.

Para prosseguir, cligue em Buscar.

A lista de processos enviados e ainda nao recebidos serd atualizada e, nela,
passardo a constar apenas os
processos que atendem aos critérios de busca informados.

Para realizar a alteragdo de um encaminhamento clique no icone correspondente,
O sistema o redirecionard para uma nova tela, exibindo os dados gerais do
processo e 0s campos para

informacgao da alteragao.

2. Nesta pégina, é necessario informar a nova unidade de destino do processo,
digitando seu cédigo

ou denominagao ou selecionando-a no esquema de hierarquia das unidades
disponibilizada pelo sistema:

Para confirmar a alteragdo realizada, clique em Alterar. A seguinte tela sera
apresentada:

Clique em Cancelar caso desista da alteracdo ou em OK para confirma-la.
Optando por confirmar,

uma mensagem de sucesso sera exibida pelo sistema no topo da pagina dados
gerais do processo:

Se desejar cadastrar um novo processo no sistema da Instituicdo, cligue em
Cadastrar novo processo.

Caso deseje retornar a pagina inicial do portal administrativo, cligue em
Portal Administrativo.
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