TUTORIAL SIPAC - CADASTRO E ALTERACAO DE OCORRENCIA EM PROCESSO

1. No ambiente MESA VIRTUAL, acesse a caixa de opg¢des no canto superior direito e
selecione PROCESSOS NA UNIDADE (Figura 1).

# MopuLo oE ProTocoLo > L Mesa ViRTuaL
Processos  Documentos  Despachos  Memorandos  Arquive  Administraglo  Consultas  Relatérios
MESA VIRTUAL PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO A UNIDADE

PROCESSOS

0 Itens Selecionados

Figura 1

2. Cligue no simbolo = correspondente ao processo desejado, e, posteriormente clique em
Ocorréncia de Processos > Adicionar Ocorréncia (Figura 2).

Processcs  Docwmemios  Despachos  Memorandos  Amue  Admmistagie  Consufas  Relaiorios
[ Prosessozstraonzczotsts
MESA VIRTUAL PROCESSOS N
TODOS DA UNIDADE
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Mostrar 25 ~ Processos 1 Itens Selecionados » 0
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7| 23146.001762/20

1 23148.001256/2018-01

Figura 2

3. Insira a data da ocorréncia e relate os fatos sucintamente no campo Ocorréncia. No
campo Situagdo, selecione a op¢do “Concluida” (Figura 3).

CADASTRO DE OCORRENCIA

Processo: 22184.000101/2019-93
Data da Ocorréncia: # ™

Prazo de Término: | (Em Dias)

‘Ocon'éncia: -

(1024 caracteres/0 digitados)

Situacdo: * | Pendente ~
=- SELECIONE --

Pliblica:
. : Encerrada
Motificar por E-mail: Pendente E]
Prorrogada

ywadastrar || Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo

Figura 3



4. No campo Publica, selecione a opg¢do “Sim”, se for o caso. Clique em Cadastrar (Figura 4).

CADASTRO DE OCORRENCIA
Processo: 23147.000282/2018-13
Data da Ocorréncia: « |15/03/2022  |[F

Prazo de Término: 1 {Em Dias)

Ocorréncia: #|

AN

({1024 caracteres /0 digitados)

Situacda: ﬂéunt_:lui'dé |
Pablica: @® sim O Nio
Motificar por E-mail: ) Sim ® 3o |E|

Cadastrar | Cancelar |

# Campos de preenchimente obrigatéria,

Protocolo
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5. O registro da ocorréncia podera ser visualizado através do menu lateral da visualizacdo do
processo detalhado (Figura 5).

# MODULO DE PROTOCOLO > L) MESA VIRTUAL > 5 PROCESSOS NA UNIDADE

g ProcEsso 23147.000282/2038-13 = 0aRr

Ocorréncias

Data da Ocorréncia  Prazo de Término  Data de Término  Situacdo

v Condluida

Figura 5

6. Para alterar a ocorréncia, clique no simbolo = correspondente ao processo desejado, e,
posteriormente, clique em Ocorréncia de Processos > Alterar Ocorréncia (Figura 6).

# MODULO DE PROTOCOLO > Lol MESA VIRTUAL

_ij « Ocorréncia cadastrada(a) com sucessol
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Retirada de Documento » =
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(@ Adicionar Ocorréncia
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# AlterarOcorréncia

T Enviar Processo
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L 23147.000277/2018:19
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7. Clique no simbolo = (Figura 7).

PROTOCOLO > CONSULTA DE PROCESS0S > CONSULTA DE OCORRENCIAS

Esta operacdo permite a modificacdo e exclus3o de occorréncias cadastradas.

.~ 1 Alterar Ocorréncia -EJ: Excluir Ocorréncia

O corrEncias EmconTtrAaDas (1)

Cadastrada por Data do Cadastro Data Ocorréncia Situagdo Piiblica
NUBIA BULHOES GOMES HOLETZ 25/03/2022 15/03/2022 Conduida Sin J
i |
Ocorréncia: A Comissdo elsborou 8 sts ds reunido no dia 01/02/2022, porém, 56 foi registrada no sistems na presente data pela segetaria. =
(<< voitar
Protocolo
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8. Realize as alteragGes necessarias e clique em Alterar (Figura 8).

PROTOCOLO > LISTAGEM DE OCORRENCIAS > ALTERAR OCORRENCIA

Uma ocorréncia de processo € uma informagdo adicienal que € incluida durante uma movimentagdo de um processo. Esta informacgdo se refere a uma observacio
gque o usudrio apresenta sobre eventos ocorridos enguanto o processo permanece em sua unidade que ndo se refere a despachos. Uma ocorréncia ser "piiblica”
significa que ela poderd =ser visualizada por qualquer usudrio do sistema, inclusive por aqueles que ndo estdo vinculados 3 unidade do usudrio que cadastrou a
ocorréncia. Além disso, poderdo ser visualizadas através do poertal piblico do sistema, ou seja, por gualquer pessoa que também ndo seja usudric do sistema.

Caso deseje registrar/alterar uma ocorréncia para este processo, preencha e submeta o formulario abaixo.

ALTERACADO DE OCORRENCIA

Processo: 23147.000002/2014-43

Data da Ocorréncia: #| 15/03/022 | o

Prazo de Términa: | (Em Dias)

A Comissdo elaborou a ata de reunido no dia 01/04/2022, porém, s0 foi registrada no
‘ Ocorréncia:

|sistema na presente data pela secretaria.
Situacdo: # | Concluida v |

Piblica: @ sim O Nio

A

(1024 caracteres/126 digitados)

MNotificar por E-mail: O Sim @ M3o @

# Campos de preenchimento obrigatdrio.
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Figura 8

9. Uma notificagdo na cor verde aparecera na parte superior da pdagina sinalizando a
realizacdo do procedimento (Figura 9).

PROTOCOLO > CONSULTA DE PROCESS0S > CONSULTA DE OCORRENCIAS

=5
_I;J) » Dcorréncia alterado(a) com sucesso.

Esta operagdo permite a modificagdo e exclus3o de ocorréncias cadastradas.

Figura 9



OBSERVACOES:

1. Uma ocorréncia em um processo é uma informacdo adicional que se refere a uma
observagdo sobre eventos ocorridos neste mesmo processo e que nao cabe como
despacho.

2. Aocorréncia ndo substitui despachos.

3. Aocorréncia é "publica" como regra e “ndo publica” como excecdo.

Fim!

Em caso de duvidas, entrar em contato com o setor responsdvel pelas funcdes de protocolo
em sua Unidade.



