Movimentar Processo

e SISTEMA(S): SIPAC
e MODULO(S): Protocolo
e PERFIL(IS): Cadastrar Documentos, Cadastrar Protocolo, Enviar Protocolo

Apos criar processo ou adicionar novos documentos ao processo, sera possivel movimentar o
processo para a Unidade de Destino.

e SIPAC - Mo6dulo Protocolo - Mesa Virtual = Adicionar Novos Documentos — Finalizar —»
Movimentar processo

ou
e SIPAC — Sistema de protocolos

A seqguinte tela sera exibida pelo sistema:


https://sipac.ufpb.br/sipac/

S1sT. pE PROTOCOLOS > ENVIAR PROCESSOS

Abaixo, confira os processos selecionados e informe os dados de envio antes da sua confirmacdo. Caso deseje, € possivel informar despachos para os processos
através da opcdo Cadastrar Despacho.

(—\ Processo Detalhado  #{: Descartar Processo do Envio  (&): Cadastrar Despacho Ll visualizar Despacho

PROCESS0S SELECIONADOS PARA EnvIio

Processo Tipo de Processo Assunto do Processo
SOLICITAGAD NAQ DEFINIDO
Assunto Detalhado:
Q| A 23074, 12023-96 DESPAGHOS CADASTRADOS NA UNIDADE e X

Cadastrado Em  Tipo Origem Servidor Responsavel Autenticado Em  Piblico

Menhum Despacho Cadastrado

Dapos Do ENVIO

Unidade de Origem: s — o cerraaas BE TRIEARMACRA f14 At e o

Unidade de Destino: +

[+ [ JUNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA (11.00)
= SUPERINTENDENCIA DO HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURO WANDERLEY (11.00.43)

Dapos COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias) @

Urgente: O sim ® n3o

Observacdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

Enviar || Cancelar

% Campos de preenchimento obrigatario.

Protocolo

Note que hd opcdo de cadastrar um despacho para o envio do processo clicando no botdo verde
com sinal de mais. Selecionando essa opcao aparecera a tela para escrita do despacho:


https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-11/NIOA3fZuYjMuSypg-m01.png

PROCESSO SELECIONADO

Processo: 23074.( 2023-96
Assunto do Processo: SOLICITACAO

Assunto Detalhado:
1

Natureza do Processo: OSTENSIVO

H
)

Unidade de Origem:
Unidade Atual:

DApos GERAIS Do DESPACHO

Unidade de Origem: STI - GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACAO (11.01.76.03.01)

Tipo do Despacho: * | Decisorio v

Parecer: * @ Favoravel () Desfavoravel

Servidor Responsavel pelo Despacho:
Pablico: * @ sim O Nao
Notificar por E-mail: * ) sim @ Nzo
Forma do Despacho: # @ Informar Despacho () Anexar Arquivo

DESPACHO

Arquivo~ Editar + Inserir v Visualizarv Formatar ¥ Tabela ~

DB IUS —LxxX aA-B-Fg=s== S~-E-=5& 6
4 0 X M B 8 Q & R EBE O~ @B & 0O
Formatos ¥ Paragrafo ~ Fonte ¥ Tamanho - Palavras Reservadas ~

Palavras: 0

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO A0 DEspPacHO ?

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Pré-Visualizar

Cadastrar = <<Voltar | Cancelar

Protocolo

Essa operacao permite cadastrar um despacho eletrénico para o processo selecionado. Para a
realizacao desse cadastro devem ser informados os seguintes dados:

e Tipo do Despacho: indica o teor do despacho, podendo ser:
o Decisério: E aquele que da solucdo ao que foi submetido & autoridade e pde termo a
questao;


https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-11/9Epl2AFQqAKRlCnI-m02-2.png

o Informativo: E aquele de carater ordinatério ou de mero expediente.

e Parecer: Favoravel ou Desfavoravel

e Publico: indica se o despacho sera visivel por todas unidades onde tramita o processo ou,
caso contrario, apenas na sua unidade;

e Notificar por email: indica se os interessados no processo deverao ser notificados por
email sobre o Despacho;

e Forma do Despacho: indica se o despacho sera informado manualmente ou por via de um
arquivo anexado referente a ele.

Caso seja o responsavel pelo despacho que esta sendo cadastrado, o mesmo ja serd autenticado,
caso contrario, o despacho sé sera possivel de ser visualizado apds a autenticacao eletrénica do
servidor responsavel no Portal Administrativo -> Protocolo -> Despachos Eletronicos -> Autenticar.

Clicar em Cadastrar, e o despacho aparecera no processo na subsecao Despachos Cadastrados na
Unidade, conforme:

-
%') + Despacho cadastrado(a) com sucesso!

Abaixo, confira os processos selecionados e informe os dados de envio antes da sua confirmacdo. Caso deseje, é possivel informar despachos para os processos
através da opcdo Cadastrar Despacho.

(—§ Processo Detalhade  {: Descartar Processo do Envie @: Cadastrar Despacho _J: Visualizar Despacho

PROCESS05 SELECIONADOS PARA Envio

Processo Tipo de Processo Assunto do Processo
SOLICITACAO NAD DEFINIDO
Assunto Detalhado: '

@, A 23074, 2023-96 DEsPacHOS CADASTRADOS NA UNIDADE o X
Cadastrado Em  Tipo Origem Servidor Responsavel Autenticado Em  Piblico
11112025 Decisdrio ST 1y . . 111172025 15:13 SIM J

Dapos Do ENVIO

Unidade de Origem: STI - GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMAGCAQ (11.01.76.03.01)

Unidade de Destino: #

[+ [ ]UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA (11.00)
H[]su PERINTENDENCIA DO HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURO WANDERLEY (11.00.43)

Dapos COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: {Em Dias) E

Urgente: () sim @ nio

Observacdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

Enviar || Cancelar

% Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo
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https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-11/Cc28yJTS9UWLDOPr-m04.png

Selecionar a unidade de destino, tempo de permanéncia, se é urgente e observacdes e clicar em
Enviar.

Com isso, sera possivel enviar o processo eletrénicamente e as guias de movimentacao estardao
omitidas, pois nao é mais necessario imprimi-las.
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