Consultar Documentos

e SISTEMA(S): SIPAC

e MODULO(S): Protocolo

e PERFIL(IS): Administrador de Processos Sigilosos, Administrar o Sistema de Protocolos,
Cadastrador de Processo Antigo, Cadastrar Desentranhamento, Cadastrar
Desmembramento, Cadastrar Documento, Cadastrar Protocolo, Enviar Protocolo, Gestor
Documentos, Gestor Fluxo Processo, Gestor Protocolo, Gestor Sigilo Protocolo,
Procuradoria Juridica, Receber Processo Arquivado, Receber Protocolo

Esta funcao permite que o usuério efetue uma pesquisa por documentos cadastrados no sistema
da UFPB, bem como visualize as principais informagdes de um determinado documento, conforme
desejado.

Para acessar essa funcionalidade, utilize esse caminho:

e SIPAC —» Médulo Portal Administrativo - Aba Protocolo - Documentos v Consultar
Documentos

A tela Consultar Cadastro é apresentada a seguir abaixo:

sipac-consultar_documento-02.png

Na tela acima, informe os seguintes dados para consultar por um determinado documento:

e NUmero de Protocolo do documento desejado;

e Sequéncia numérica correspondente ao Cédigo de Barras do documento;

e Origem do documento, dentre as opcodes Interna ou Externa;

e Cédigo Identificador do documento;

e NUmero de cadastro do documento;

e Ano do Documento, ou seja, ano no qual ele foi cadastrado;

e Assunto do Documento que deseja buscar;

e Tipo de Documento Detalhado;

e Documento (Espécie), dentre as opcdes disponibilizadas;

e Unidade de Origem do documento, caso ele seja de origem Interna;

« Orgéo Externo de Origem do documento, caso ele sua origem seja Externa;

e Periodo do Documento, ou seja, sua data de vigéncia;

e Periodo do Cadastro do documento, isto é, periodo no qual a data de cadastro do
documento estd inserida;

e Situacao do documento, entre as opcdes apresentadas pelo sistema;
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e Observacao pertinente ao documento que deseja buscar;

e Assinante do Documento, o responsavel que realizou o cadastro do documento;

e Selecione a opcao Todos os Documentos caso deseje visualizar, no resultado da busca, a
lista de todos os documentos cadastrados no sistema;

e Nome ou matricula do Interessado no documento;

e Tipo do Interessado no documento, isto &, seu vinculo com a Instituicao;

e Nome do Interessado;

e No campo Urgente, selecione um das opc¢des: Sim e Nao.

e Unidade de Origem da ultima movimentacao do documento na Instituicao;

« Orgéo Externo de Origem da Ultima movimentac&o do documento;

e Unidade de Destino da ultima movimentacao do documento;

« Orgéo Externo de Destino da Gltima movimentacéo;

e Periodo do Envio, isto é, periodo no qual a data de envio do documento da sua unidade ou
6rgao de origem para seu destino aconteceu, na Ultima movimentacao;

e Periodo do Recebimento do documento em seu destino, na Ultima movimentacao;

e No campo Recebido pelo Destino, selecione a opcao Sim caso o documento tenha sido
recebido pela sua unidade ou érgao externo de destino ou Nao, caso contrario;

e Selecione a opcao Formato de Impressao se desejar visualizar os resultados da busca em
formato de relatério para impressao.

Submenu:Visualizar Documento

Caso gueira visualizar um documento na integra, clique no icone papel ("Visualizar Documento") ao
seu lado. O sistema abrird a janela abaixo:
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Submenu:Exibir Detalhes

Clique no icone lupa ou no link correspondente ao niumero de protocolo do documento ("Exibir
Detalhes"), destacado em azul, para visualizar seus detalhes.

O sistema o direcionara para a seguinte pagina:
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Submenu:Visualizar Leituras

Caso gueira visualizar as leituras ja realizadas para um determinado documento, clique no icone
Pessoa com lupa ("Visualizar Leituras") ao seu lado.

A tela a sequir serda disponibilizada pelo sistema:
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Submenu:Visualizar Interessados

Para visualizar a lista de interessados em um determinado documento, clique no icone Duas
pessoas ("Visualizar Interessados").

Uma tela idéntica a exibida abaixo serd carregada:
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