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Cadastro de Documentos: Portarias

1. Acessar o SIPAC.
2. Clicar em MESA VIRTUAL.
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3. Escolher a opgdo DOCUMENTOS e depois CADASTRAR DOCUMENTOS, no MENU da Mesa
Virtual.
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4. Escolher o TIPO DE DOCUMENTO que deseja CADASTRAR.
a. Neste tutorial, iremos cadastrar uma PORTARIA.
5. Selecionar o ASSUNTO DO DOCUMENTO.



a. Para listar os assuntos disponiveis basta digitar %%%%.

b. A classificaggo CONARQ determina que certos assuntos devem pertencer a codigos
especificos, FIQUE ATENTO para selecionar o cdédigo/assunto correto. Em caso de
Duvidas, consulte a tabela em anexo.

Determine a NATUREZA DO DOCUMENTO.

Caso necessario informe o assunto detalhado.

Caso necessario informe as observagées do documento.
Selecione a opcdo ESCREVER DOCUMENTO.

DApos po DoCUMENTO

Tipo do Documento: | PORTARIA
Assunto do Documento: #023.03 - REESTRUTURA(;.T\O E ALTERAQE)ES SALARIAIS

© ® N O

Natureza do Documento: | OSTENSIVO

\ Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e ficara disponivel para
L)

as=) . R 2
consulta na area publica do sistema.

Assunto Detalhado: @

(1000 caracteres/0 digitados)
Observacoes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: # Documento Fisico Escrever Documento Anexar Documento Digital

Cancelar || Continuar >>
# Campos de preenchimento obrigatério.

10. Redija seu texto.
11. Adicione o responsavel pela assinatura do documento.
a. A busca pelo servidor responsavel € nominal e deve-se respeitar a localizagdo do mesmo
(SERVIDOR DA MINHA UNIDADE OU SERVIDOR DE OUTRA UNIDADE)
b. APESAR DE SER POSSIVEL, EM ALGUNS CASOS, DELEGAR A RESPONSABILIDADE
DE ASSINATURA PARA VOCE, A DOCUMENTACAO SO TERA VALIDADE SE SUA
DESIGNA(;AO DE RESPONSABILIDADE FOR COMPATIVEL.
12. Clique em continuar.
13. Adicione o interessado no documento (SERVIDOR, ALUNO, CREDOR, UNIDADE, OUTROS).
14. Mantenha a opgao NOTIFICAR INTERESSADO marcada como SIM.

15. Caso o interessado tenha e-mail cadastrado no sistema, o mesmo ird mostra-lo automaticamente,

do contrario o] email do interessado DEVE SER INFORMADO.
DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO
Categoria: @ servidor Aluno Credor Unidade Outros
SERVIDOR

Servidor: # [ANDRE GUSTAVO FERREIRA DE OLIVEIRA (2673781)

Notificar Interessado: # @ gjm Nio

E-mail: * |andregfo@ufrrj.com
inserir |
* Campos de preenchimento obrigatorio.

16. Clique no botao INSERIR.



a. Mais de um interessado pode ser adicionado ao documento.
b. Caso tenha sido inserido um interessado equivocadamente, é possivel ainda nessa tela
excluir o mesmo, basta clicar na lixeira ao lado do nome que se deseja excluir.

17. Clique em continuar.

18. Caso a emissao da portaria seja responsabilidade de sua unidade, deixe marcada a opgao
PROPRIA UNIDADE. Caso a portaria seja emitida por outra unidade (uma unidade pai, por
exemplo) marque a op¢ao OUTRA UNIDADE.

a. Atente que o assinante do documento deve estar lotado na unidade responsavel pela
emissao da portaria. Caso seja necessario alguma corregéao, clique no botdo VOLTAR.
Em caso de Duvidas, consulte a tabela em anexo

19. Se vocé deixou marcado a opgdo PROPRIA UNIDADE, deve escolher para qual unidade a portaria
sera encaminhada, possivelmente a unidade do solicitante. Observe que, caso seja do seu
interesse, 0 documento pode permanecer na sua unidade, basta adicionar a mesma em UNIDADE
DE DESTINO. Caso vocé tenha selecionada a op¢ao OUTRA UNIDADE, deve escolher a unidade
que ira emitir a portaria e ela obrigatoriamente sera encaminhada para sua unidade.

MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: # Outra Unidade © Propria Unidade
INTACAO
Unidade de Origem: NUCLEO ESTRATEGICO DE DESENVOLVIMENTO DE APLICATIVOS INSTITUCIONAIS (12.28.01.96)
Unidade de Destino: # )

+|_|UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO (11.00)

MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: # © OQutra Unidade Prépria Unidade
NTACAO

Unidade de Origem: #

4| _|UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO (11.00)

Unidade de Destino: NUCLEO ESTRATEGICO DE DESENVOLVIMENTO DE APLICATIVOS INSTITUCIONAIS (12.28.01.96)

Urgente: sim © N3o

20. Se necessario, defina a quantidade de dias estimado para que o documento fique na unidade de
destino.

21. Defina se o documento é urgente ou nao.



a. Caso seja urgente, o MOTIVO DA URGENCIA deve ser informado, escolhendo um das
opgoes possiveis.
22. Caso necessario, € possivel adicionar despacho ao documento.
23. Clique em continuar.
24. Confira as informacgbes cadastradas e pré-visualize o documento.
25. Clique em CONFIRMAR

LISTANDO PORTARIAS CADASTRADAS

1. Acessar o SIPAC.
2. Clicar em MESA VIRTUAL.
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3. Selecionar no CANTO SUPERIOR DIREITO a opc¢ao desejada.

a. Portarias cadastradas com a opgdo PROPRIA UNIDADE aparecem na opc&o
DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE.
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b. Portarias cadastradas com a opgcdo OUTRA UNIDADE aparecem na opcdo DOCUMENTOS

NA UNIDADE, desde que sua unidade seja o destino do documento.
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ENCAMINHANDO PORTARIAS AO SETOR DE
COMUNICACAO

1. Acessar o SIPAC.
2. Clicar em MESA VIRTUAL.



3. Selecionar no CANTO SUPERIOR DIREITO a opcao desejada, neste tutorial sera DOCUMENTOS
NA UNIDADE

4. Todos os DOCUMENTOS presentes na sua unidade irdo ser listados. Fique atento pois ndo apenas
PORTARIAS podem estar na sua unidade.

5. Selecione o documento, ou documentos, que deseja tramitar para outra unidade.

a. Neste tutorial, iremos tramitar uma PORTARIA.

6. Clique na opc¢ao Enviar Documentos Selecionados, representado pelo simbolo o ,

no
canto superior direito.

7. Deixe a opgdo DESTINO DO ENVIO marcada como SETOR INTERNO

8. Escolha a unidade para onde deseja enviar os documentos previamente selecionados. Caso tenha
selecionado algum documento equivocadamente, basta apertar o botdo excluir - representado por
um X - ao lado do documento.

a. Neste tutorial, iremos enviar os documentos para a unidade COORDENADORIA DE
COMUNICACAO SOCIAL E JORNALISMO (12.28.01.44)

9. Clique em Enviar.

ANEXO

TABELA DE EQUIVALENCIA - TIPOS DE PORTARIA X CODIGOS
TIPO DE PORTARIA ~|COD. ASSOCIADO >
PORTARIA DE AFAST. ACOMP. DO CONJUGE/COMPANHEIRO 024.3
PORTARIA DE ALTERACAO DE JORNADA DE TRABALHO 029.1
PORTARIA DE AUTORIZACAO DE USO DE VEICULOS 042.91
PORTARIA DE CESSAO DE SERVIDOR 023.15
PORTARIA DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA 026.13
PORTARIA DE CONCESSAO DE PENSAO 026.132
PORTARIA DE DELEGACAO DE COMPETENCIA 029.4
PORTARIA DE DESIGNACAO DE SERVIDOR 023.14
PORTARIA DE DESIGNACAO DE PARA REPRESENTAR UFRR] EM OUTRAS INSTITUICOES |023.14
PORTARIA DE DESIGNACAO DE COMISSAQ DE PAD 025.11
PORTARIA DE DESIGNACAO DE COMISSAO DE SINDICANCIA 025.11
PORTARIA DE DISPENSA DE FUNCAOQ 023.12
PORTARIA DE ENQUADRAMENTO 023.03
PORTARIA DE EXONERACAO 023.12
PORTARIA DE NUCLEO DE TRABALHO 011
PORTARIA DE COMISSAO DE TRABALHO 011
PORTARIA DE INCENTIVOS FUNCIONAIS (ELOGIOS, PREMIOS) 028.31
PORTARIA DE LOCALIZACAO 023.13
PORTARIA DE MUDANCA DE LOTACAO 023.13
PORTARIA DE NOMEACAOQ 023.11
PORTARIA DE VACANCIA POR FALECIMENTO 023.12
PORTARIA DE VACANCIA POR POSSE EM OUTRO CARGO INACUMULAVEL 023.12
PORTARIA DE REMOCAO 023.13

OBS.: Caso algum TIPO DE PORTARIA no esteja listado acima, favor enviar memorando & SECAO
DE ARQUIVO E PROTOCOLO GERAL (1228010042) solicitando o cadastro do mesmao.
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