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AGENDA

CRIANDO UM DOCUMENTO
LISTANDO DOCUMENTOS
LISTANDO PROCESSOS
SOLICITAR VISTAS EM PROCESSOS
DECLARAR VISTAS EM PROCESSOS
ADICIONANDO DOCUMENTOS EM 
PROCESSOS



PROCESSOS
1. Solicitação de cursos/eventos pagos até R$ 17.000,00 (externos à UFRRJ-nacional)

2. Solicitação de cursos/eventos pagos acima de R$ 17.000,00 (externos à UFRRJ-nacional)

3. Solicitação de cursos/eventos gratuitos (externos à UFRRJ-nacional)

4. Afastamento de longa duração no Brasil (Técnico e Docente)

5. Afastamento de longa duração no Exterior (Técnico e Docente)

6. Horário Especial (Técnico e Docente)

7. Licença para Capacitação – Brasil (Técnico e Docente)

8. Licença capacitação – Exterior (Técnico e Docente)

9.  Retribuição por titulação

10. Incentivo à Qualificação

11. Progressão por capacitação

12. Aceleração da promoção

13. Aproveitamento de concurso de prof. Substituto

14. Editais de Seleção Interna para Fiscais de Concurso

15. Autorização para dirigir veículo oficial

16. Autorização de Representação



CRIANDO DOCUMENTOS

CRIANDO DOCUMENTOS













SOLICITAÇÃO DE ABERTURA DE PROCESSOS













MODELO DE OUTRO 
FORMULÁRIO 
DE ABERTURA





NOME DA UNIDADE E NÚMERO SIG?



ONDE ESTÁ O ERRO?



AGORA SIM!



























LISTANDO DOCUMENTOS







A. PROCESSOS
a. PROCESSOS PENDENTES DE 

RECEBIMENTO NA UNIDADE
b. PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE
c. PROCESSOS NA UNIDADE
d. PROCESSOS CRIADOS PELA UNIDADE
e. PROCESSOS ARQUIVADOS NA 

UNIDADE
f. CIÊNCIA EM PROCESSOS

B. DOCUMENTOS AVULSOS
a. DOCUMENTOS PENDENTES DE 

RECEBIMENTO NA UNIDADE
b. DOCUMENTOS NA UNIDADE
c. DOCUMENTOS CRIADOS PELA 

UNIDADE
d. DOCUMENTOS ARQUIVADOS NA 

UNIDADE

C. OUTROS
a. ASSINATURA DE DOCUMENTOS
b. CONSULTA GERAL DE PROCESSOS





E OS DOCUMENTOS ENVIADOS 
PARA MINHA UNIDADE?



A. PROCESSOS
a. PROCESSOS PENDENTES DE 

RECEBIMENTO NA UNIDADE
b. PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE
c. PROCESSOS NA UNIDADE
d. PROCESSOS CRIADOS PELA UNIDADE
e. PROCESSOS ARQUIVADOS NA 

UNIDADE
f. CIÊNCIA EM PROCESSOS

B. DOCUMENTOS AVULSOS
a. DOCUMENTOS PENDENTES DE 

RECEBIMENTO NA UNIDADE
b. DOCUMENTOS NA UNIDADE
c. DOCUMENTOS CRIADOS PELA 

UNIDADE
d. DOCUMENTOS ARQUIVADOS NA 

UNIDADE

C. OUTROS
a. ASSINATURA DE DOCUMENTOS
b. CONSULTA GERAL DE PROCESSOS



A. PROCESSOS
a. PROCESSOS PENDENTES DE 

RECEBIMENTO NA UNIDADE
b. PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE
c. PROCESSOS NA UNIDADE
d. PROCESSOS CRIADOS PELA UNIDADE
e. PROCESSOS ARQUIVADOS NA 

UNIDADE
f. CIÊNCIA EM PROCESSOS

B. DOCUMENTOS AVULSOS
a. DOCUMENTOS PENDENTES DE 

RECEBIMENTO NA UNIDADE
b. DOCUMENTOS NA UNIDADE
c. DOCUMENTOS CRIADOS PELA 

UNIDADE
d. DOCUMENTOS ARQUIVADOS NA 

UNIDADE

C. OUTROS
a. ASSINATURA DE DOCUMENTOS
b. CONSULTA GERAL DE PROCESSOS



PROCESSO ABERTO NO PROTOCOLO



LISTANDO PROCESSOS











A. PROCESSOS
a. PROCESSOS PENDENTES DE 

RECEBIMENTO NA UNIDADE
b. PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE
c. PROCESSOS NA UNIDADE
d. PROCESSOS CRIADOS PELA UNIDADE
e. PROCESSOS ARQUIVADOS NA 

UNIDADE
f. CIÊNCIA EM PROCESSOS

B. DOCUMENTOS AVULSOS
a. DOCUMENTOS PENDENTES DE 

RECEBIMENTO NA UNIDADE
b. DOCUMENTOS NA UNIDADE
c. DOCUMENTOS CRIADOS PELA 

UNIDADE
d. DOCUMENTOS ARQUIVADOS NA 

UNIDADE

C. OUTROS
a. ASSINATURA DE DOCUMENTOS
b. CONSULTA GERAL DE PROCESSOS



SOLICITAR VISTAS EM PROCESSOS

SOLICITAR VISTAS EM PROCESSOS







USUÁRIO SEM DESIGNAÇÃO



USUÁRIO COM DESIGNAÇÃO







VISTAS SOLICITADAS:
LISTAR E EDITAR

VISTAS SOLICITADAS:
LISTAR E EDITAR



A. PROCESSOS
a. PROCESSOS PENDENTES DE 

RECEBIMENTO NA UNIDADE
b. PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE
c. PROCESSOS NA UNIDADE
d. PROCESSOS CRIADOS PELA UNIDADE
e. PROCESSOS ARQUIVADOS NA 

UNIDADE
f. CIÊNCIA EM PROCESSOS

B. DOCUMENTOS AVULSOS
a. DOCUMENTOS PENDENTES DE 

RECEBIMENTO NA UNIDADE
b. DOCUMENTOS NA UNIDADE
c. DOCUMENTOS CRIADOS PELA 

UNIDADE
d. DOCUMENTOS ARQUIVADOS NA 

UNIDADE

C. OUTROS
a. ASSINATURA DE DOCUMENTOS
b. CONSULTA GERAL DE PROCESSOS













DECLARAR VISTAS EM PROCESSOS

DECLARAR VISTAS EM PROCESSOS





SIM, REAPROVEITEI O SLIDE!









ADICIONANDO DOCUMENTOS EM 
PROCESSOS

ADICIONANDO DOCUMENTOS EM 
PROCESSOS











APENAS OS CAMPOS * SÃO 
OBRIGATÓRIOS!



















E OS DOCUMENTOS CRIADOS 
PELO SIPAC?







PESQUISA POR TIPO DE 
DOCUMENTO!







OBRIGATÓRIO ADICIONAR 
DESPACHO!







REFERÊNCIAS

● COTIC Wiki

● Vídeos sobre Mesa Virtual

http://cotic.ufrrj.br/wiki/doku.php
https://www.youtube.com/watch?v=XC5UEXjfhsE&list=PL40pn0eg_dT4gsF43rv5ft-_iV483aNBk


DÚVIDAS

EQUIPE SIPAC
😒 ANDRE OLIVEIRA
😎 MARCIO LIMA

😱 RODRIGO MAIA
😂 VICTOR PEÇANHA

💻 cotic.ufrrj.br/wiki

💻 https://converse.ufrrj.br/
📧 ajudasig@ufrrj.br 

mailto:nedai_sipac@ufrrj.br

