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Estado de Alagoas
Ministério Publico
Procuradoria-Geral de Justica

1 Informacgodes basicas

1.1 As mensagens do sistema

O sistema pode apresentar duas mensagens durante sua utilizacdo, que serao

posicionadas logo abaixo do menu principal do sistema:

Mensagem de sucesso

E exibida dentro de uma caixa na cor verde, informando que a acdo que o usuario

acabou de executar foi bem sucedida.

Processo cadastrado com sucesso.

Exemplo de mensagem de sucesso

Mensagem de erro

E exibida na cor vermelha, informando que algum erro ocorreu e, em alguns casos, o

porqué.
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Processo nao encontrado

Exemplo de mensagem de erro

1.2 Visualizar processo apés a agao

Nos formularios de tramite e recebimento de processos, existe um item chamado

“Visualizar processo apds a agao”.

Visualizar
processo apas o ||

tréamite:

Em destaque: campo “Visualizar processo apoés o tramite” na tela de Tramite de processsos
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Visualizar

processo apds o ||
recebimento:

Em destaque: campo “Visualizar processo apos o recebimento” na tela de Recebimento de

processos

Por padrao, apds efetuar o tramite ou recebimento do processo, o sistema sera
redirecionado novamente para a tela de efetuar a agéo, para agilizar os casos em que se
esta trabalhando com varios processos. Porém, esta caixa de marcagcdo permite que, ao
invés disso, o sistema redirecione para a pagina de consulta do processo, para permitir a

visualizacdo completa do mesmo.

Por exemplo, se estivermos tramitando um processo e deixarmos a caixa “Visualizar
processo apos o tramite” desmarcada, ao se clicar no botdo Confirmar, o sistema exibira esta

tela:
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Ministério Publico do Sipﬂj"\/@t

Estado de Alagoas

Inicio | Processos | Consultar | Cadastros | Relatdrios | Graficos | Promocdo/Remocdo | Administracdo | Ajuda | QSalr do sistema
Ola, Roberto Filipe De Almeida Coimbra | Setor: INFORMATICA | f)rgéo: PE]

Processo encaminhado com sucesso.

| | Tramitar Processo |-

‘ Preencha os dados do formulario para pesquisar o Processo:

Orgao: | PG] - PG] ;l
)

Exemplo nao utilizando o campo “Visualizar processo apds a agao”: o sistema redirecionara a

tela de nova acgao.

E possivel notar que o sistema foi redirecionado & tela para tramitar um novo
processo. Isto foi feito para agilizar os casos em que se tem um numero grande de processos

a serem tramitados, e evitar a necessidade de utilizar o menu para cada processo.

Por outro lado, caso deixemos a caixa “Visualizar processo apés o tramite” marcada,

ao se clicar no botdo Confirmar, o sistema exibira esta tela:
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Ministério Publico do

~ B>~ Estado de Alagoas

Inicio | Processos | Consultar | Cadastros | Relatdrios | Graficos | Promog3o/Remocdo | Administracdo | Ajuda | @Salrdﬂslstﬁma
Ola, Roberto Filipe De Almeida Coimbra | Setor: INFORMATICA | érgéo: PGE1

Processo encaminhado com sucesso.

—| Consultar Processo |

Ndmero: PGI-101,/2010
Interessado: FILIPE COIMBRA
Natureza: REQ. A CONCESSAD DE UM ADIANTAMENTO

Titulo do
Assunto: =

Accinka ACH

Exemplo utilizando o campo “Visualizar processo apds a agao”: o sistema redirecionara a

pagina de consulta de processos.
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2 Acesso ao sistema

O SipaNET do Ministério Publico esta disponivel no  endereco

http://sis.mp.al.gov.br/sipanet/

Ministério Publico do
Estado de Alagoas

Sipa Vet

— | Acesso ao Sistema |-

Orgdo: PGI]

Login: | |

Senha: | |

| Lembrar meu usuario

Acessar

Consultar Processo | Ajuda | Suporte Técnico

Sistema de Informacao Processual e Arquiveo - SipaNet 2.0
Acordo de Cooperacao Técnica ITEC/UNCISAL - 2008
Desenvolvido por: CETIS (GTIN) - UNCISAL / Modificado por: Diretoria de Informatica - Ministério Plblico de Alagoas

Tela de login do sistema

Ao acessa-lo, o usuario sera encaminhado a tela de login do sistema, que solicitara a
informagéo de sua matricula no Ministério Publico (que nesta tela tem o nome de “Login”) e
senha da Intranet, que pode ser solicitada no DTI. La também se encontra uma caixa de
selecao de nome “Lembrar meu usuario”. Caso ela seja selecionada, ndo sera mais
necessario informar a matricula, e apenas a senha sera solicitada nas proximas vezes em

que o usuario acessar o sistema.

10
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A matricula deve ser preenchida somente com numeros, sem 0s zeros a esquerda e
contendo o digito final. Portanto, caso a matricula do usuario seja 012345-6, ele devera

preencher no campo o valor 123456.

Orgdo: PGJ
Login: (8254265 | < Matricula no MPAL
Senha: [sesese | « Senha da Intranet

B Lembrar meu usuario Selecdo para lembrar a matricula na proxima visita

Acessar | <€ Botdo para acesso ao sistema

Dados necessarios para acessar o sistema

Apés informar a matricula e a senha, o usuario deve pressionar o botdo “Acessar” e,
caso a matricula e a senha estejam corretas, ele sera encaminhado a tela de boas-vindas do

sistema.

Se ocorrer um erro, a matricula nao for encontrada ou a senha esteja incorreta, o

sistema voltara a tela de Login e sera exibida uma mensagem de erro com esta informacgéo.

1
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Login e senha nao encontrados

—1 Acesso ao Sistema |

C'!rgéo: PG]
Login: |200905 |

Senha:| |

Lembrar meu usuario

Consultar Processo | Ajuda | Suporte Técnico

Erro ao acessar o sistema

Também estado presentes, na parte inferior dessa tela, trés links, para “Consulta de
processos”, “Ajuda” e “Suporte Técnico”.

Consultar Processo | Ajuda | Suporte Técnico

Links auxiliares

12
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O primeiro link redirecionara o usuario a tela de consulta de processos, onde podera

obter informacdes sobre um processo sem a necessidade de entrar no sistema.

Ja o link “Ajuda” traz informacgdes sobre o sistema, este manual e videos explicativos

de como utilizar as principais fungdes.

Por fim, o link “Suporte Técnico” possui um formulario com o qual o usuario pode

enviar duvidas ou sugestdes para a equipe de DTI do Ministério Publico.

2.1 Usuarios que recebem processos por mais de um setor

Em alguns casos, uma unica pessoa pode estar alocada em mais de um setor, ou ter
sido designada a receber e tramitar processos por mais de um setor. Para evitar a criagao de
diversos usuarios no sistema, cada um com uma matricula e uma senha diferentes, existe a

possibilidade de um unico usuario responder por mais de um setor dentro do sistema.

Nestes casos, apos o Login, sera exibida uma tela para que se escolha qual setor o

usuario utilizara durante aquela sessao, ou seja, até sair do sistema e efetuar um novo Login.

| Selecione qual setor vocé deseja utilizar durante esta sessao |

Servidor: ROBERTO FILIPE DE ALMEIDA COIMERA
Orgao: PG]

Selecione o setor desejado:

e DIRETORIA DE INFORMATICA
* PROTOCOLO
* DIRETORIA DE PESSOAL

Tela de selegao de setor para a sesséo

13
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Basta clicar sobre o setor escolhido e o processo de acesso ao sistema continuara

normalmente.

14
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3 Atela de boas-vindas

gl  Ministério Publico do
< Estado de Alagoas

Sipa;

Inicio | Processos | Consultar | Cadastros | Relatérios | Graficos | Promogao/Remocdo | Administragdo | Ajuda | QSalrdo sistema

Ola, Roberto Filipe De Almeida Coimbra | Setor: INFORMATICA | érgéo: PG]

o

Bem-vindo ao SipaMNet, ROBERTOQ FILIPE DE ALMEIDA COIMBRA

| Bem-vindo |

Servidor: ROBERTO FILIPE DE ALMEIDA COIMBRA
6rgio: PG]
Setor: INFORMATICA

1 processos foram encaminhados ao seu setor e ainda nao foram recebidos:

Namero Interessado Vindo do érgaofsetor Encaminhado por Na data

DIRETORIA DE APOIO PGI/DIR. PROG. ORCAMENTO/DIR. JAMILLE MENDOMNCA SETTON

FG1-3303/2009 ADMINISTRATIVO CONTABE. E FINAN. MASCARENHAS 11/12/2003

Sistema de Informacdo Processual e Arquiveo - SipaNet 2.0
Acorde de Cooperacac Técnica ITEC/UMNCISAL - 2008
Desenvolvido por: CETIS (GTIN) - UNCISAL / Modificado por: Diretoria de Informatica - Ministério Publico de Alagoas

Tela de boas-vindas

A tela de boas-vindas é a primeira tela a ser vista apos realizar login no sistema. Nesta
tela, estdo informagdes breves sobre o usuario que efetuou login e também uma lista de

processos que foram encaminhados setor do mesmo e ainda nao foram recebidos.

15
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2 processos foram encaminhados ao seu setor e ainda nao foram recebidos:
Interessado Vindo do érgdo/setor
DIRETORIA DO CENTRO DE MARCOS ANDRE SOUZA DA
PG1/D. ADMINISTRATIVA ROCHA 02/03/2010

Encaminhado por

PG1-360/2010 GERENCIAMENTO E INFORMATICA DO MP
PGI/DIR. PROG. ORCAMENTO/DIR. JAMILLE MENDONCA SETTON
/ A 4 1171272009

PG1-3303/2009 DIRETORIA DE APOIO ADMINISTRATIVO CONTAE. E FINAN. MASCARENHAS

Em destaque: processos enviados ao setor e ainda nao recebidos

Caso nédo exista nenhum processos nao recebido, uma mensagem com esta
informacéao aparecera no lugar da lista de processos.

Além disso, no topo da tela, sera exibido o menu do sistema.

16
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4 Menu do Sistema

Inicio | Processos | Consultar | Cadastros | Relatdrios | Graficos | Promocao/Remocao | Administracao | Ajuda | Qsalrdnslsngma

Em destaque: menu do sistema

No SipaNet, os menus foram condensados em trés itens principais:

* Processos
* Consultar

¢ (Cadastros

17
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Além de outros cinco itens auxiliares:
* Inicio
e Relatérios
e Graficos
e Ajuda
¢ Sair do sistema

Todos 0os menus, com excec¢ao de “Inicio” e “Sair do sistema”, possuem submenus,

que sao acessados ao se posicionar o ponteiro do mouse sobre seu nome.

18
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Processos

Alterar

Tramitar processo

Receber processo

Receber processo externo
d Cancelar Tramitacao

Exibir despachos

Arguivar

Desarquivar

Paralisar

Liberar processo paralisado

Anexar processo

# Desanexar processo

Distribuir processo

Devaolver processo distribuido

Cadastrar processo antigo

4.1

Em destaque: menu expandido ao posicionar o mouse sobre o item Processos

Inicio

Este menu apenas leva o usuario de volta a pagina inicial do sistema.

19
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4.2 Processos

No menu “Processos” sao encontradas todas as agdes que podem ser efetuadas em

um Processo, tais como Cadastrar e Tramitar.

4.3 Consultar

O menu “Consultar” traz todas as consultas basicas. Ele foi idealizado para ser uma

forma rapida de se encontrar a informacao desejada.

4.4 Cadastros

Neste menu, sdo encontrados todos os cadastros existentes no sistema. Alguns
destes cadastros sdo imutaveis e exibem apenas uma listagem dos dados, como € o caso de
“‘Mddulos” e “Situacdes”. Ja outros cadastros permitem também criagdo de novos registros e

alteragao dos dados.

E importante notar que os itens que exibem uma seta no lado direito possuem um
submenu, que pode ser acessado simplesmente posicionando o mouse acima do item, como

visto na figura abaixo.

20
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i | Consultar | BEEEESGEN | Relatérios | Graficos
Cargos 3 |
o|———— Interezzados  »
Médulos
Servidor: | Maturezas 3
Orgio: Orgdos »
Setor: | Setores LT
Servidores
icaminhados ag| ELUENRES ebidos:

Submenus disponiveis

4.5 Relatorios

O menu “Relatorios” traz as opgdes de relatorios existentes no sistema.

4.6 Graficos

Neste menu sao exibidas as opg¢des de graficos que podem ser gerados pelo sistema.

21
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4.7 Ajuda

Ajuda do sistema, download deste e outros manuais e videos explicativos.

4.8 Sair do sistema

Este menu, localizado a extrema direita da tela, faz Logout e retira o usuario do

sistema, levando-o novamente a tela de Acesso ao Sistema.

22
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5 Cadastro de processo

Para se cadastrar um novo processo, deve-se ir ao menu “Processos” e escolher o

item “Cadastrar”, como mostra a figura abaixo:

Inicio | | Consultar | Cadastros | R

Alterar

Tramitar processo

Receber processo DE ALM
Receber processo externo
Cancelar Tramitacao

Exibir despachos

1p Argquivar ao
d Desarquivar

Paralisar 8

Piz-
Liberar processo paralisado

Anexar processo

Desanexar processo

Acesso ao menu para cadastro de processos

23
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Ministério Publico do
«x/B=~ Estado de Alagoas

Inicio | Processos | Consultar | Cadastros | Relatorios | Graficos | Promogao/Remocdo | Administracdo | Ajuda | @Salrd&slstema
Ola, Roberto Filipe De Almeida Coimbra | Setor: INFORMATICA | C']rgéo: PGE]

—| Cadastro de Processos |-

Preencha os dados do formulario para cadastrar um nove Processo:

Processo: | Interno =
Orgdo: PG] - PG]
P s el
roce;sucli Numeracao Automatica. Ultimo processo: 106
Ano: 2010
Interessado: | | Buscar
MNatureza: | |
Titulo: | |
Assunto:
Situacao: | Normal ;l
Tipo do =
documento: | Selecione ;I

Nimero do l:l
documento:
Volumes:
Paginas:
Anexos: EI

Imprimir
etiqueta:

Etiqueta: | Selecione |

Linha da
etigueta a
ser
impressa:

| Selecione o Modelo ;l

| Salvar informacdes || Cancelar |

Sistema de Informacgao Processual e Arquivo - SipaNet 2.0
Acordo de Cooperagao Técnica ITEC/UNCISAL - 2008
Desenvolvido por: CETIS (GTIN) - UNCISAL / Modificado por: Diretoria de Informatica - Ministério Pablico de Alagoas

Tela de cadastro de processo

24
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Na tela de cadastro de processos sao inseridas as informagdes referentes a um novo

processo do sistema.

Se todos os dados estiverem devidamente preenchidos, o sistema cadastrara o
processo na base de dados, sera redirecionado para a tela de dados do processo e uma

mensagem de sucesso aparecera informando que o processo foi devidamente criado.

Ministério Publico do
Estado de Alagoas

Sipa et

Inicio | Processos | Consultar | Cadastros | Relatérios | Graficos | Promogdo/Remocdo | Administragdo | Ajuda | OSalr do sistema
Ola, Roberto Filipe De Almeida Coimbra | Setor: INFORMATICA | flrgéo: PG]

Processo cadastrado com sucesso.

| Consultar Processo |

Namero: PGI-107/2010
Interessado: ROBERTO FILIPE DE ALMEIDA COIMBRA
Natureza: REMARCACAO DE FERIAS

Titulo do
Assunto:

Assunto:

REMARCAGAO DE FERIAS PARA JANEIRO/2011

Situacao: Normal

cad“"::: ROBERTO FILIPE DE ALMEIDA COIMBRA

Setor/Orgao: INFORMATICA/PG]
Volumes: 1
Paginas: 2
Anexos: 0

Nimero do
documento:

Data de

cadastro: 25/05/2010

Nenhum tramite registrado.

Sistema de Informacao Processual e Arquivo - SipaNet 2.0
Acordo de Cooperagae Técnica ITEC/UNCISAL - 2008
Desenvolvido por: CETIS (GTIN) - UNCISAL / Moedificado por: Diretoria de Informatica - Ministéric Publico de Alagoas

Mensagem de sucesso apos o cadastro do processo
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Caso contrario, o sistema retornara para a tela de cadastro de processos, e sera
exibida uma mensagem de erro informando o que ocorreu ou quais 0s campos nao foram

preenchidos.

Ocorreram erros nos seguintes campos:

& Interessado & obrigatdrio.
* Natureza é obrigatéria.

& Titulo do Assunto & obrigatorio.

Em destaque: erro ao cadastrar processo: campos obrigatérios ndo preenchidos

5.1 Dados do processo

Os dados necessarios para cadastrar um processo sao:
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Tipo do processo

Processo: | Interno ;I

Em destaque: campo Tipo do Processo

O campo Tipo do Processo possui duas opgoes: Interno ou Externo.

Um processo € chamado de Interno quando € um processo aberto pelo préprio 6rgao

do usuario, no caso, quando é um processo do Ministério Publico de Alagoas.

Um processo € Externo quando € um processo aberto por qualquer outro 6rgdo que

nao faz parte do sistema SipaNet e entdo € tramitado para o Ministério Publico.

Por padrao, esta informacéao ja vem selecionada como processo Interno. Neste caso,

ndo é necessario informar o Orgdo, Numero e Ano do processo, ja que o proprio sistema
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utilizara uma numeragao automatica do érgéo.

Processo: | Interno ;I
Orgdo: PG] - PGJ

Processo
MND:

Ano: 2010

Mumeracao Automatica. Ultimo processo: 107

Em destaque: campo Tipo do Processo selecionado como Interno, campos de numeragéo de

processo automaticos

Quando a informacao deste campo é modificada para Processo Externo, os campos
de numeragéo de processo (6rgéo, numero do processo e ano) se transformardo em caixas

de texto, permitindo sua edigdo, e um novo campo chamado Data de Cadastro aparecera.
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Processo: | Externo

Data de
cadastro:

Orgao: | Selecione

Processo |
MO:

Ano:

Em destaque: campo Tipo do Processo selecionado como Externo, campos de numeragéo de

processo e data de cadastro abertos para edi¢ao
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Data de cadastro

Data dE|

cadastro:

Em destaque: campo Data de cadastro

O campo Data de Cadastro do processo s6 aparecera quando o campo Tipo do
Processo for selecionado como Externo. Este campo informa a data em que o processo foi

aberto — como € um processo externo, cadastrado em outro 6rgao, € importante saber qual a

data de abertura dele neste outro 6rgao.

Para utiliza-lo, deve-se clicar no pequeno icone de calendario no lado direito do
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campo.

Em destaque: icone para abertura do calendario

Ao fazé-lo, um calendario sera exibido a direita do campo, e o usuario devera

selecionar a data. Nao € possivel digitar a data no campo utilizando o teclado.
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MAIO 2010

Em destaque: calendario aberto para escolha da data de abertura

Clicando em qualquer data no calendario, o campo Data de Cadastro sera preenchido.

Data de
cadastro:

28/04/2010 I

Campo Data de Cadastro preenchido apds clicar no calendario
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Orgao

Grgao: | Selecione

Em destaque: campo 6rgao

O campo Orgdo guarda a informagdo do érgdo que criou o processo. Ele sé sera
editavel se o processo for Externo. No caso de processos internos, o 6rgao do usuario sera

informado automaticamente.

Numero

Processo N9: | |

Em destaque: campo Numero
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O campo Numero guarda a informagédo do numero do processo. Ele s6 sera editavel
se o processo for Externo. No caso de processos internos, o numero € criado

automaticamente, a partir do ultimo processo cadastrado.

Ano

Ano: I:I

Em destaque: campo Ano

O campo Ano guarda a informagao do ano do processo. Ele s6 sera editavel se o

processo for Externo. No caso de processos internos, o ano sera o ano atual.

Interessado

Interessado: | | Buscar

Em destaque: campo Interessado
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O interessado é a pessoa (fisica ou juridica) que requisitou a abertura do processo.
Para evitar duplicidades na base de dados, primeiro € obrigatério realizar uma busca pelo
nome do interessado, e somente depois de verificar os resultados sera possivel cadastrar um

novo interessado. Para isto, é preciso clicar no link “Buscar” a direita do campo.

Uma nova janela sera aberta, contendo uma caixa de texto para informagdo do nome

e/ou do CPF/CNPJ do interessado para pesquisa.

E:  Ministério Publico do
e= B+ Estado de Alagoas

Sipa Vet

—| Pesquisar interessados |

Nome: | |

CPF/CNP: | |

| Buscar |

Tela de pesquisa de interessado

Ao informar os dados e clicar no botdo “Buscar”, sera feita uma pesquisa na base de

dados pelas informagdes, e o resultado sera retornado na tela.
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—| Pesquisar interessados |

Nome: |fi|ipe

CPF/CNPI: | |
| Buscar |
MN&o encontrou o interessado? Cligue agui para cadastra-lo.

Mome CPF/CNP]
FILIPE COIMBRA
ROBERTO FILIPE DE ALMEIDA COIMBRA 12354678909

Tela de pesquisa apos realizar a busca

Sera mostrada uma lista com os resultados da busca. Para selecionar um interessado,
basta simplesmente clicar sobre o nome dele. A janela sera fechada e o nome do interessado
aparecera nos dados do processo.

Caso o interessado desejado ndo seja nenhum dos presentes na lista, é necessario
clicar no link imediatamente abaixo do botao “Buscar”.

Clique aqui para cadastra-lo.

Em destaque: link para cadastro de novo interessado
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Este link somente aparecera apds uma busca. Isto € necessario para manter a base

de dados integra e evitar duplicidade de interessados.

Ao clicar no link, uma nova janela aparecera, solicitando os dados para cadastro do

interessado.

Ministério Publico do

Sipa Vet

Estado de Alagoas

—| Cadastrando Interessado |

Preencha os dados do formulario para cadastrar um novo Interessado:

Interessado: | |

Tipo: | Selecione -l

CPF/CNPI: | |

Matricula: | |

. Salvar informagées || Cancelar |

Tela de cadastro de novo interessado

Os dados necessarios sao:
* Interessado
Nome completo do interessado
* Tipo
Se o interessado é Pessoa Fisica, Pessoa Juridica ou um Orgéo
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« CPF/CNPJ
Numero do CPF ou CNPJ do interessado
« Matricula

Caso ele seja um servidor publico, seu numero de matricula

Apos a informacao dos dados, deve-se clicar no botao “Salvar informagdes”. Os dados
do interessado serdo cadastrados, a janela sera fechada e o nome do interessado aparecera
nos dados do processo. Se o usuario clicar no botdo “Cancelar”, ele voltara a tela de busca

por interessado.

Interessado: |ROBERTO FILIPE DE ALMEIDA COIM Buscar

Campo interessado preenchido

Natureza

Em destaque: campo natureza

E a principal identificacdo do que se trata o processo. Ja existem cadastradas varias
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naturezas, e € necessario selecionar uma delas para o processo.

Inicialmente, € possivel notar que o campo possui uma borda vermelha, o que

significa que nenhuma natureza foi selecionada.

Ao comecar a digitar a natureza, surgira uma lista abaixo do campo, com os itens que
correspondem ao texto digitado. Entéo, basta clicar sobre algum desses itens para selecionar

a natureza do processo. Quanto mais texto digitado, mais refinada sera a lista.

REMARCACAD DE FERIAS
RENUMCIANDO FERIAS
REPRODUCAO DE PERIODO DE FERIAS

APRESENTA A ESCALA DE FERIAS

REQ. ANTECIPACAD DD ABONO DE
FERIAS

REQ. DESIGNACAD DE ESCALA DE
FERIAS

REQ. FERIAS P/MAID E AGOSTO/ 06

Em destaque: lista de naturezas encontradas

Assim que um item da lista for selecionado, a borda do campo se tornara azul,

identificando esta acgao.
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Natureza: [REMARCACAQ DE FERIAS

Campo natureza com uma natureza selecionada

O processo s6 sera cadastrado com sucesso se a borda do campo estiver azul.

Titulo

O Titulo do processo € uma breve descrigao do assunto.

Assunto

Assunto completo do processo.

Situacao

Por padrao, os processos sao cadastrados na situacdo “Normal’, que identifica que

ele esta aberto e tramitando.

Porém, em alguns casos, € necessario cadastrar processos de outros 6rgaos ou
antigos, que ja se encontram Arquivados ou Paralisados. Para este caso, basta mudar a

Situagao do processo neste campo.

Tipo de documento

Varios processos sao abertos através de um oficio, memorando ou algum outro tipo
de documento. Este campo serve para especificar, nestes casos, qual o tipo de documento

que gerou o processo.
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Numero do documento

Como complemento ao campo “Tipo de documento”, este campo serve para informar

a numeracgao do documento que deu origem ao processo.

Quantidade de volumes

Informa quantos volumes o processo possui.

Quantidade de paginas

Informa a quantidade de paginas do processo.

Quantidade de anexos

Informa a quantidade de anexos do processo.

Imprimir etiqueta

Caso este item esteja marcado e os dados referentes ao Modelo da Etiqueta e a Linha
da Etiqueta estiverem preenchidos, ao se cadastrar o processo, automaticamente sera

aberta uma nova janela para impressao da etiqueta do mesmo.

Também é possivel imprimir a etiqueta para um processo ja cadastrado anteriormente.

Isto sera visto no item “Impressao de etiqueta do processo” deste manual.

Modelo da etiqueta

Como o SipaNet pode trabalhar com diversos modelos de etiqueta adesiva, de

inumeros fabricantes, € necessario selecionar qual o modelo se quer utilizar na impresséo da
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etiqueta deste processo.

Linha da etiqueta a ser impressa

Neste campo, deve-se escolher qual a linha da etiqueta sera impressa. Os itens do
campo sé&o criados automaticamente quando se seleciona o Modelo da Etiqueta, ja que cada

modelo pode ter uma quantidade de linhas diferentes.

As etiquetas adesivas utilizadas para impressdao normalmente tém duas colunas e

cinco ou mais linhas de etiquetas. Neste campo, deve-se selecionar qual a linha de etiqueta

sera impressa. Apenas a primeira coluna sera utilizada.

Exemplo de etiqueta com duas colunas e cinco linhas
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Em outras palavras, caso se deseje imprimir a terceira etiqueta, de cima para baixo,

selecione, neste campo, o valor “Linha 3”.

5.2 Cadastro de processo antigo

Em muitos casos, se faz necessario cadastrar processos antigos, criados antes do
inicio do funcionamento do sistema, para que possam ser tramitados normalmente. Para

estas ocasides existe o item “Cadastrar processo antigo”, no menu “Processos”.
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|| Consultar | Cadastro

Cadastrar

Be Alterar

Tramitar processo
Receber processo DE
Receber processo externo
Cancelar Tramitacao

Exibir despachos

p Arguivar
Desarquivar

Paralisar

"R

-3-
i Liberar processo paralisado

Anexar processo

Desanexar processo

Distribuir processo

Devolver processo distribuido

 Codastrar proceseo anigo |

Acesso ao menu para cadastro de processos antigos

Neste item, é possivel cadastrar um processo normalmente, com a diferenga que o
usuario pode modificar liviemente o nimero, o ano do processo e sua data de cadastro. E
importante notar que ndo é possivel modificar o érgédo do processo, ja que se assume que
processos de outro érgdo sdo cadastrados utilizando a fungdo de Processo Externo no

cadastro de processos.

Também nao existe a possibilidade de se criar a etiqueta do processo, novamente
assumindo que processos antigos ja estdo em tramitagdo, portanto ja possuem capa e

etiqueta.
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—1 Cadastro de Processos Antigos |

Preencha os dados do formulario para cadastrar um Processo Antigo:

Data de |
cadastro:

Orgao: PGI - PGJ

|

Processo N©

|
Ann:lzl
|
|
|

|Bu5|:ar

Interessado

Matureza

Titulo

Assunto:

Situacao: | Normal ~|

Tipo do N
documento: | Selecione LI

MNamero do |:|
documento:
Volumes:
Paginas:
Anexos: D

- Salvarinformagées || Cancelar |

Tela de cadastro de processos antigos
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6 Impressao de etiqueta do processo

O SipaNet é capaz de imprimir a etiqueta dos processos cadastrados em sua base de

dados de duas formas:

6.1 Durante o cadastro do processo

Na tela de cadastro do processo, vista no item “Cadastro de processo” deste manual,
existem campos disponiveis para impressio da etiqueta assim que o processo for criado. Va

ao item “Cadastro de processos”.

6.2 Apds o cadastro do processo

Também é possivel criar etiquetas para processos que ja tenham sido cadastrados,
inclusive que ja tenham sido tramitados. Esta opg¢ao fica no menu “Relatérios”, submenu

“Etiquetas de Capa”.
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Processos

Processos Lentos
Tramites
Al Tramites nao recebidos

Tramitacao entre Setores

Boletim de Informacao

Gerar Resenha do DO
40 seu SewT  anrud maw ola

Acesso ao menu para geragao de etiquetas de capa

Nesta tela, deve-se informar os dados do processo, de forma bem semelhante a “Tela

de informacdo do numero do processo” deste manual, e também os dados da etiqueta:

Modelo da etiqueta

Como o SipaNet pode trabalhar com diversos modelos de etiqueta adesiva, de
inumeros fabricantes, é necessario selecionar qual o modelo se quer utilizar na impressao da

etiqueta deste processo.

Linha da etiqueta a ser impressa

Neste campo, deve-se escolher qual a linha da etiqueta sera impressa. Os itens do
campo s&o criados automaticamente quando se seleciona o Modelo da Etiqueta, ja que cada

modelo pode ter uma quantidade de linhas diferentes.

As etiquetas adesivas utilizadas para impressdao normalmente tém duas colunas e

cinco ou mais linhas de etiquetas. Neste campo, deve-se selecionar qual a linha de etiqueta
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sera impressa. Apenas a primeira coluna sera utilizada.

| Imprimir Etiqueta do Processo |

Preencha os dados do formulario para pesquisar o Processo:

Orgao: | PG] - PG] ;I

Processo N°: |

Ano:

Etiqueta: | Selecione ~|
Linha da

etiqueta a ser| Selecione o Modelo ;I
impressa:

Continuar Cancelar

Tela de impresséao de etiquetas

Ao se informar todos os dados e clicar no botdo “Continuar’, sera exibida uma nova
tela com uma pré-visualizagdo de como sera gerada a etiqueta. Caso os dados estejam

corretos, clique em qualquer um dos dois botdes “Imprimir” existentes na tela.
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| Imprimir Etiqueta do Processo |

Imprimir

Namero: PGI-101,/2010

Interessados: FILIPE COIMBRA

Data de cadastro: 10/03/2010
Matureza: REQ. A CONCESSAQ DE UM
IADIANTAMENTO

|Assunto: ASD

Mimero: PGI-101/2010
Interessados: FILIPE COIMERA

Data de cadastro: 10/03/2010
Matureza: REQ. A CONCESSAO DE UM
IADIANTAMENTO

JAssunto: ASD

Imprimir

Tela de pré-visualizagao da etiqueta

Ao clicar no botao, sera gerado um arquivo PDF e enviado para download ou abertura

no seu navegador.
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7 A tela de informacao do numero do processo

Grande parte das acbdes desempenhadas no sistema, como a consulta, tramitacédo e
recebimento de processos, utiliza uma tela semelhante para que o usuario informe a

numeracgao do processo antes de continuar.

Preencha os dados do formulario para pesquisar o Processo:

6rgao: | PG] - PG) |
Ano:

| Continuar || Cancelar |

Em destaque: tela de informagédo do nimero do processo

Nesta tela, sera solicitada a informagdo completa do numero do processo, dividida em

trés partes: o 6rgdo, o numero e 0 ano do processo. Apds completar esses dados, deve-se
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clicar sobre o botdo “Continuar”, para prosseguir com a agao desejada.

Preencha os dados do formulario para pesquisar o Processo:

Orgao: | PG] - PG Ll « Informacdo do o6rgdo do processo

Processo Nu:| | « Informacdo do numero do processo
Ano: 2010 | € Informacdo do ano do processo

Continuar || Cancelar | «f Botdes para buscar o processo ou cancelar a acdo

Detalhamento da tela de Informagédo do Numero do Processo

Portanto, caso o numero do processo seja “PGJ-1/2009”, devera ser informado no
campo 6rgao o valor “PGJ”, no campo numero o valor “1”, € no campo ano o valor “2009”,

como pode ser visto na figura abaixo:

Orgdo: | PGl - PG] _’I

Processo M2: |1 |

Ano:

Continuar || Cancelar

Informagao do processo preenchida
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8 Como obter dados de um processo

Para obter dados sobre um processo, a maneira mais simples € ir a area de consulta

de processos. Esta area pode ser acessada através do menu Consultas e submenu
Processos.

| Cadastros |

Todos os Proces

Tramitacao

R Interessados LM
P Orgaos
F Setores

Servidores

oram encaminhados an

Em destaque: acesso a consulta de processos

Ao acessar esta area, o usuario sera direcionado a tela de Informagcdo do Numero do
Processo, visto no item “Tela de Informagao do Numero do Processo” deste Manual. Deve-se
informar a numeragao do processo e clicar sobre o botdo continuar. Entdo, o usuario sera

novamente direcionado a tela de dados do processo.

Nesta tela, estdo todos os dados existentes a respeito do processo, como quem o

cadastrou, qual o interessado e a natureza do processo.
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Ministério Publico do
Estado de Alagoas

Sipa Vet

Inicio | Processos | Consultar | Cadastros | Relatérios | Graficos | Ajuda | € sair do sistema
0la, Roberto Filipe De Almeida Coimbra | Setor: INFORMATICA | Grgao: PG]

rc Pr 1

Namero: PGI-360/2010
Interessado: DIRETORIA DO CENTRO DE GERENCIAMENTO E INFORMATICA DO MP
Natureza: REQ. AUTORIZACAO P/CONTRATACAG

Titulo do

Assunto: DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA RECARGA DE TONERS DE IMPRESSORAS A LASER

REQUERENDO AUTORIZAGAO PARA CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA RECARGA DE TONERS DE
IMPRESSORAS A LASER DESTA PROCURADORIA
Situagao: Normal
c‘d‘“'::: DIEGO DE AMORIM ROCHA PEIXOTO
Setor/Grgao: PROTOCOLO/PG) u
Volumes: 1
Paginas: 14 [}
Anexos: 0

Assunto:

Namero do
documenta: " 7
Data de

cadastro; 18/02/2010

Tramitacao do processo:

Setor de Tramitado Data Setor de Recebids . ... Data
Origem por Tramite Destino Recebimento
DIEGO DE
AMORIM CASSIA
PGl PROTOCOLO ROCHA 18/02/2010 PGJ DG Campos  Sm 18/02/2010 Ver
PEIXOTO [} CAVALCANTE
RITA DE DIR. PROG. FELLIPE
CASSIA ORGAMENTQ/DIR. TAVARES DE .
PG] DG CAMPOS 18/02/2010 PG CONTAB. E CARVALHO Sim 18/02/2010 Ver
CAVALCANTE FINAN. BARROS
DIR. PROG. FELLIPE CARLOS
ORCAMENTO/DIR. TAVARES DE HENRIQUE "
PG) CONTAB. E CARVALHO 25/02/2010 PG DG CAVALCANTI Sim 25/02/2010 Ver
FINAN. BARROS LIMA m
RITA DE J0SE
CASSIA . EAREES)
PG) DG CAMPOS 26/02/2010 PG CON. JURIDICA  BARREIROS Sim 26/02/2010 Ver
BARBOSA
CAVALCANTE FILHO
JOSE CARLOS MARCOS.
. BARREIROS D. ANDRE
PG] CON. JURIDICA  piopnc,”  02/03/2010 PG) ADMINISTRATIVA SOUZADA 5™ 02/03/2010 Ver
FILHO ROCHA
MARCOS
D. ANDRE . -
PG] ADMINISTRATIVA SOUZADA  02/03/2010 PG) INFORMATICA Nao Ver
ROCHA
Fluxo do Processo
PROTOCOLO 18/02/2010 DIRETORIA GERAL 18/02/2010  DIRETORIA DE PROG. ORCAMENTO
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO "~ MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO % / DIR. CONTAB. E FINANCAS M
DE ALAGOAS DE ALAGOAS MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO
DE ALAGOAS
25/02/2010 |
v
DIRETORIA GERAL 26/02/2010 CONSULTORIA JURIDICA 02/03/2010
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO P  MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO P MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO
DE ALAGOAS DE ALAGOAS DE ALAGOAS
02/03/2010 |
v
DIRETORIA DE INFORMATICA
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO
DE ALAGOAS
Sistema de Informacao Processual e Arquivo - SipaNet 2.0
Acordo de Cooperagao Técnica ITEC/UNCISAL - 2008

Desenvalvido por: CETIS (GTIN) - UNCISAL / Modificado pr: Diretoria de Informética - Ministério Piblico de Alagoas |~

Tela de dados do processo
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Também havera, nesta tela, uma tabela com a lista dos tramites realizados nesse
processo, em que cada linha da tabela representa um tramite ocorrido. A esquerda esta a
informacdo de quem efetuou o tramite, e a direita fica a informacdo de quem recebeu o

processo.

Logo abaixo da lista de tramites, existe um diagrama com o fluxo de tramitagéo, para

uma visualizacdo mais rapida de por quais setores o processo passou desde que foi aberto.

Caso este processo tenha sido paralisado, arquivado ou anexado a outro processo,

estas informagdes também serao exibidas na tela de dados do processo.

Historico de Paralisacdes:

Data Setor Motivo
10/12/2009 INFORMATICA ASD

Historico de Arquivamentos:

Data Setor Motivo Data de Desarquivamento Motivo de Desarquivamento
27/04/2010 INFORMATICA FINALIZADO

Informagao sobre paralisagdo e arquivamento do processo
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9 Encaminhando um processo a outro setor

Apds cadastrado, o processo devera entrdo tramitar pelos setores ou para outro

orgao. Para isto, existe o item “Tramitar processo” no menu “Processos”.

o || Consultar | Cadastro

Cadastrar

B Alterar
Receber processo E DI

Receber processo externo

Cancelar Tramitagao

Exibir despachos

L p Arquivar
d Desarquivar
D

Paralisar

=1-
Liberar processo paralisado

Anexar processo

Desanexar processo

Acesso ao menu para tramitar processo

S6 é possivel tramitar um processo que se encontra atualmente em seu setor, e cuja
situagao seja “Normal”, ou seja, que nao foi arquivado, paralisado ou ndo esteja anexado a

outro processo.

Ao acessar esta area, o usuario sera direcionado a tela de Informacdo do Numero do
Processo, visto no item “Tela de Informagao do Numero do Processo” deste Manual. Deve-se

informar a numeragao do processo e clicar sobre o botdo continuar. Entdo, o usuario sera
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novamente direcionado a tela de tramitacao.

File Edit View History Bookmarks Tools Help
<:I W @ @ ‘@\http:h'lncaIhostisipanetfpmtessosftramite

7@ Sipa Net o 2|
i Ministério Publico do . q

<=~ Estado de Alagoas
€3 sair do sistema

ao | ao | Ajuda |
01, Roberto Filipe De Almeida Coimbra | Setor: INFORMATICA | Orgao: PGJ

Inicio | Processos | Consultar | Cadastros | Relatérios | Graficos | Promoca:

—1 Tramitar Pro 1
Confirme Tramite do Processo:

Processo: PG]-101/2010
Interessado: FILIPE COIMBRA

Natureza: REQ. A CONCESSAO DE UM ADIANTAMENTO

Informe o local de destino do processo:
6rgao: |PG] - PG)

Setor: Digite o nome/sigla |

|ou escolha: ‘Selecinne j

Setor escolhido:
Pardgrafo |~ Tipo de fonti~ | Tamanho |~

=
| Il & 7T 0 BA -2

| % L O | Lk
=) IR | ] = B e A= TR =T
4| . SRS
Despacho:
Enderego: p

Alterar dados do processo

Votumes:

Visualizar
processo apés o [ |
tramite:
| confirmar || cancelar |

Sistema de Informagdo Processual e Arquivo - SipaNet 2.0
Acordo de Cooperagao Técnica ITEC/UNCISAL - 2008

Desenvolvido por: CETIS (GTIN) - UNCISAL / Medificade por: Diretoria de Informatica - Ministério Plblico de Alagoas

Tela de tramitagao de processo

Ao preencher todos os campos e confirmar a tramitagdo, caso nao ocorra erro e 0
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processo for tramitado, o sistema sera redirecionado para a tela de nova tramitacdo e uma

mensagem de sucesso sera exibida.

Processo encaminhado com sucesso.

| Tramitar Processo |

Preencha os dados do formulario para pesquisar o Processo:

Arasn- [DE1 - DY -1

Mensagem de sucesso de processo encaminhado

Na tela de consulta de processos, sera criada uma nova linha na tabela de tramites,

informando a agao que acabou de ser efetuada.

ROBERTO FILIPE
INFORMATICA DE ALMEIDA 03/05/2010 PG]
COIMBRA

11a P DE
ARAPIRACA

Em destaque: nova linha criada na tabela de tramites da consulta de processos.

Também sera criado um novo item no fluxo de tramites.
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11a P DE ARAPIRACA
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO
DE ALAGOAS

Em destaque: novo item criado no fluxo de tramites da consulta de processos.

Este processo também passara a ser exibido na tela de boas-vindas do setor de

destino.

Caso contrario, o sistema também sera redirecionado a tela de nova tramitagao,

porém sera exibida uma mensagem de erro informando o ocorrido.

Setor de destino nao informado.

| Tramitar Processo |

Preencha os dados do formulario para pesquisar o Processo:

Oraso: | PG - PGI -1

Mensagem de erro ao tramitar processo

Os campos existentes nesta tela sao:

Orgao

Identifica para qual 6rgédo o processo sera encaminhado. Por padrao, este campo ja
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contem a informagao do 6rgao atual do usuario.

Setor

Deve-se informar para qual setor do 6érgao escolhido no campo acima o processo sera
encaminhado. Existem duas formas de se informar o setor, e qual forma utilizar é de escolha

do usuario:

Setor: Digite o nome/sigla |DIJ escolha: | Selecione "I

Dois campos para informagéo do setor

Primeira forma: campo de digitagao

O primeiro campo, a esquerda, possibilita que o usuario digite parte do nome ou da
sigla do setor. E possivel notar que o campo possui uma borda vermelha ao redor, o que

significa o setor ainda n&o foi selecionado.

Em destaque: campo de selecéo de setor através do nome ou sigla

Ao comecar a digitar o nome ou sigla do setor, uma lista aparecera abaixo do campo,

contendo os setores que correspondem ao termo digitado.
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DIRETORIA ADMINISTRATIVA

DIRETORIA DE INFORMATICA

DIRETORIA DE PESSOAL
+

DIRETORIA DE PROG. ORCAMENTO /
DIR. CONTAB. E FINANCAS

DIRETORIA GERAL

Em destaque: lista de setores que correspondem ao texto digitado

Basta entdo selecionar qualquer item da lista clicando sobre o seu nome. Quando um
setor for selecionado, a borda do campo se tornara azul e o campo sera preenchido com o
nome completo do setor escolhido. Além disso, 0 campo a direita também identificara o setor
escolhido. O nome do setor também aparecera logo abaixo do campo. Todas essas
informagdes estao identificadas na figura abaixo:

DIRETORIA ADMINISTRATIVA D. ADMINISTRATIVA =

DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Em destaque: todas as identificagdes que o setor foi escolhido

Todos estes itens servem para identificar que o setor foi realmente escolhido.
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Segunda forma: campo de lista

A segunda forma de sele¢ao do setor € o campo a direita, que possui uma lista com
todos os setores do 6rgao. Basta apenas selecionar qualquer um desses itens, e o setor ja

estara escolhido.

| Seleci

Em destaque: selegao de setor através do campo de lista

A diferencga entre eles

A necessidade de se utilizar estas duas formas de escolha do setor se deu pelo motivo
de que alguns 6rgéos, como é o caso do Ministério Publico, possuirem uma quantidade muito
grande de setores, 0 que torna a busca em uma lista (como é o caso da segunda forma de
selegdo vista acima) muito demorada. Para estes casos, 0 campo de busca com digitagdo se

torna mais agil.

Despacho

O campo despacho é uma caixa de texto completa, que permite formatagao do texto
de acordo com a necessidade do usuario. Também €& possivel copiar e colar os despachos

do Microsoft Word, sem a necessidade de repeticdo das acdes.
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Nullam dapibus magna a orci pretium sodales.

Curabitur facilisis pulvinar velit non eleifend.

Lorem ipsum doler sit amet, consectetur adipiscing elit. Integer lec guam, venenatis nec posuere ac, suscipit
sit amet sapien. Aliguam mauris sem, dictum vehicula dapibus non, pulvinar eget nibh. Sed id lectus ac sem
faucibus aliguet nec a dui. Vivamus melestie lectus id sem facilisis lacinia dapibus leo blandit. Ut accumsan
gravida lec. Mauris luctus, nulla et adipiscing auctor, dui tellus pretium lerem, ut aliguet dolor purus et

Despachg: = Quam. Phasellus felis sem, vehicula a congue et, scelerisque id turpis. Pellentesgue habitant morbi tristigue
senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Pellentesque quis odic sapien. Mullam eget
venenatis enim. Quisque molestie massa ac diam tincidunt sed ultrices velit accumsan. Donec nunc felis,
condimentum eu gravida eget, venenatis et ligula. Quisque ormare, metus sed suscipit iaculis, eros nibh
adipiscing lorem, porttitor euismod ante lectus vel risus. Mauris vitae diam guam, tincidunt euismod cdio.
Proin id urna ut nibh tincidunt perttiter nec ac mauris.

Cras volutpat pretium dolor, id pretium ligula eleifend ac. Phasellus porta urna enim. Suspendisse potenti.
Maecenas eu justo elit, at ullamcorper nunc. Sed dignissim sem sed ante scelerisque sagittis. Mam ultricies
pulvinar aliqguam. Mauris commode ercs lectus, eu euismod elit. Quisque ut libero mi, sit amet hendrerit
sapien. Mullam fermentum, mauris commeodo fermentum elementum, lacus ante rhoncus quam, in
malesuada augue mauris at turpis. Praesent sed eros turpis, a varius justo. Nulla commede eleifend lorem,
in imperdiet orci gravida in. Suspendisse potenti. In temper egestas nibh non luctus. Ut lacinia lacreet
augue, sed ultricies nulla semper at. Curabitur pulvinar nulla libero. Quisgue risus nisi, hendrerit at
pellentesque eu, consectetur ac mauris. Praesent et mauris et ante pulvinar pulvinar. Ut evismed faucibus
blandit. Phasellus sit amet nunc ac justo eleifend dignissim ac sagittis lacus. Nullam feugiat neque tempus
augue fringilla tincidunt.

Endereco: div #» p

Campo despacho preenchido com formatagao

No topo deste campo existe uma barra de ferramentas bastante parecida com a do
Microsoft Word, que permite aplicagdo de estilos como negrito e italico, tamanho da fonte,

alinhamento, entre outros.
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Volumes

Informa a nova quantidade de volumes do processo, caso tenha sido alterada.
Paginas

Informa a nova quantidade de paginas do processo, caso tenha sido alterada.

Anexos

Informa a nova quantidade de anexos do processo, caso tenha sido alterada.

Visualizar processo apods o tramite

Visualiza o processo tramitado, ao invés de retornar para a tela de tramitacdo de um

novo processo, conforme visto no item “Visualizar processo apds a agao” deste manual.
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10 Receber processos enviados ao seu setor

Apds encaminhado, o processo deve entdo ser recebido pelo setor de destino da

tramitacao. Isto é realizado através do menu “Processos”, item “Receber processo”.

pp—— :
|| Consultar | Cadastro

Cadastrar
Alterar

Tramitar processo RC

Receber processo externo
B¢ Cancelar Tramitacgao
Exibir despachos

Arquivar DE

Desarquivar
Paralisar

Liberar processo paralisado

pl Anexar processo 5
Desanexar processo

31| Distribuir processo

Devolver processo distribuido
3l- oA
Cadastrar processo antigo

Acesso a0 menu para receber processo

Ao clicar neste item, o sistema sera redirecionado a tela de Informacdo do Numero do
Processo, visto no item “Tela de Informagao do Numero do Processo” deste Manual. Deve-se

informar a numeragao do processo e clicar sobre o botdo continuar. Entdo, o usuario sera
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novamente direcionado a tela de recebimento.

SO é possivel receber processos enviados ao setor do usuario. Caso seja informado
um processo que tenha sido enviado a outro setor, ou que nao esteja em tramitagcao, sera

exibida uma mensagem de erro com esta informacéo.

Ministério Publico do

Estado de Alagoas

Inicio | Processos | Consultar | Cadastros | Relatorios | Graficos | Promocgdo/Remocgdo | Administracdo | Ajuda | QSaIr do sistema
Qla, Roberto Filipe De Almeida Coimbra | Setor: PROTOCOLO | Orgéo: PE]

—1 Receber Processo |-

Confirme o recebimento do Processo:
Processo: PGI-101/2010
Interessado: FILIPE COIMBRA
Matureza: REQ. A CONCESSAO DE UM ADIANTAMENTO
Assunto: ASD
Volumes: 1
Paginas: 5
Anexos: 0

Confirme o nimero de paginas e volumes antes de receber o processo

Visualizar
processo apos o |
recebimento:

| Confirmar || Cancelar

Sistema de Informacao Processual € Arquivo - SipaNet 2.0
Acordo de Cooperacdc Técnica ITEC/UNCISAL - 2008
Desenvolvido por: CETIS (GTIN) - UNCISAL / Modificado por: Diretoria de Informatica - Ministério Publico de Alagoas

Tela de recebimento de processo

Nesta tela, apenas é preciso verificar se as informagdes exibidas no sistema sao as
mesmas do processo fisico. Caso as informagbes estejam corretas, basta clicar no botao

“Confirmar”.
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Visualizar processo apoés o tramite

O unico item disponivel nesta tela € o Visualizar processo apos o recebimento, para
que o sistema redirecione para a tela de processos apds a agao, ao invés de retornar para a
tela de recebimento de um novo processo, conforme visto no item “Visualizar processo apés

a acao” deste manual.

10.1 Receber processos externos

Existem ocasides em que o processo é tramitado para um setor ou 6rgdo que nao

utiliza o SipaNet. Para estes casos, existe o Recebimento Externo.

Com ele, um processo que foi enviado a uma entidade externa sera marcada como
recebida por esta entidade, e entdo enviada para o setor do usuario que efetuou a acao.
Desta forma, apesar de nao ser possivel ter a informagéo precisa a respeito do outro 6rgéo,

podemos guardar a informagao da saida e do retorno do processo.

Para acessar esta opcgdo, deve-se utilizar o menu “Processos”, item “Receber

processo externo”.
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B

|| Consultar | Cadastn

Cadastrar

3¢ Alterar
Tramitar processo

Receber processo

Receber processo externo

Cancelar Tramitacao

Exibir despachos

pr Arquivar o
= Desarquivar l
Paralisar

T

Liberar processo paralisado
Anexar processo

Desanexar processo

Distribuir processo

Devolver processo distribuido pse

Cadastrar processo antigo

Acesso a0 menu para receber processo externo

Ao clicar neste item, o sistema sera redirecionado a tela de Informacdo do Numero do
Processo, visto no item “Tela de Informagao do Numero do Processo” deste Manual. Deve-se
informar a numeragao do processo e clicar sobre o botdo continuar. Entdo, o usuario sera

novamente direcionado a tela de recebimento.

SO é possivel receber processos enviados a um 6rgdo ou setor que esta marcado
como Externo no sistema. Caso seja informado um processo que tenha sido enviado a outro
setor, ou que nao esteja em tramitagcdo, sera exibida uma mensagem de erro com esta

informacéo.
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A partir deste ponto, todo o procedimento é idéntico ao recebimento de processos,

visto no item anterior deste manual.

Ao se confirmar o recebimento, o tramite original que encaminhou o processo ao
orgao externo sera recebido, e um novo tramite do érgao externo sera efetuado ao seu setor,

como pode ser visto na figura abaixo.

TCU PROTOCOLO  FILIPE Sim 25/05/2010 Ver

PROTOCOLO  FILIPE 25/05/2010 PG] INFORMATICA FILIPE Sim 25/05/2010 Ver

Em destaque: na primeira linha, vemos o tramite original recebido automaticamente. Na

segunda linha, vemos um novo tramite criado e ja recebido.
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11 Cancelar uma tramitacao

E comum ocorrerem erros durante a tramitacdo de um processo, como por exemplo a
tramitacdo de um processo equivocado ou a troca do setor para onde ele deveria ir. Para
estes casos, foi criado o item Cancelar tramitacdo. Com ele, é possivel cancelar um tramite

criado pelo seu setor, enquanto ele ainda nao tenha sido marcado como recebido.

Para acessar esta opcdo, deve-se utilizar o menu “Processos”, item “Cancelar

Tramitagao”.

|| Consultar | Cadastn

Cadastrar

3¢ Alterar

Tramitar processo
Receber processo DI
Receber processo externo

| Corcea Tamscto

Exibir despachos

p Arquivar
Desarguivar

Paralisar

9

Liberar processo paralisado
Anexar processo

Desanexar processo

Distribuir processo

Devaolver processo distribuido

Cadastrar processo antigo

Acesso ao menu Cancelar Tramitagdo
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Ao clicar neste item, caso o processo néo tenha sido encaminhado pelo seu setor ou o
setor de destino ja tenha marcado-o como recebido, o sistema exibira uma tela de erro com
esta informacao. Caso o processo tenha sido encaminhado e ainda nao tenha sido recebido,
o sistema sera redirecionado a tela de Informacdo do Numero do Processo, visto no item
“Tela de Informac&o do Numero do Processo” deste Manual. Deve-se informar a numeragao
do processo e clicar sobre o botdo continuar. Entdo, o usuario sera novamente direcionado a

tela de cancelamento.

Ministério Publico do
Estado de Alagoas

Sipa Vet

Inicio | Processos | Consultar | Cadastros | Relatdrios | Graficos | Promogdo/Remocdo | Administracdo | Ajuda | QSalrdo sistema
Ola, Roberto Filipe De Almeida Coimbra | Setor: INFORMATICA | lf]rgéo: PGEI

—| Cancelar Tramite de Processo |-

Confirme Trimite do Processo:
Processo: PG1-108/2010
Interessado: ROBERTO FILIPE DE ALMEIDA COIMBRA
Matureza: REMARCACAO DE FERIAS

Detalhes do tramite:
E"“mi"h::: ROBERTO FILIPE DE ALMEIDA COIMBRA

Para o

Grgao/Setor: PG1/PROTOCOLO

Confirmar || Cancelar

Sistema de Informacao Processual & Arquivo - SipaNet 2.0
Acordo de Cooperagao Técnica ITEC/UNCISAL - 2008
Desenvolvido por: CETIS (GTIN) - UNCISAL / Modificade por: Diretoria de Informatica - Ministério Publico de Alagoas

Tela de cancelamento de tramite

Nesta tela, o usuario visualizara as informagdes do processo e devera confirmar o
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cancelamento ou cancelar a agao.
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12 Visualizando os despachos do processo

Para facilitar a visualiacdo dos despachos do processo, foi criado o item no menu
“Processo” chamado “Exibir despachos”.

|| Consultar | Cadast
Cadastrar
e Alterar

Tramitar processo
Receber processo

Receber processo externo

Cancelar Tramitagao

yif Arquivar

Desarguivar

Paralisar

Liberar processo paralisado
Anexar processo

Desanexar processo

Distribuir processo

Devolver processo distribuido

Cadastrar processo antigo

Acesso ao menu Exibir despachos

Ele funciona como uma espécie de livro de despachos, onde o usuario pode navegar
pelas paginas dos despachos.
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Ministério Publico do
Estado de Alagoas

Sipa’

Inicio | Processos | Consultar | Cadastros | Relatérios | Graficos | Promogao/Remocgao | Administracdo | Ajuda | QSalrdo slstema

Ola, Roberto Filipe De Almeida Coimbra | Setor: INFORMATICA | érgéo: PE]

| Exibir Despachos do Processo |

Namero: PGI-108/2010
Interessado: ROBERTO FILIPE DE ALMEIDA COIMBRA
Natureza: REMARCACAO DE FERIAS

Titulo do

Assunto: REMARCACAQO DE FERIAS PARA JANEIRO/2011

Despacho 1 de 3

@D

Setor que realizou o despacho: PGI/DIRETORIA DE INFORMATICA

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nunc euismod faucibus odio at gravida. Nulla vel varius odio.
Curabitur felis metus, condimentum wvitae porttitor ac, mollis non nunc. Maecenas vel est a tellus pretium faucibus. Nunc
fermentum mollis consectetur. Sed eu nibh libero. Donec vitae lorem lectus, nec faucibus urna. Suspendisse ipsum felis,
rhoncus eu ullamcorper id, vulputate a turpis. Nam pretium rutrum orci. In rhoncus placerat sem pulvinar auctor. Proin
imperdiet dictum dolor vel ullamcorper. Maecenas sodales rutrum mauris, gquis varius sapien gravida sit amet.

Vestibulum auctor tincidunt elit, eget vehicula neque cursus blandit. Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per
conubia nostra, per inceptos himenaeos. Phasellus imperdiet condimentum sapien at egestas. Duis sed purus et tellus
semper pharetra et nec turpis. In non eros leoc. Donec rhoncus nunc sit amet est consectetur in consectetur libero
egestas. Mauris ut nisi purus. Pellentesque consectetur, sem ut rutrum dictum, nisi ligula tristique sapien, a ullamcorper
magna sem quis ante. Etiam ut lectus justo, guis porta metus. Vivamus et justo ipsum. Nulla eget maollis tortor. Ut
aliguam fermentum sapien eget porta. Donec mauris sapien, volutpat sit amet lacinia in, adipiscing non purus. Nunc
commeodo lectus commodo felis facilisis quis sollicitudin ipsum lobortis.

Sistema de Informacae Processual e Arquive - SipaNet 2.0
Acordo de Cooperacdo Técnica ITEC/UNCISAL - 2008
Desenvolvido por: CETIS (GTIN) - UNCISAL / Medificado por: Diretoria de Informatica - Ministério Publico de Alagoas

Tela de exibicdo de despachos
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Em destaque nesta tela existe uma area de texto onde sera exibido o despacho

completo, inclusive com formatagao de estilos na fonte.
Logo acima dela, esta a informacao de qual setor efetuou este despacho.

Novamente acima, estdo os controles para navegar pelas paginas, e também a

informacgéo da pagina atual e o total de paginas de despacho do processo.

Basta somente clicar na seta da direita para passar a préoxima pagina, ou na seta da

esquerda para voltar a pagina anterior.

Em destaque: controles de navegacéo pelas paginas dos despachos
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13 Geracgao de resenha para Diario Oficial
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14 Outras agdes com processos

14.1 Arquivamento

14.2 Paralisagao

14.3 Anexacao
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15.2Interessados

15.3Modulos

15.4 Naturezas

15.50rgaos

15.6 Setores
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15 Cadastros
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15.7 Usuarios

15.8 Situagoes

15.9Troca de Senha
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16 Relatorios & Graficos
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17 Consultas

17.1 Processos

17.2Todos os processos

17.3 Tramitacao

17 .4 Interessados

17.50rgaos

17.6 Setores

80



|
e >

Estado de Alagoas
Ministério Publico
Procuradoria-Geral de Justica

17.7 Usuarios

81



Estado de Alagoas
Ministério Publico
Procuradoria-Geral de Justica

18 Promogao & Remocgao

18.1 Promotorias

18.2 Editais

18.3Promotores associados

18.4 Geracgao de resenha para Diario Oficial

82



	1 Informações básicas
	1.1 As mensagens do sistema
	Mensagem de sucesso
	Mensagem de erro

	1.2 Visualizar processo após a ação

	2 Acesso ao sistema
	2.1 Usuários que recebem processos por mais de um setor

	3 A tela de boas-vindas
	4 Menu do Sistema
	4.1 Início
	4.2 Processos
	4.3 Consultar
	4.4 Cadastros
	4.5 Relatórios
	4.6 Gráficos
	4.7 Ajuda
	4.8 Sair do sistema

	5 Cadastro de processo
	5.1 Dados do processo
	Tipo do processo
	Data de cadastro
	Órgão
	Número
	Ano
	Interessado
	Natureza
	Título
	Assunto
	Situação
	Tipo de documento
	Número do documento
	Quantidade de volumes
	Quantidade de páginas
	Quantidade de anexos
	Imprimir etiqueta
	Modelo da etiqueta
	Linha da etiqueta a ser impressa

	5.2 Cadastro de processo antigo

	6 Impressão de etiqueta do processo
	6.1 Durante o cadastro do processo
	6.2 Após o cadastro do processo
	Modelo da etiqueta
	Linha da etiqueta a ser impressa


	7 A tela de informação do número do processo
	8 Como obter dados de um processo
	9 Encaminhando um processo a outro setor
	Órgão
	Setor
	Primeira forma: campo de digitação
	Segunda forma: campo de lista
	A diferença entre eles

	Despacho
	Volumes
	Páginas
	Anexos
	Visualizar processo após o trâmite

	10 Receber processos enviados ao seu setor
	Visualizar processo após o trâmite
	10.1 Receber processos externos

	11 Cancelar uma tramitação
	12 Visualizando os despachos do processo
	13 Geração de resenha para Diário Oficial
	14 Outras ações com processos
	14.1 Arquivamento
	14.2 Paralisação
	14.3 Anexação

	15 Cadastros
	15.1 Cargos
	15.2 Interessados
	15.3 Módulos
	15.4 Naturezas
	15.5 Órgãos
	15.6 Setores
	15.7 Usuários
	15.8 Situações
	15.9 Troca de Senha

	16 Relatórios & Gráficos
	17 Consultas
	17.1 Processos
	17.2 Todos os processos
	17.3 Tramitação
	17.4 Interessados
	17.5 Órgãos
	17.6 Setores
	17.7 Usuários

	18 Promoção & Remoção
	18.1 Promotorias
	18.2 Editais
	18.3 Promotores associados
	18.4 Geração de resenha para Diário Oficial


