Orientagao para consulta de processo em arquivo PDF

01 - Acessar a funcionalidade Consultar Processo disponivel no Portal Administrativo do
Sipac no caminho: Aba Protocolo -> Consultas -> Capa do Processo. Veja na imagem a
seqguir:
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02 - Apods o clique na opgao Capa do Processo, € possivel filtrar o processo digitando o
respectivo numero no espacgo indicado da opgao Processo. Veja na imagem a seguir:

PortaL ApminisTrATIVO > ConsuLtar PrROCESSO
Esta operagdo permite a visualizacao de forma detalhada de processos. Para isto, busque pelo processo dese

4,: Buscar Unidade

ConsuLTtA DE PROCESSO

¥ Processo: 23125 | . XXX [ XxxxX - XX (Formato: Radical.NuUmero/An
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

Codigo de Barras:
QOrigem do Processo: ® Interna Externa

Numero Original:

Ano: 2019 v

03 - Apds o preenchimento do respectivo numero do processo no espago indicado na
imagem anterior clique na opgao Buscar localizada no final da mesma janela ou na tecla
Enter do teclado.
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04 - Em seguida, na parte inferior da janela, aparecera informag¢des sobre o processo
conforme mostra a imagem a seguir:

WY e swss v

Tipo do Documento: -- SELECIONE -- v
Observacgdo:
Assinante do Documento:
Opcoes pe VisuaLizacio
Formato de Impressdo

Buscar = Cancelar

"t Visualizar Requisicio "+ Processo Detalhado ;’ Desmarcar Acompanhamento 1}: Marcar Acompanhamento ; Visualizar Leituras &5
Gerar PDF .t Visualizar Dados do Documento It Visualizar Documento
P (s) Origem Local Atual Leituras
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Ultima Movimentagdo:
origem: DAD (11.02.25,06.06) Destino: DAD (11.02.25.06 06) Situagdio: ATIVO - A ENVIAR
Tipo do Processo: ESTAGIO PROBATORIO

Assunto Detalhado: DOCUMENTAQAO DO ESTAGIO PROBATORIO DOCENTE DE

PX) PRty pa
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05 - O processo podera ser visualizado clicando na opgao Gerar PDF que esta localizado

no canto inferior direito da janela e que esta representado pelo icone -> @ Ap0s clicar
nesse icone aparecera uma lista referente aos documentos do processo conforme a
imagem a seguir:

P quais deveraoc ser incluidos no PDF

Documentos Do PROCESSO

« Descrigio N*® do Protocolo

L4 MEMORANDO ELETRONICO N° 313/2016 - DAD (11.02.25.06.06) 23125.039373/2016-35
li « ANEXO N° 34/2019 - SEPRO (11.02.23.06.03) NAO PROTOCOLADO

¥ MEMORANDO ELETRONICO N° 221/2019 - DAD (11.02.25.06.06) NAO PROTOCOLADO
' ¥ MEMORANDOC ELETRONICO N° 222/2019 - DAD (11.02.25.06.06) NAO PROTOCOLADO
E ¥ MEMORANDOC ELETRONICO N° 51/2019 - CC 23125.039373/2016-35

« ANEXO N° 87/2018 - CC NAQC PROTOCOLADO

# Incluir Capa do Processo

Gerar PDF Cancelar

06 - Enfim, para fazer o Download dos documentos para o computador devera ser clicado

no icone G&rar PDF_| yisto na imagem anterior. Os documentos seréo reunidos em um
unico arquivo de formato do tipo PDF.

Obs.: Caso ndo apareca o icone LG PDF | qeyera ser diminuido o zoom, ou seja, a
imagem na tela, segurando a tecla “Ctrl” e simultaneamente clicando na tecla “-” até que

aparece o icone L G8@r PDF | |5calizado abaixo dos documentos inseridos.



