4. ALTERAR PROCESSO

Esta funcionalidade possibilita alterar os dados basicos dos processos enviados
pela sua unidade, ou por uma unidade vinculada, que nao foram recebidos pela
unidade de destino e dos processos recebidos pela sua unidade ou por uma das
unidades vinculadas.

Para iniciar a operacao, acesse:
SIPAC — Protocolo — Menu — Processos — Alterar Processo

A seguinte tela sera apresentada pelo sistema, com o formulario de Consulta de
Processos e a lista de Processos Possiveis de Alteracao:

CONSULTA DE PROCESSOS

Unidade: | NUC DE GESTAQ DE DOCUMENTOS (11.01.08.04.06) ot
FILTROS

[J mimero do Processo: 23007 .0 f|2021 - | (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
[ cédigo de Barras:

[ Assunto Detalhado:
[C] 1nteressado:

| Consultar || Cancelar

@: Selecionar Processo J: Visualizar Documento . Visualizar Dados do Documento

PROCESS0S POSSIVEIS DE ALTERACAD

Processo Interessado(s) Destino Status
COORD DE INFRAESTRUTURA E MEIO AMBIENTE GABINETE DA REITORIA (11.01.11) ATIVO @
Tipo do Processo: DOACAC DE BENS

23007.000312462018-41 | 5 5 ntg, Detalhado: DOAGAD DE BENS MOVEIS DA UFBA PARA A UFRB

DocumENTOS DO PROCESSO

JOYCE SOUZADANTAS GEREMNCIA TECHICA ADM-CCS (11.01.23.02) ATIVO @
Tipo do Processo: AVALIAQ.&D CURRICULAR PARA CONFEC(};’:\D DE DIPLOMA

23007.0002919712018-74 | p gqunto, Detalhado: SOLICITACAO DE AVALIACAO CURRICULAR / CONFECCAO DE DIPLOMA - SEMESTRE 2015.2 - CURSO BIS

DocuMENTOS DO PROCESSO

Apos inserir os dados desejados, clique em Consultar para seguir com a operacao.
A lista com os Processos Possiveis de Alteracao sera prontamente atualizada, pas-
sando a exibir apenas os processos que atendem aos criterios de busca utilizados.
A partir desta lista, € possivel visualizar os dados gerais, os detalhes e os docu-
mentos inseridos nos processos. Caso deseje efetuar a alteracdo, clique no botao
& paraselecionar o processo. Neste momento, a seguinte tela sera apresentada
pelo sistema:
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DApoOS GERAIS DO PROCESSO

Nimero do Processo: 23007.00005441/2020-1%
Tipo do Processo: * [AVALIACAO DE DESEMPENHO

AVALISCAO DE DESEMPENHO/2019.

Assunto Detalhado: #

(200 caracteres /29 digitados)
Natureza do Processo: OSTENSIVO

Observacdo:

(4000 caracteres /0 digitados)
Local no Arquivo:
ﬁ A seguir, € possivel indicar as pessoas interessadas ao processo de acordo com a sua categoria dentro da instituicdo.

DaDpOS DO INTERESSADO
Categoria: | Servidor w |
Servidor:

Motificar Interessado: @ sim ) N3o
E-mail: |

Inserir

@f: Excluir Interessado

Na tela aberta pelo sistema, e possivel alterar o tipo de processo, dentre as opcoes
disponiveis no sistema, o assunto detalhado, inserir observacoes, alterar ou inserir
interessados e rolando a tela para baixo é possivel visualizar os campos para inser-
cao de dados judiciais. Para concretizar as alteracoes, vocé deve utilizar os botdes
de acao localizados na parte de baixo da tela:

<« \oltar || Cancelar || Continuar ==

Caso opte por continuar a alteracao, vocé sera redirecionado para a tela de con-
firmacao. Nesta tela, vocé visualiza os dados gerais do processo e os documentos
inseridos. Para finalizar a operacao voceé deve clicar no botao Confirmar nos botoes
de acao localizados na parte inferior da tela.

Confirmar || << Voltar || Cancelar

Apos recarregar, o sistema exibira a mensagem:

—
y + Processo atualizado com sucesso.
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