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O SISTEMA

Instituido em 1998, o Sistema Integrado de Controle de Processos (Sicop) mantém
informacgdes cadastrais e de tramite dos processos fisicos autuados no dmbito do
Governo do Distrito Federal (GDF).

Em 2016, o sistema deixou de ser uma plataforma cliente-servidor para se transformar
em WEB, podendo ser acessado por servidores cadastrados, a partir de qualquer
computador conectado a rede GDFNET.

ACESSO AO SISTEMA

O sistema é acessado por meio do enderego eletronico: http://sicop.df.gov.br.

Apds informar corretamente o endereco, serd exibida a tela inicial do sistema. Selecione
o botdo CLiQuE AQui E ACESSE O SICOP.

CLIQUE AQUI E ACESSE O SICOP

Esta com dificuldades de acesso? v
Clique aqui e abra um chamado no Sistema \
de Suporte ao SICOP WEB! ’

SICOPWEB

SISTEMA INTEGRADO DE

CONTROLE DE PROCESSOS Que tal dar uma olhada no Manual do Usuario .n*
N

antes de acessar o sistema?

PRATICO RAPIDO SEGURO

O SICOPWERB foi idealizado pela equipe da CDOC/SEPLAG e desenvolvido por senvidores da
Subsecretaria de Tecnologia da Informac&o e Comunicacdo - SUTIC/SEPLAG

E necessario cadastro prévio do servidor no sistema. A Unidade Setorial de Gestdo de
cada 6rgdo (Unidade Protocolizadora) é responsavel por cadastrar, atribuir niveis de
acesso, resetar senhas, e manter atualizados os cadastros dos usuarios na sua esfera de
competéncia.

Para o primeiro acesso é exigida a complementacdo de dados (CPF; e-mail institucional
e telefone) e o cadastro da senha definitiva.

LOGIN NO SISTEMA


http://sicop.df.gov.br/

A Unidade Setorial de Gestao informara ao usudrio seu login e senha que devem ser
inseridos na tela abaixo. Depois, deve-se clicar no botdo ENTRAR.

SICOP VERSAO WEB
SISTEMA INTEGRADO DE IREN
CONTROLE DE PROCESS0S

Login Senha

@CellC  BDFNET

MENUS DO SISTEMA

Apos realizar login no sistema, serd exibida a tela de menus. Nela sdo apresentadas as
informacgdes do usuario que estd conectado, os menus GERENCIA DE PROCESSOS € ACESSO

RAPIDO, bem como, a relacdo dos processos que se encontram na divisdo ou a relacdo
das ultimas remessas geradas, conforme abaixo:

o SISTEMA INEECRADS DE o) Conectado como: A Mariana Cristina Rodrigues Goncalves Vitoria Resende - SEEC/SEGEA/SUAGICOGEINDINGT - ~
ESRTROLE DE PLOCES38S

Processos na Divisio  Ultimas remessas geradas em - SEEC/SEGEA/SUAGICOGED/DINOT

& Geréncia de Processos e

Processo Processos na diviséao (3)
Remessa
Mostrar| 10 ~ Procurar
Relatirios,
Transferéncia Processo * Data Assunto Responsavel Dias |_sahigaba
Divisdo
0040-FF7777/2018 25/05/2020 ABANDONO CARGO 3
Pesquisa Avancada
AQUISICAD MARIANA CRISTINA RODRIGUES GOMCALVES VITORIA HISTORICO DE
0040-28B288/2018  19/05/2020 9 \TRAMITAGAD J
Ajuda MATERIAL RESEMDE
- P AQUISICAD MARIANA CRISTINA RODRIGUES GONCALVES VITORIA
Sair 0040-999999/2018  19/05/2020 9
MATERIAL RESENDE

Exibindo de 1 a 3 de 3 registros

"’} Apresenta o nome completo do usuario que esta conectado ao sistema, bem como
. s ~ e e~ ~ Conectado como
o respectivo érgao e divisdo de lotacao:

J Permite que o usuario volte a tela de menus a qualquer momento, durante a

navegagdo pelo sistema:



Apresenta o0 menu GERENCIA DE PROCESSOS, que permite acessar diversas
funcionalidades do sistema, dentre elas: consultar processos; gerar, editar e consultar
remessas; realizar a transferéncia de tramitagao; e pesquisar processos:

™ Geréncia de Processos

Proceszo
Remez=a
Relatorios
Tranzferéncia
Divisdo

Pesquiza Avancada
Ajuda

Sair

Cada item do menu GERENCIA DE PROCESSOS remete a outra tela do sistema. Algumas delas
serdo demonstradas no decorrer deste tutorial.

= Apresenta, destacada em vermelho, e entre parénteses, a quantidade de processos
na divisdo do usudrio. E exibida, também, a relacio dos processos com a respectiva data
de autuacdo, o assunto correspondente, o responsavel pelo recebimento do processo e
a quantidade de dias que o processo se encontra naquela divisdo:

Frocessos na Divisao Ultimas remessas geradas em - SEEC/SEGEA/SUAG/ICOGED/DINOT

Processos na divisdo (2)

Mosirar| 10 |w Procurar
Processo 4 Data Assunto Responsavel Dias
0040-BEBERE2018 181052020 AQUISICAD MATERIAL 1
0040-3¥9F992013 18052020 AQILISICAD MATERLAL 1

Exibindo de 1 a 2 de 2 registros

= Apresenta destacado em letras maiusculas o 6rgdo e a divisdo em que o usuario
estd lotado. E indicada, também, a relacdo das remessas geradas, com respectiva data
de criacdo, destino da remessa, responsavel pela criacdo da remessa, status e
guantidade de processos em cada uma das remessas:



Processos na Divisdo @messas geradas em - SEEC/SEGEA/SUAG/COGED/DINOT

Ultimas remessas geradas em SEEC/SEGEA/SUAG/COGED/DINOT

Mostrar | 10 w Procurar

Remessa v Data Destino Responsavel Status Qtd Processos

01371622 - MARIANA
SEECISEGEA

11130974 19/05/2020 17:09 CRISTINA RODRIGUES ENVIADA 2
ISUAGICOGEDI/DINGT oY

Exibindo de 1 a 1 de 1 registros

O sistema possibilita mostrar 10, 25, 50 ou até 100 processos selecionando-se a opc¢ado

Mostrar| 10 o

desejada no campo

Procurar

E possivel procurar um processo especifico por meio do campo

O campo PROCURAR é Util quando o usudrio possui muitos processos ou remessa na sua
divisdo de lotagdo. Funciona como um filtro de pesquisa.

A quantidade de registros exibidos por pagina em relacdo a quantidade total de registros

encontrados na divisio do usuario, também s3o apresentados; PN deTataeregitos

Pode-se, ainda, navegar pelas péaginas de resultados ao clicar nos nimeros ou nas setas:

Permite acesso rapido a algumas das funcionalidades mais utilizadas no sistema e
gue serdo tratadas no decorrer desse tutorial, quais sejam: receber remessa, busca
avancgada, histérico de tramitacado, gerar remessa, processos e relatdrio de processos:

Acesso Rapido

CONSULTA A PROCESSO

Para consultar um processo deve-se selecionar a funcionalidade PROCESSO, no menu

GERENCIA DE PROCESSOS ou clicar no icone ‘“====) no menu ACESSO RAPIDO:



Processos na Divisao Ultimas remessas geradas em - I/ SEPLAG/GEDOCICDOC -

éncia de Proc :
Processos na diviso (0)
Remsssa Mostrar 10 ~ Procurar
Relatdrios
Transferéncia Processo 4 Data Assunto Responsavel Dias
Divisdo

NENHUM REGISTRO CORRESPONDENTE AQ CRITERIO ENCONTRADO
Pesquisa Avancada

Exibindo 0 a 0 de 0 registros «— Anterio
Ajuda

Sair

RELATORIO D
PROCESSOS

Em ambos os casos, o sistema exibira a tela PROCESSO. O campo NUMERO (identificagdo do
processo, composto pelos campos: cédigo do érgdo, nimero do processo e ano), que consta
nos DADOS GERAIS da tela deve ser preenchido. Apds o preenchimento de cada um dos
campos, a tecla TAB do teclado deve ser acionada.

Processo

[ Etiqueta - & Interessados X Limpar Tela

eréncia de Proi

Dados Gerais

Remessa =
Relatérios @040 _| 888888 | 20@

Transferéncia

Divisdo
Pesquisa Avancada

Ajuda
Sair

Governo do Distrito Federal

@CeTIC_ #MBEDFNET

Caso o processo esteja cadastrado no sistema, serdo apresentados DADOS GERAIS, que
correspondem as informacdes que identificam e caracterizam o processo e ULTIMA
LocALizACAO, que apresenta a unidade em que o processo estd localizado, o responsavel
pelo tramite, além de prazo e observacgGes, caso tenham sido informados pelo usuario.



(anco i Processo
2 Juntar Processos EEtiqueta | ~ X Limpar Tela
= Geréncia de Processos

Processo ©ados Gerais)

Remessa
Relat Nimero: 0040 - 888888 / 2018 - SEEC
eatorios Data de Autuacio: 1810612018 N° Externo: / ESTE PROCESSO E APENSO AQ 0040-399999/2018,
Transferéncia Assunto: AQUISICAO MATERIAL
Divis&o Assuntos Secundérios: MESAS
. Interessado: FULANO DE TAL
Pesquisa Avancada
° CPF/CNPJ:

Quantidade de folhas: 1
Responsdvel pelo cadastramento:
SEEC - MARIANA CRISTINA RODRIGUES GONCALVES VITORIA RESENDE / Matricula: 01371622

W Lltima Localizacagd

Orgdo/Divisdo: SEEC/SEGEA/SUAGICOGED/DINOT NO DIA 19/05/2020 AS 17:09 HORAS

Responsavel SEEC - MARIANA CRISTINA RODRIGUES GONCALVES VITORIA RESENDE Matricula: 01371622
Observacies:

Ajuda

Sair

O sistema somente retornard os dados automaticamente caso o processo ja esteja
cadastrado.

Particularidades das informacdGes registradas pela consulta do Processo

O campo DADOS GERAIS informa os dados de autuacdo do processo (capa do processo) o
campo ULTIMA LOCALIZACRO, caso a matricula ndo esteja preenchida, informa o nome do
usuario que enviou o processo. Se a matricula estiver preenchida, informa o nome do
usuario que recebeu o processo.

Caso seja necessario consultar outro niumero de processo, ou tenha havido erro de
C , N ® Limpar Tela .
digitacdo no campo numero, o botao deve ser acionado.

Ao consultar o processo, se o sistema nao apresentar as informagdes dos DADOS GERAIS, é
necessario verificar se houve erro de digitacdo no e numero do processo. Caso tenha
sido digitado corretamente, e ainda assim o sistema nao retornar informacdes, trata-se
de um processo nao cadastrado. O sistema emitira uma mensagem de alerta,
informando que o usuario logado no sistema nao possui o perfil de cadastro para efetuar
a operacao, conforme tela abaixo.

o§n£s|8vng Conectado como & Mariana Cristina Rodrigues Goncalves Vitoria Resende - /SEPLAG/"=NN7 "™ v
ConTRGLE OF PRoCEssos

5)
£] m Desculpe. Vocé nio tem perfil de &
@ Geréncia de Processos

Dados Gerais

cadastro.

Processo
Remessa
Relatérios Numero: | 0040 .| 121212 |,/ 2018 | _gpec
Transferéncia

Diviséo

Pesquisa Avancada
Ajuda

Sair

@Ce IC :& GDFNET Governo do Distrito Federal




Se o numero informado estiver correto e o processo nao estiver cadastrado no sistema,
a Unidade Setorial de Gestdo deve ser contatada para realizar o registro do processo no
sistema.

A consulta a processos também pode ser realizada, por qualquer cidaddo, (Consulta
Publica) por meio do endereco eletronico: http://consulta.sicop.df.gov.br/. Para tanto,
€ necessario informar o nimero do processo.

Sistema de consulta publica dos processos administratives do GDF (SICOP)
Digite o nimero do processo. Ex: 410-0001/2011

Orgiao Nimero Ano

Ao preencher os campos e clicar no botao , o sistema exibira, além dos dados

cadastrais, o histérico de tramitacdao do processo. O botdo deve ser utilizado
para que todos 0os campos sejam apagados e uma nova pesquisa seja feita.

o Consulta Publica de Processos - SICOP

e
Resultado da Consulta realizada em 27/05/2020 19:56:54

Processo 0040-00538888/2018

Interessado FULANO DE TAL
Assunto AQUISICAD MATERIAL
Assunto Secundario MESAS

Criagéo 18/05/2018 18:19:27

Tramitagdes

Unidade Data Observagio

SEEC/SEGEA/SUAGICOGED/DINOT ;9(;&5;2020 TS

SEEC/SEGEA/SUAGICOGED/DINGT }8525"2020 1817.27

T |

Essa consulta pode ser realizada por qualquer servidor (inclusive ndo cadastrado no
Sicop) ou cidadao.

TRAMITACAO DE PROCESSOS

Os processos fisicos sdo tramitados, no Sicop, por meio da funcionalidade denominada

REMESSA, disponivel no menu GERENCIA DE PROCESSOS, no item GERAR/EDITAR REMESSA, ou no
@

icone "= |ocalizado no menu ACESSO RAPIDO.


http://consulta.sicop.df.gov.br/

Processos na Divisao

Ultimas remessas geradas em - I/SEPLAG/GEDOCICDOC -

® Geréncia de Proc

Processo Processos na divisdo (0)

Remessa 4 Gerar/Editar Remessa

Procurar
Relatdrios Receber Remessa
Transferéncia Consultar Remessa *  Data Assunto Responsavel Dias
Divisdo

NENHUI REGISTRO CORRESPONDENTE AD CRITERIO ENCONTRADO
Pesquisa Avancada

Exibindo 0 a 0 de 0 registros +— Anterio
Ajuda

Sair

RELATORIO DE
PROCESSOS

Em ambos os casos, o sistema exibira a tela GERAR REMESSA.

Gerar Remessa

«" Salvar Remessa # Editar Remessa

(Orgéio de destino: | SELECIONE 9)- « | Divisdo de destino: | SELECIONE 9- v
Remetente
MNome: Observacio: @)
Setor:
Matricula:
Data:
Prazo: 9)
Por Processo
I =P 6
Por Remessa
-p O
g Processols} na Lista Processo Data Interessado Assunto

Limpar Lista de processos »

Os campos da tela GERAR REMESSA deverdo ser adequadamente preenchidos:

L)

Deve ser selecionado o OrRGAO DE DESTINO do processo,

©)

Deve ser selecionada a DivisAo DE DESTINO do processo,

= De preenchimento facultativo, o campo OBSERVACAO pode ser utilizado pelo usuario
para incluir informacgdes que julgar pertinentes, destacando, por exemplo, o local de
arquivamento do processo. Ressalte-se que estas informac¢des ficam disponiveis na



consulta publica do processo, e facilitam o acompanhamento do tramite processual. Em
alguns casos, o preenchimento deste campo se torna obrigatdrio, como quando o
processo fisico é convertido em eletrénico para o SEI-GDF.

“ 0 campo PrAzO pode ser preenchido com a quantidade de dias atribuidos para
atendimento da demanda do processo no momento do cadastro ou do tramite.
Ressalte-se que o sistema nao controla nem alerta sobre os prazos informados.

Os campos OBSERVACAO e PRAZO sdo de preenchimento facultativo.

Uma vez preenchido o campo OBSERVAGCAO, todos os processos contidos na remessa
recebem automaticamente a mesma informacdao de preenchimento. Assim, para
observacdes especificas, incluir apenas um processo em cada remessa.

O campo OBSERVACAO deve ser obrigatoriamente preenchido sempre que um processo
fisico for convertido para o SEl. Para tanto, o Tutorial de Conversao de Processos Fisicos
para Eletronicos deve ser consultado.

“ Deve(m) ser incluidos(s) o(s) processo(s) a ser(em) tramitado(s) no campo PoRr
PROCESSO €, em seguida, clicar no icone I para que seja incluido na LISTA DE PROCESSOS.
Esse procedimento devera ser repetido até que todos os processos necessarios tenham
sido inseridos.

< Deve ser incluida a remessa a ser tramitada no campo POR REMESSA e, em seguida,

clicar no icone ' para que todos os processos que constam naquela remessa sejam
incluidos de maneira agrupada na LISTA DE PROCESSOS. A inclusdo POR REMESSA visa otimizar
o tempo gasto com a inclusdo de processos item a item.

Todos os processos contidos na remessa selecionada serdo incluidos de uma sé vez. E
uma maneira de otimizar o procedimento, poupando a digitacdo processo a processo.

“ Caso os processos tenham sido incluidos de maneira equivocada, o botao

BEEREEEEE deve ser acionado

A medida que o usudrio clica no botdo I , 0S processos sdo inseridos na LISTA DE
PROCESS0S. Caso algum dos processos tenha sido incluido equivocadamente, o botdo *,
destacado na imagem abaixo deve ser utilizado para retira-lo da lista.


http://portalsei.df.gov.br/wp-conteudo/uploads/2020/05/TutorialConversaoEncerramentoArquivamento_v20-mai-2020-3.pdf
http://portalsei.df.gov.br/wp-conteudo/uploads/2020/05/TutorialConversaoEncerramentoArquivamento_v20-mai-2020-3.pdf

Por Processo

/ =
Por Remessa
Processo Data Interessado  Assunto
Limpar Lista de processos »
FULANG DE  AQUISICAD
i / J05/,
0040-999999/2018 18/05/2018 AL MATERIAL ®®
0040-886888/2018 FULANC DE  AQUISICAD
{05/,
\Cr APENSO AO OD40-356558/2018 18/05/2018 TAL MATERIAL xie

FULANG DE  ABANDONO
B /| {05/,
0040-7777T7/2018 22/05/2018 TAL CARGO x| e .

O sistema emitira mensagens para confirmar a retirada do processo, alertando, inclusive
que os processos acessorios s6 podem ser retirados por meio do processo principal, caso
os processos tenham vinculagdo. A juntada de processos sera tratada no item Juntada
de Processos desse Tutorial.

Retirar processo da lista®?

Quando o usuario adiciona na remessa algum processo que possua juntada, um alerta
serd emitido para que a seja confirmada a inclusdo de todos os vinculos.

Caso o processo incluido seja o principal, o sistema emitird a seguinte mensagem:

Esse processo possui o(s) seguinte(s)vinculols): n
0040-3a3a8882018

Deseja continuar?

Caso o processo incluido seja o acessorio, o sistema emitira a seguinte mensagem:

Este & um processo acessario. Deseja inserir pelo processo principal - 0040-999999/2018, e seus respectivos acessdrios?



A vinculacdo entre os processos também fica evidenciada na lista de processos,
conforme apresentado abaixo:

Por Processo

/ e
Por Remessa
Processo Data Interessado  Assunto .
Limpar Lista de proces
FULANO DE  AQUISICAO
- / J05/ -
0040-999999/2018 18/05/2018 TAL MATERIAL x|
0040-888888/2015 FULANO DE  AQUISICAO
05/
(o APENSO AD D040-535858/2018 168/05/2018 TAL MATERIAL xie

- FULANO DE  ABANDONO
B I3 105,
0040-777777/2018 22/05/2018 L n— xj®o

Apds a inclusdo de todos os processos na remessa, o botdo deve ser
acionado. O sistema permite que o usuario continue incluindo ou retirando itens da lista
de processos, mesmo apds o acionamento deste botdo, enquanto a remessa ndo for
enviada. Apds o envio, entretanto, nenhum processo podera ser incluido ou retirado da
remessa.

Para fazer alteracBes na remessa salva, o botio IElelelSEEl deve ser acionado.
O sistema solicitara informar o nUmero da remessa a ser editada:

Editar Remessa [ = |

MO da Remessa:

< e

Caso o usuario desconheca o nimero da remessa que precisa editar, deverd acessar as
ultimas remessas geradas no menu INicIO e identificar a remessa pertinente.



Processos na Divisao @ltimas remessas gera@

0

W Geréncia de Processos . .
Ultimas remessas geradas em I/SEPLAG/GEDOC/CDOC
Processo REMESEA ‘
Remessa Mostrar 10 v Procurar ( )
Relatdrios QJQ
Remessa  Data Destino Responsavel Status Qtd Processos

Transferéncia
Divisdo

Pesquisa Avancada

ope

Ajuda @

Sair GERAR
REMESSA

PROCESSOS

RELATORIO DE
PROCESSOS

Exibindo de 1 a 7 de 7 registros

~ . e o . N+ Enviar Remessa
Quando ndo houver mais modificagdes a serem feitas, o botdo _ deve
ser acionado.

Editando a remessa nimero: 11132025

# Editar Remessa

Orgéo de destino: | SEEC v |Divisdo de destino: | SEGEAISUAGICOGEDIDI...

| Remetente

MNome: MARIANA CRISTINA RODRIGUES GONCALVES VITORIA Observacéo:
RESENDE

Setor: SEEC/SEGEA/SUAG/COGED/DINOT

Matricula: 01371622

Data: 09/07/2020

Prazo:
Por Processo
- i *
Por Remessa
3 Processofs) na Lista =
Processo Data Interessado  Assunto

Limpar Lista de proce:

FULANO DE  AQUISICAQ

L l {05/
0040-999999/2018 18/05/2018 TaL MATERIAL x| ®
0040-5885888/2018 FULANO DE  AQUISICAQ
05/ ®
W AFENSD AD 0040-595555/20128 18/05/2018 TAL MATERIAL x|
FULANO DE  ABAMDONO
< / 05/
0040-T77777/2018 22/05/2018 AL CARGO x| @ .

RECEBIMENTO DE PROCESSOS



Os processos fisicos sdo recebidos, no Sicop, por meio da funcionalidade denominada
REMESSA, disponivel no menu GERENCIA DE PROCESSOS, no item RECEBER REMESSA ou no icone

! localizado no menu ACESSO RAPIDO.

# Inicio

Processos na Diviséo Ultimas remessas geradas em - I/ SEPLAG/GEDOC/CDOC

eréncia de Pro

Processos na divisdo (0)

Processo

Gerar/Editar Remessa

Remessa

Procurar
Relatdrios Receber Remessa
Transferéncia Consultar Remessa * Data Assunto Responsavel Dias
Divisdo B
NENHUM REGISTRO CORRESPONDENTE AO CRITERID ENCONTRADO

Pesquisa Avancada
Exibindo 0 a 0 de 0 registros — Anterio
Ajuda

Sair

Acesso Rapido

BUSCA ‘
{_avangapa )

PROCESSOS

RELATORIO DE
PROCESSOS

Ao acessar a primeira op¢do, sera aberta a tela RECEBER REMESSA, onde o usuario deve

informar o nUmero da remessa a ser recebida e clicar no botao BUSCAR.

Receber Remessa

N°® Remessa: @

Ao acessar a segunda opc¢do, serd aberta a tela RECEBER REMESSA, onde o usuario deve

clicar no icone

Receber Remessa

Himero Data da

Remessa Localidade anterior remessa Nome Remetente
SEEC/SEGEA/SUAGICOGED MARIANA CRISTINA RODRIGUES

11136789 DINOT 2300712020 GON

Nimero Localidade anterior Data da Nome Remetente

Remessa remessa

Dias Receber

8O

Dias Receber

O sistema exibira as informacdes da remessa a ser recebida. Observe que o status da
Remessa encontra-se como enviada. Apds a conferéncia de cada um dos processos, o

botdo MEsEEEiESS5a deve ser acionado.



N° Remessa: 11130974|

Remessa N 11130974

Data da Remessa: 19052020

Origem: SEEC/SEGEA/SUAGICOGEDMDINGT Destino: SEEC/SEGEASUAGICOGEDDIROT
Remetents: MARLANA CRISTINA RODAIGLUES GON - 01371822

Observagio:

F
(Status: enviada

Data do Recebimento: 26/05/2020 &2 MPRIMI, HEMESSA

Quantidade de Processos: 2

Processo Data Interessado Assunto Status
1 0040-000000r 2018 1B8/0572018 FULAND DE TAlL ACILASICAD MATERLAL L]
2 0040-BEBEBA201E 18/0572018 FULAND DE TAL AQIRSICAD MATERLAL -]

Ap6ds clicar no botdo BMESEEEEESISEA o sistema automaticamente alterard o status da

remessa de Enviada para Recebida e emitird uma mensagem de alerta que confirma o
recebimento.

Conectado como 4 Mariana Cristina Rodrigues Goncalves Vitoria Resende - SEEC/SEGEA/SUAG/H O ERUNIMAT -~

- 3
O Remessa recebida com sucesso!

Receber Remessa

N° Remessa:

CANCELAMENTO DE TRAMITACAO

Apds envio da remessa, ela podera ser cancelada caso se observe erro em seu
preenchimento ou tramite equivocado para érgao ou divisdao. Para tanto, devera ser
selecionada a opgao CONSULTAR REMESSA, na funcionalidade denominada REMESSA,
disponivel no menu GERENCIA DE PROCESSOS:



Processo

Remessa ] Gerar/Editar Remessa

Relatdrios Receber Remessa

EConsultar Remessa )

Transferéncia

Divis&o

Pesquisa Avancada

Ajuda

Sair

A tela CONSULTAR REMESSA sera exibida. Nela, o usuario deve informar o nimero da
remessa a ser cancelada e clicar no botdo BUSCAR.

Consultar Remessa

N°® Remessa: @

O sistema apresentard a opgdo para cancelamento da remessa:

Consultar Remessa

N° Remessa: 11130974

Remessa N 11130874

Data da Remessa: 19/05/2020

Origem: SEEC/SEGEASUAGICOGEDMDINGT Destine: SEEC/SEGEASUAGICOGEDDINGT
Remetents: MARLANA CRISTING RODRIGUES GON - 01371622

Data envie: 19052020

Observagao:
Prazos

fatus da remessa; Enviado o

IMPRIMIF REMESSA
———— T

.i C:’-HEELARHI':P.!EE-SA b

Quantidade de Processos: 2

Processo Data Interessado Assunto Status
1 0040-85888852018 18052018 FULAND DE TAL AQUISICAD MATERIAL ENVIADD -
2 D04D-9000002018 18052018 FULAND DE TAL AQUISICAD MATERIAL ENVIADD L]

Apenas as remessas que possuem o status ENVIADO podem ser canceladas.



Desta forma, a remessa podera ser cancelada em duas situagdes: apds o envio e antes
do recebimento.

RELATORIO DE REMESSA

E possivel pesquisar as remessas nas quais constam determinado processo, por meio da
funcionalidade RELATORIOS, opgao REMESSA disponivel no menu GERENCIA DE PROCESSOS.

% Geréncia de Processos
Processo
Remessa |
" "\
Transferéncia Assunto
Divisdo Orgdos
Pesguisa Avancada Histdrico de tramitagdo
Processos Juntados
Ajuda Interessados
Sair .
L I} Ongem/Destino
Estogue
Entrada
Saida

L
L

Sera apresentada a tela RELATORIO DE REMESSA, conforme abaixo:

Relatorio de Remessa
I

@® Parametros O Processo

Parametro Processo
N® Remessa: Data Remessa: Namero: - !
Origem: | Selecione v /| Selecione v

Destino: | Selecione v |/| Selecione v

- . , . Parametros
O usuario deve selecionar se a busca sera realizada por © , que trata de

informacdes a respeito da remessa, quais sejam: nUmero, data, origem, destino ou por

Processo . ,
O , onde deve ser informado o numero do processo.



Por padrdo, o sistema traz a op¢do parametro preenchida. Se desejar pesquisar por
processo, essa opc¢ao deve ser selecionada para habilitar o preenchimento do nimero.

Assim, caso o usuario desconheca o nimero da remessa, mas saiba a data em que foi
gerada, ou sua origem ou seu destino, o sistema retornara os resultados.

De forma semelhante, caso o usudrio desconheca os dados sobre a remessa, mas saiba

algum processo nela contido, poderd informa-lo para que o sistema retorne o resultado
da busca.

Com os campos devidamente preenchidos, é necessario clicar no botado para
gue a busca seja realizada. Caso os dados tenham sido incorretamente preenchidos, o
botao podera ser acionado para que todas as informacgdes registradas na tela
sejam apagadas e a busca possa ser refeita.

O resultado da busca serd apresentado em novas telas, sendo a primeira para os

resultados relativos aos parametros e a segunda para os resultados relativos ao
processo:

é Governo do Distrito Federal
) Gs' Sistema Integrado de Controle de Processos

Relatdrio de Remessa
N® da Remessa: Data da Impressdo: 28/05/2020

Data da Remessa: 25/05/2020
Origem: SEEC/SEGEA/SUAG/COGED/DINOT

Destino: /
Total de Registros: 1

N° Remessa DataRemessa | Origem Destino Status Remessa | Quantidade de Processo: Remetente: Destinatario:

(Matricula-Nome-Data) (Matricula-Nome-Data)

st A
11131382 25/05/2020 gIL’Lﬁat_E[.n’COGEDI PROTOCOLO Enviado 1 RODRIGUES -
GON-2020-05-25
] Relatorio de Remessa
T

Data da Impressdo em 26/05/2020 as 18:11:24
Processo : 0040-777777/2018

N® Data da Origem Destino Status Quantidade de Nome Remetente Nome
Remessa Remessa Remessa Processos Destino

11131382 25/05/2020 SEECISEGEA'SUAGICOGED TCDFIPROTOCOLO Enviado 1 01371622 - MARIANA CRISTINA RODRIGUES GOM -
IDINOT 25/05/2020

TRANSFERENCIA DE TRAMITACAO

A transferéncia ocorre para atualizar a tramitacdo de processos que, embora estejam
fisicamente na mao do usudrio, encontram-se, no sistema, em drgdos ou divisdes
inativas ou externas ao Governo do Distrito Federal. Para tanto, deve-se selecionar a
funcionalidade TRANSFERENCIA, disponivel no Menu GERENCIA DE PROCESSOS.



cia de Pro

Processo
Femessa
Relatdrios

Ohivisao

Pesquisa Avancada
Ajuda
Sair

O sistema exibird a tela para realizacdo da transferéncia de tramitacao:

Transferéncia de Tramitagdo

N° Processo: 0040 - 777777 | 2018

BUSCAR

Numero: 0040-777777/2018
Interessado: FULANO DE TAL
Data: 25/05/2020

Matricula: 01371622

Orgdo: [TCDF Divisdo: |PROTOCOLO

Observagio:

N° Processo: | - /

Ao preencher o campo e clicar no

bot3o lssMl | o sistema exibird os dados cadastrais do processo informado e facultara

a inclusdao de uma observacao.

Ap0s clicar no botdo RANSEERIR , a transferéncia sera concluida e o sistema incluira,
automaticamente o login do usuario que efetuou a operagdo no campo OBSERVACOES da
tela PROCESSO.



Processo
i1 Juntar Processos Etiqueta ~ A Interessados ® Limpar Tela

Dados Gerais

NOmero: 0040 - 777777 /2018 - SEEC

Data de Autuacdo: 22/05/2018 MN® Externo: /
Assunto: ABANDONO CARGO

Assuntos Secundarios: TESTE

Interessado: FULANO DE TAL

CPF/CNPJ:

Quantidade de folhas: 1
Responsavel pelo cadasiramento:
SEEC - MARIANA CRISTINA RODRIGUES GONCALVES VITORIA RESENDE / Matricula: 01371622

Uttima Localizag&o

Orgdo/Divisio” SEEC/SEGEA/SUAG/COGED/DINOT NO DIA 25/05/2020 AS 15:22 HORAS

Responsavel - RODRIGUES GONCALVES VITORIA RESENDE Matfricula: 01371622
servagoes: TRANSFERIDO POR MARIANACR.

E neste mesmo campo que sera exibida a observagdo eventualmente preenchida pelo
usuario no momento da transferéncia.

RELATORIO DE HISTORICO DE TRAMITACAO

Todas as tramitagdes do processo registradas no sistema podem ser visualizadas no
HiSTORICO DE TRAMITACAO. Para tanto, deve-se selecionar a funcionalidade RELATORIOS,

disponivel no menu GERENCIA DE PROCESSOS ou no icone =% |ocalizado no menu ACESSO
RAPIDO.

# Inicio

@ Geréncia de P

Acesso Rapido

Processos na D H Ultimas remessas geradas em - I/ SEPLAG/GEDOC/CDOC

Processo Processos na divisao (0) pecase
R
emessa Plomteme Procurar :Q
Transferéncia Assunto * Data Assunto Responsavel Dias |_avasicaba J
Divisdo Urgéos PONDENTE AC CRITERID ENCONTRADO
Pesquisa Avancada Histdrico de tramitacao '
Processos Juntados ros « Antero Praximo —
Ajuda Interessados
Remessa
Sair
Origem/Destino
Estoque
Entrada
Saida

RELATORIO DE
PROCESSOS

Em ambos os casos, o sistema exibira a seguinte tela:

Relatorio de historico de tramitagao
Processo



. . N Buscar . I
Ao preencher o nimero do processo e clicar no botao , 0 sistema exibira o
relatdrio:

) é ] Relatorio Historico de Tramitac&o
B

Data da Impressdo em 25/05/2020 as 15:43:14
Processo : 0040-777777/2018
Assunto : ABANDONO CARGO
Interessado : FULANO DE TAL

Data : 22/05/2018

Data do Unidade Remetente Matricula do Unidade Destinataria Matricula de Data do Observagio quantidade de dias na
Envio Remetente Recebimento recebimento carga

25/05/2020 TCDFIPROTOCOLO 01371622 SEECISEGEA/SUAGICOGED 01371622 25/05/2020 Transferido por 0

IDINOT MARIANACR.
25i05/2020 SEECISEGEAISUAGICOGED 01371622 TCDF/PROTOCOLO 0
IDINOT
22/05i2020  SEECISEGEA/SUAGICOGED 01371622 SEECISEGEA/SUAGICOGED 01371622 3
IDINOT IDINOT

No alto da pagina, abaixo do titulo do documento, ficam registradas a data e a hora em
que o relatério foi emitido. Logo apds, sao exibidos os dados cadastrais do processo, e,
por fim, uma tabela que possui 8 colunas com informacgdes pertinentes ao envio e
recebimento do processo, quais sejam: data de envio, unidade remetente, matricula do
remetente, unidade destinataria, matricula de recebimento, data de recebimento,
observacdo (se previamente alimentada pelo usuario quando da tramitacdo do
processo) e quantidade de dias na carga da divisdo.

Se a matricula e a data de recebimento estiverem em branco, indica que o processo ndao
foi recebido, no Sicop, naquela divisao.

JUNTADA DE PROCESSOS

O sistema permite juntar processos de duas formas distintas: por apensagdo ou por
anexac¢ao. Para saber que tipo de juntada deve ser aplicada ao processo, consultar o
Manual de Gestao de Documentos.

Para realizar a juntada de processos deve-se selecionar a funcionalidade PROCESSO, no
menu GERENCIA DE PROCESSOS, incluir o nimero do processo principal no campo NUMERO e
acionar a tecla TAB do teclado. Logo ap6s, deve-se selecionar a op¢do JUNTAR PROCESSOS:

Processo

4 53 Juntar Processos B)| [ Efigueta - % Limpar Tela

Dados Gerais

@c;c _| s38888 ;201SE

i1 Juntar Processos

Ao clicar no botao , 0 sistema exibira a seguinte tela:


http://www.seplag.df.gov.br/wp-conteudo/uploads/2017/10/Manual_de_gestao_de_docs.pdf

JUNTAR N

Processo Juntado: - ! l Proceszo Forma

Forma de juntada: SELECIONE UMA FORMA | [+

Processo Juntado: - /

Ao preencher o campo com o numero do processo,

Forma de juntada:

APENSO

ANEXO
selecionar um dos itens do campo e clicar na seta

I , ho quadro a direita, poderdo ser acrescentados quantos processos forem
necessarios.

Em seguida, o usudrio deve clicar no botdo salvar.

Caso algum dos processos tenha sido incluido por engano, deve-se clicar no icone m
para que seja retirado da lista.
JUNTAR x
Processo Juntado: | 0040 . 883888 ; 2018 Processo Forma
Forma de juntada: = APENSO v 0040-888888/2018 APENSO ile
[Sovar [ conceo

O sistema exibira a mensagem abaixo para confirmar a operagao.



Retirar processo da lista?

Cancelar
o
O icone exibe o detalhamento das informagdes do processo juntado, por meio da

seguinte tela:

Processo - N° 0040-888888/2018

NUmero: 0040-888888/2018 - SEEC
Data: 18/05/2018

Numero externo:/

Assunto: AQUISICAO MATERIAL
Assuntos Secundarios: MEsAS
Interessado: FuLANO DE TAL
CPF/CNPJ:

Quantidade de folhas: 1

Responsavel pelo cadastramento: SEGEA/SUAG/COGED/DINOT - MARIANA CRISTINA
RODRIGUES GONCALVES VITORIA RESENDE

Matricula: 01371622
Principal: 0040-999999/2018

Divisao anterior SEEC/SEGEA/SUAG/COGED/DINOT

Orgao/Divisd0: SEEC/SEGEA/SUAG/COGED/DINOT no dia 18/05/2020 s 18:17:27 horas
Responsavel: 01371622 - MARIANA CRISTINA RODRIGUES GONCALVES VITORIA RESENDE
Observacoes:

Prazo:

Concluida a operacdo, caso o processo principal seja consultado na tela PROCESSO, ficardo
destacadas em um quadro, as informacdes sobre a juntada.

Processo

Dados Geraes

Homero: 0040 - B5958 / 2018 . SEEC

Dhata de Aubusgio 180872018 M* Extema; /
Assunio; AQUISICAC MATERIAL

AsgiEnies Secunddnod CADEIRAS

nieressato. FULAND DE TAL

CPFICNPI

Cuaniidase de fohas 1

Resporsavel peke cadastramento

SEEC - MARIANA CRISTINA RODRIGUES GONCALVES VITORIA RESENDE
[ Matricula 01371622

© Processos vinculados

00a0-BEBE8872016

& Detalhar processo
Uttima Localizagdo

OrploDwisde SEECISEGEATSUAGMOGEDDINOT NO DIA 18052020 A S 1217 HORAS

Responsivel SEEC - MARIAMA CRISTINA RODRIGUES GONCALVES VITORIA RESENDE Matricula 01371622
Observagfes



Caso seja necessario desfazer a juntada, o icone % deve ser acionado. O sistema
exibirad a seguinte mensagem de alerta para que a operacao seja concluida:

Desvincular processo?

Para desfazer a juntada por anexacgao, a Unidade Protocolizadora devera ser acionada.

Caso o processo acessorio seja consultado, o sistema exibira, em vermelho o numero do
processo principal a que ele esta vinculado.

Processo

Dados Geras
Nismero: 0040 - BEBBEE / 2018 . SEEC
Crata de Autuacdo 19/05/2018 W* Extem: / ESTE PROCESSO E APENSO AQ 0040-939335/2018.
Assunio: AQUISICAD MATERIAL
Assunios Secundanos. MESAS

Interessado; FULANG DE TAL

CPRFEICHP)

Quantdade de folhas: 1

Responsivel pélo cadasiramenio

SEEC - MARIANA CRISTINA RODRIGUES GOMCALVES VITORLIA RESENDE / Matricula: 01371622

ima Localizag 8o

OrgdodDivisde. SEEC/SEGEA/SUAGICOGEDDINGT NO DIA 18/05/2020 A5 18:17 HORAS

Responsdvel SEEC - MARIANA CRISTINA RODRIGUES GONCALVES VITORIA RESENDE Maltricula’ 01371622
Observagdes



PESQUISA A PROCESSOS

A tela PEsQUISA AVANGADA, acessada por meio do menu GERENCIA DE PROCESSOS, ou pelo

@,

icone ! nipnigans )

localizado no menu ACESSO RAPIDO, deve ser utilizada caso haja necessidade

de buscar informacdes relativas aos processos sem que, necessariamente, se conheca
seu respectivo nimero. Os diversos campos que compdem os dados gerais e as Ultimas
tramitacdes registrados no sistema sdao pesquisaveis.

# Inicio

@ Geréncia de Processos

Processo
Remessa
Relatdrios
Transferéncia
Divisdo

Pesquisa Avancada
Ajuda

Sair

Em ambos os caso

Processos na Divisao Ultimas remessas geradas em - I/ SEPLAG/GEDOC/CDOC

Processos na divisao (0)
Mostrar 10 ~ Procurar

Processo * Data Assunto Responsavel Dias

NENHUM REGISTRO CORRESPONDENTE AO CRITERIO ENCONTRADO

Exibindo 0 a 0 de 0 registros

s, 0 sistema exibira uma nova tela:

Acesso Rapido

mnomu 3

Pesquisa Avancgada

Pe=sguizar por Dados Gerais

Cadigo do Orgéo
Nimere

Ano

Data
Mimero Externo
Asszunte Principal

Assunto Secunddrio
Interessado

CPFICHP)

Pesquisar por Tramitagdo

Descricio Orgéo

Descricdo Divisdo

Data Tramitacdo
Matricula

Observacdo

[0
£

Cp00@®ge0®

"
<

e9e ©6



A pesquisa podera ser realizada por meio do preenchimento de qualquer dos campos
ou da combinagdo de alguns deles.

PESQUISAR POR DADOS GERAIS: itens incluidos no Sicop no momento do cadastro do
processo.

“ 0 campo CopiGo po OrGAO deverd ser preenchido com o cdédigo numérico
correspondente ao 6rgao de autuacao do processo que sera pesquisado.

“ 0 campo NUMERO deverd ser preenchido com o nimero do processo que serd
pesquisado.

<0 campo ANo devera ser preenchido com o ano de autuagdo do processo que serd
pesquisado.

“ 0 campo DATA devera ser preenchido com a data de autuacdo do processo que serd
pesquisado.

“ 0 campo NUMERO EXTERNO deverd ser preenchido com o numero original do
processo proveniente de 6rgdo externo ao GDF que sera pesquisado.

“ 0 campo AsSUNTO PRINCIPAL deverd ser preenchido com o tema principal do
processo, conforme a tabela previamente definida no Sicop.

“ 0O campo ASSUNTO SECUNDARIO devera ser preenchido com a complementacio do
assunto principal, conforme digitado no momento do cadastramento do processo.

“ 0 campo INTERESSADO deverd ser preenchido com o nome do interessado do
processo, ou seja, aquele que sofre ou é beneficiado pela acdo tratada no processo.

“0 campo CPF/CNPJ devera ser preenchido com o nimero de CPF ou CNPJ do
interessado do processo.

PESQUISAR POR TRAMITAGAO: itens incluidos no Sicop a cada nova tramitagao. Ressalte-se
gue o cadastro é considerado como primeiro tramite do processo.

10

s

"/ 0 campo DescricAo ORGAO devera ser preenchido com a sigla do 6rgdo que serd
pesquisado, conforme cadastrada no Sicop.

~" 0 campo DescriCAo Divisko devera ser preenchido com a sigla da divisdo que sera
pesquisada, conforme cadastrada no Sicop.



®

~ O campo DATA TRAMITACAO devera ser preenchido com a data do tramite que serd
pesquisada.

®

""" 0 campo MATRicULA deverd ser preenchido com a matricula do servidor responsavel
pelo tramite que sera pesquisada.

=" 0 campo OBSERVAGAO deverd ser preenchido com alguma palavra ou expressdo que
tenha sido utilizada pelo usuario no momento do tramite e podera ser pesquisada.

A PESQUISA AVANGADA permite pesquisar processos tanto por meio dos dados gerais
(aqueles inseridos quando do cadastramento do processo) quanto por meio dos dados
relativos as tramitagdes.

Antes de preencher os campos descritos acima com as informacGes a serem
pesquisadas, é necessario selecionar alguma das opgdes constantes nos combos

representados pelo icone: ~— . Ao expandir cada um deles, algumas opc¢des serdo
apresentadas. Os quadros abaixo apresentam a finalidade de cada um dos simbolos,
exibidos nas respectivas opgdes selecionadas:

Simbolo Finalidade
= Exibird os resultados que correspondem exatamente ao parametro digitado.
Exibird todos os resultados com valores maiores que aquele digitado como parametro.

Exibird todos os resultados com valores maiores ou iguais aquele digitado como
=< parametro.

= Exibird todos os resultados com valores menores que aquele digitado como parametro.

== Exibird todos os resultados com valores menores ou iguais aquele digitado como
parametro.

O sistema exibird os resultados que se encontram entre os dois parametros digitados.




Simbolo Finalidade

- Exibird os resultados que correspondem exatamente ao parametro digitado.
(Inclusive a auséncia ou presenca de acentuacdo.)
Com
Exibira os resultados que contém o parametro digitado.
inicio
Exibira os resultados que comegam com o parametro digitado.

Quanto mais campos forem preenchidos, mais especifico serd o resultado da pesquisa.
Entretanto, é possivel pesquisar, também, preenchendo apenas algum dos campos.

Por ser muito abrangente, é necessario atentar para varios aspectos neste tipo de
pesquisa. O fato de o sistema retornar o resultado NENHUM REGISTRO CORRESPONDENTE AO
CRITERIO ENCONTRADO pode simplesmente indicar a incorreta combinagdao no
preenchimento dos campos, e, ndo necessariamente, a inexisténcia do processo
pesquisado.

Assim, é necessario levar em consideracao que o campo ASSUNTO, por exemplo, ndo é de
livre preenchimento. Portanto, para que haja efetividade na pesquisa, o campo deve ser
preenchido de acordo com o a tabela de assuntos do sistema.

Para pesquisa nos campos de livre preenchimento, como INTERESSADOS, ASSUNTO
SECUNDARIO e OBSERVACAO, por exemplo, devem ser considerados possiveis erros de
digitacdo, abreviacdes e acentuacbes. Todos esses fatores interferem no resultado da
pesquisa, inclusive, o sistema sd retornara resultados se a informacdo pesquisada
refletir o que foi inserido pelo usudrio no momento do cadastro ou da tramitacdo do
processo.

Ha que se considerar também que o sistema somente retornara resultados caso o
campo pesquisado tenha sido preenchido no momento do cadastro ou da tramitagao.

A informacgdo sobre CPF/CNPJ, por exemplo, somente retornara resultado valido caso
este dado tenha sido corretamente incluido no cadastro do respectivo interessado.

Com os campos devidamente preenchidos, é necessario clicar no botdo para que
a pesquisa seja realizada. Caso os dados tenham sido incorretamente preenchidos, o
botado poderd ser acionado para que todas as informacGes registradas na tela
sejam apagadas e a pesquisa possa ser refeita.

O resultado da pesquisa serd exibido em uma nova tela denominada RELATORIO DE BuscA
AVANCADA.



|
8. Relatodrio de Busca Avancada

Mostrar | 100 | Coplar mprimir | Excel | POF Procurar
N®doProcssso * Datsde AutusgBo Assunto Moms intsrsssade  CPRCGC  Dats Tramitagdo Localizagio Matricutz  Obssrvagdo Tramitagdo Prazo
ABANDOND SEEC/SSEGEASUAGICOGED TRANSFERIDO POR
OMG-TTITTTTR0NE ZHOS/01E 153024 FULANO DE TAL 25052000 152246 [qkralred
CARED 1DINOT MARIANACR.

Exibindo d= 1 a 1 de 1 registros

O sistema possibilita mostrar 10, 25, 50 ou até 100 processos por meio do campo

Maostrar | 100 |w

. Quando o sistema exibe muitos resultados, é possivel procurar um processo

Procurar

especifico por meio do campo

A quantidade de registros exibidos por pagina em relacdo a quantidade total de registros

. P ~ Exibindode 1 a1 de ist
encontrados na pesquisa, também s3o apresentados: 0 0¢ 1@ S TIEAIOS

Pode-se, ainda, navegar pelas paginas de resultados clicando nos nimeros ou nas setas:

TROCA DE SENHA NO SISTEMA

s . . 7 . .o Conectado como
Caso o usuario considere necessario modificar sua senha, o campo : n

deve ser acionado. Ao clicar no icone: , 0 sistema disponibilizard duas opcoes:
# Trocar Senha Sair



§—‘E:!. E,Bwﬂ & Mariana Cristina Rodrigues Goncalves Vitoria Resende - /ISEPLAG/GEDOC/CDOC  ~ |

CONTROLE OF PROCESSOS

# Trocar Senha L.
Processos na Divisao Ultimas remessas ¢ Sair IGEDOC/CDOC 0

@ Geréncia de Processos

=]

[

Processos na divisdo (0)

Processo ReceseR

Remessa . .
Mastrar | 10 ~ Procurar =Q

Relatdrios

Transferéncia Processo * Data Assunto Responsavel Dias | _avaigada )

Diviséo

NENHUW REGISTRO CORRESPONDENTE AQ CRITERIO ENCONTRADO
Pesquisa Avancada

Exibindo 0 a 0 de 0 registros usromicos
Ajuda

Sair

Phocessos
# Trocar Senha

Para alterar a senha, o usudrio deve clicar na opcao , informar a senha
atual, logo em seguida, digitar a nova senha e confirma-la, clicando no botdo salvar para
gue a alteracao seja concluida.

Trocar senha

=3

Caso o usuario tenha esquecido a senha de acesso, deve contatar a Unidade Setorial de
Gestdo para que resete e fornega uma nova senha que deverd ser trocada
imediatamente quando de novo acesso ao sistema.

LOGOUT NO SISTEMA

Sair

Para sair do sistema, o usudrio deve clicar na op¢ao . Outra forma, é por meio do

menu GERENCIA DE PROCESSOS, selecionando a opg¢do SAIR:



& Geréncia de Proce

Processo
Femessa
Relatdrios
Transferéncia
Divisdo

Pesguisa Avancada

Ajuda

Ndo é recomendavel apenas fechar a pagina da internet em que o sistema esta aberto,
uma vez que esta a¢do ndo confere a seguranga necessaria para sair do sistema.

MANUAL DO USUARIO DO SISTEMA

O manual do sistema pode ser acessado na pdagina inicial do Sicop:

CLIQUE AQUI E ACESSE O SKOP @

SICOPWEB

SISTEMA INTEGRADO DF
CONTROLE DE PROCESSOS Qe tal dar rma oiada ro Manud 33 Usudelo u|

artn de scevas O velorna

Ou ainda, na opcdo MANUAL ONLINE, na funcionalidade AjubA, do menu GERENCIA DE
PROCESSOS



Processo

Remessa
Relatdrios
Transferéncia

Divisdo

Pesguisa Avancada

Wanual Online )

Suporte Online

Ao clicar na op¢ao MANUAL ONLINE, 0 usudrio tera acesso a integra.

MANUAL DE
INSTRUCAO

o SICOP
p NAVEGUE POR AQUI

Itens | Pesquisar

B o

I Geréncia de Processos

1 Geréncia de Usudrios

I Acesso ao Sistema
B Histérico das versdes deste Manual
B Ajuda

DesEaMe BT SUTICSEPLAG

Navigation: »Ho topics above this levels

Apresentagao @e

O Sistema Integrado de Controle de Processos — SICOP foi instituido pelo Decreto n® 19.866, de 7 de dezembro de 1998, publicado no DODF n®
232 de 8 de dezembro de 1998, e Regulamentado pela Portaria n® 33, de 16 de dezembro de 1998, publicado no DODF n® 239, de 17 de
dezembro de 1998.

O SICOP é um sistema informatizado concebido para auxiliar no controle dos processos formados nas unidades administrativas do GDF,
acompanhar a tramitacgdo de processo entre as unidades administrativas do complexo do GDF e fazer juntadas por anexacéo e
apensacédo/desapensac&o de processos que possuam relacéo de dependéncia

O manual de Comunicagao Administrafiva, instifuido pela porfaria 196 de 1° de
g Junho de 1976, & 0 Manual Simplificado de Comunicacédo Administrativa do
Distrito Federal, instituido pela Portaria n® 9 de 1° de abni de 1997, servem como
referéncia na utilizacdo do Sistema

Este manual tem por objetivo apresentar uma viséo geral das atividades exercidas pelos usudrios do Sistema.



