Tutorial para a abertura de processo no Sipac

Para envio de planilha do seguro para estagio
Coordenacao de Formacao Para o Trabalho

e Para abertura do processo, na tela inicial do Sipac na parte Médulo, clicar em Protocolo:

UFPE - SIPAC -si in Contratos e Lt - MUDAR DE SISTEMA ——- vm

CYBELLE LEAO FERREIRA org 202
€9 CODRDENACAD DE FORMACAQ PARA O TRABALHO -.. (11.13.25)

Moouros Portais

. Biblioteca Bolet d ErVigos Portal Administrative
o |
rmacionais | | compertivecas | |

']

Centro/Hospital

Menu Principal
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Existem duas formas de abertura de processo, pela Mesa Virtual ou Menu:

- Vou utilizar o botdo Menu nesta explicacéo.

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos T R e — MUDAR DE SISTEMA -— Vm
CYBELLE LEAO FERREIRA Orcamento: 2022 ([ Médulos ¢l caixa postal % Abrir chamade
] COORDENACAC DE FORMACAD PARA O TRABALHO -... (11.13.25) =2 portal Admin. 2 Alterar senha & mesa virtual

MéouLo pe Sist. pe ProtocoLos

—— Mesa Virtual — Menu
‘l Trabalhe com seus processos e documentos -=| Menu de protocolo com acesso a lista de
organizados em gavetas e pastas. funcionalidades disponiveis no madulo.
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e Va na aba Processos e cliqgue em “Cadastrar Processo”.

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos Ajuda? --- MUDAR DE SISTEMA --- Vm
CYBELLE LEAOQ FERREIRA Orcamento: 2022 ﬁ Madulos ¢l caixa Postal ‘F Abrir chamado
€2 COORDENACAD DE FORMACAO PARA O TRABALHO -... (11.13.25) =@ portal Admin. 2 alterar senha & mesa viral

MopuLo pe Sist. e ProtocoLos

Processos ’ 0 ent... H Oficios U Consultas/Relatorios
B cadastro E Fluxo de Processo

[F] Cadastrar Processo [F] Consultar Fluxos
(] il nar Novos Documentos

Processo
Responsavel

E Movimentacio
[ Registrar Recebimento (15)

tuar Processo
Definir Localizacdo Fisica
[ Diligéncia
[H Ocorréncia
£ Cadastrar Ocorréncia
B Alterar Ocorréncia
[ Processos Sigilosos
[B Desclassificar Processos
¥ Reclassificar Processos
(¥ Registrar Dados do Processo
[El Retirada de Pecas
[H Desentranhamento

& Despachos Eletrénicos

[V Registrar Envio (Saida) (5514)

¥ Alterar Encaminhamento

[0 Cancelar Encaminhamento

¥ Ferramenta para Recebimento com Cdédigo de Barras

& Juntada
[} Juntada de Processos
[ Desapensacdo de Processos
[ Cancelamento de Juntadas
[} Juntada de Documentos Avulsos a Processo

& Etiquetas Protocoladoras
M Reimprimir Etiquetas

E Etiquetas para Capas
[E] Imprimir Etiquetas

B Gerenciamento
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e Ao clicar em Cadastrar Processo aparece esta tela:

UFPE - SIPAC ema Integrado de Patrimdnio, Admin g Ajuda? | MUDAR DE SISTEMA - m
CYBELLE LEAQ FERREIRA ore 2022 i Medul ¢l caixa postal ‘y, Abrir chamado
@ CODRDENAC.&O DE FORHADED PARA O TRABALHO -... (11.13.25) =2 Portal Admin. G.:‘ Alterar senha *J Mesa Virtual

S1s1. pe Protocoros > Capastrar Processo > Dapos Gerars po Processo

o

Dados Gerais

Nesse passo devemn ser informados os dados gerais do processo. Primeiramente, escolha o tipo de cadastro de processo de acordo com a sua origem:
+ Processo Interno: Novo processo que sera protocolado e sua numeracdo gerada pelo sistema;
s Processo Externo: Processo ja protocolado na origem e gue ja apresenta uma numeracao. Nesse caso, devemn ser informados no cadastro a numeragao
original, o érgdoc externo de crigem e a data de autuacdo original.

Informe a classificagdo que sera abordada. A classificagdo se baseia nas tabelas do COMARQ (Conselho Nacional de Arquivos). Abaixo as tabelas referentes as
atividades meio e fim das Instituicoes Federais de Ensino Superior - IFES:

Atividades-meio:
» Classificacido, temporalidade e destinagio de documentos de arquivos

Atividades-fim:

» Codigo de classificagio de di tos de arqui
s« Tabela de temporalidade e destinagio de documentos de arquivo

Caso deseje acrescentar mais alguma informacao, preencha o espaco relative a Observacao.

Dapos Gerals no Processo

Origem do Processo: * ® processo Interno () Processo Externo

Tipo do Processo: #

Classificacdo:
Processo eletrdnico: * ® sim ) nao @

Tedo o contelido deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas

- tramitagies serdo feitas em meio eletrénico pelo SIPAC.

Assunto Detalhado:

(900 caracteres/0 digitados)
Natureza do Processo: # | -- SELECIONE -

Observacao:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar ==
#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Sist. de Protocolos

ologia da Ini | Copyright

Na proxima pagina a explicacdo do preenchimento desta pagina.



Os campos devem ser preenchidos de acordo com a imagem:
- ApoOs digitar os dados clicar em Continuar.

Dapos Gerals oo Processo

Origem do Processo: * @) processo Interno () Processo Externo
Tipo do Processo: & | APOLICE DE GARANTIA/CARTA FIANCA/SEGURD GARANTIA
Classificagdo: #(590.1 - SEGURO DE VIDA PARA ALUNOS

/]

Processo eletrnico: # Sim N3o @

Todo o conteldo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas
Al tramitacGes serdo feitas em meio eletrénico pelo SIPAC. Pois este assunto exige que ele seja totalmente

eletrdnico.

PLANILHA DE SEGURO PARA ESTAGIO OBRIGATORIO DO CURSO REFERENTE H
RO MES R A0 <<- Nesta caixa deve colocar o nome do

. curso e o més de envio da planilha.

Assunto Detalhado:

(900 caracteres/84 digitados)

Matureza do Processo: # | OSTENSIVO il

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e ficara disponivel

para consulta na area publica do sistema.

Observacao:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar >=>
# Campos de preenchimento obz

Sist. de Prg
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e Colocar o tipo de documento: Formulario.
- Observacao: Em Natureza do Documento € obrigatorio colocar “RESTRITO” devido
aos dados pessoais dos alunos que constam na planilha.

e ApOs preencher clicar em “Anexar Documento Digital”.

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracao e Contratos Ajuda? | tempo de sessdo: --- MUDAR DE SISTEMA - vm
CYBELLE LEAO FERREIRA Orcamento: 2022 (@ Médulos ¢k caixa postal % Abrir chamado
€ COORDENACAD DE FORMACAO PARA O TRABALHO -... (11.13.25) =2 portal Admin. 2 alterar senha & mesa virtal

S1s1. e ProtocoLos > Capastrar Processo > InFormar Documentos
i) =
Dadeos Gerais Documentos

Meste passo devem ser informados os documentos gue formalizam o processo (Memorando, Oficio, Requerimento, etc).

O sistema s0 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padroes de Interoperabilidade de Governo Eletronico.

InNnFormaAR DocuMENTO

Tipo do Documento: * FORMULARIO

Matureza do Documento: * | RESTRITO bl
® Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do plblico em geral, sendo acessados apenas
pelas unidades nas quais s3o tramitados, interessados e assinantes.

Hipétese Legal: * | INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

PLANILHA

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/8 digitados)

Observagoes:

{700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: % () Escrever Documento () Anexar Documento Digital




e ApOs clicar em “Anexar Documento Digital” logo abaixo aparecera esta caixa, onde deve
ser preenchida da forma como consta na imagem.

e Deve-se clicar no botao “Escolher arquivo” para anexar a planilha do computador. (ao
clicar neste botdo aparecera a janela do navegador para escolher o arquivo, escolher o
arquivo da planilha e anexar).

e Clicar em “Adicionar Documento”.

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: # () Escrever Documento ® Anexar Documento Digital
Anexar DocuMmenTo DisiTtaL
Data do Documento: % 07/02/2022 E
Identificador: El
Ano:

Unidade de Origem:

=1+=5 UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE (11.00)
4 "] BIBLIOTECA CENTRAL - BC (11.24)
(] CAMPUS DO AGRESTE - CAA (12.33)
(] CAMPUS VITORIA DE SANTO ANTAO - CAV {12.35)
4 [~ CENTRO DE CIENCIAS MEDICAS - CCM (11.00.05)
4] ] CENTRO DE INFORMATICA - CIN (11.78)
4 (] COLEGIO DE APLICACAO (11.99)
& (] DIRETORIA DO CENTRO CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS - CCSA (11.34)
) [~ DIRETORIA DO CENTRO DE ARTES E COMUNICACAQ - CAC (12.13)
4 [~ DIRETORIA DO CENTRO DE BIOCIENCIAS - CB (11.84)

A T MIBETADRIA MO CENTEN NE CIEMCIAS NA SALINE _ FEe 011 a8y

Data do Recebimento: * |07/02/2022 E| |E|
Responsavel pelo recebimento:

Tipo de Conferéncia: * | DOCUMENTO ORIGINAL il

. . e | N . ~ - =
Arguivo Digital: | Escolher arquivo | controle_esta..e_2021.2.xls (Formatos de Arquivos Permitidos) << - Ate“ an! 0 arq“lvo da pla“ I I ha deve
Numero de Folhas: #[1]

1, Para arquivos digitais sera ng ario informar pele menos um Assinante do Documento gue realizou a conferéncia ser a “exad 0 em formatu ExcEl
1 |

Adicionar Documento
# Campos de preenchimento obrigatdric.

»
| fr Abaixo encontram-se os documentos que deverao ter seus assi ndicados antes que sejam incluidos ao processo.



e ApOs clicar em “Adicionar Documentos” o documento aparecera logo abaixo e € necessario

clicar no botéao “Adicionar Assinante” (aparecera uma caixa para escolher o responsavel
pela assinatura.

e Clicar em “Inserir Documento(s) no Processo”.
e ApOs este procedimento, clique em “Continuar”.

Adicionar Documento
+# Campos de preenchimento cbrigatario.

| f' Abaixo encontram-se os documentos que deverao ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos ao processo.

_]: Visualizar Documento Lg: Visualizar Informacdes Gerais t’-lf Excluir Documento @: Remover Assinante

DocumenTos PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza

%, FORMULARIO 0710212022 NAD DEFINIDD RESTRITO 2 Q| @

AssINANTES Do DocuMeENTD + Adicionar Assinante

# Assinante Unidade )
Nenhum Assinante Adicionado

Inserir Documento(s) no Processo

E‘ Apos inserir todos os documentos desejados,pros"}adastro do processo selecionando a opcdo "Continuar >>"

_]: Visualizar Documento L'@: Visualizar Informacoes Gerais t"ﬂ: Excluir Documento

DocumenTos INsERIDOS No PrRocEsso
Ordem Tipo de Documento

Data de Documento Origem Matureza
MNenhum Documento Inserido

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

Sist. de Prot



ApOs inserir os documentos aparecera esta tela. Nela deve-se colocar a categoria
“Unidade” e digitar o nome ou o codigo da unidade (o nosso cédigo é o0 11.13.25).

Em notificar interessado colocar “Nao”.

Clicar em “Inserir”.

Apos inserir a Coordenacao de Formacao Para o Trabalho deve-se inserir a unidade do
setor que esta enviando a planilha.

Depois de inserir as duas unidades, cliqgue em “Continuar”.

Sist. pe Protocoros > Capastrar Processo > InFormar Int no P
[y ..=
(i) =] )
Dados Gerais Documentos Interessados

MNeste passo devem ser informados os interessados neste processo. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

» Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
+ Aluno: Alunos que serao identificados pela matricula;

» Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas gue s3o interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;

« Unidade: Uma unidade da instituigao;

» Outros: Piblico Externo, 6rgdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apos inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opcdo "Continuar >>"

Dapos po INTERESsADO A SErR INSERIDO

Categoria: () Servidor () Aluno () Credor (@ Unidade () Outros
UnIDADE
Unidade: # COORDENACKO DE FORMACKO PARA O TRABAL ROGRAD (11.13.25)
Motificar Interessado: * () sim ® nao
Inserir

# Campos de preenchj obrigatorio.
; xcluir Interessado

InTeErReEssapos INseErIpos No Processo (0)

Identificador Nome E-mail Tipo
Menhum Interessado Inserido.

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

Sist. de Proto
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ApOs inserir as unidades aparecera esta tela. A Unidade de Origem sera sempre o setor
gue esta logado o Sipac.

No “Destino” deve esta marcado “Outra Unidade”.

Em “Unidade de Destino” deve colocar o cédigo 11.13.25 e marcar a Coordenacéao de
Formacao Para o Trabalho.

N&o é necessario despacho.

Clique em “Continuar”.

Dapos pa MovIMENTACAD
Data de Envie: 07/02/2022
Unidade de Origem: COORDENACEO DE FORMA{;KO PARA O TRABALHO - PROGRAD (11.13.25)

Destino: % (_) Seguir Fluxe (® Outra Unidade EI

Unidade de Destino: % |11.13.25 COORDENACAQ DE FORMACAOD PARA O TRABALHO - PROGRAD (11.13.25)
] DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO - PROGRAD (11.13.03)
# ] DIRETORIA DE FINANCAS E INFRAESTRUTURA DE GRADUACAD - PROGRAD (11.13.01)
-7 DIRETORIA DE GESTAOQ ACADEMICA - PROGRAD (11.13.02)

% ] COORDENACAO DE APOIO ACADEMICO - PROGRAD (11.13.13)
% ) COORDENACAO DE CONTROLE ACADEMICO - PROGRAD (11.13.05)
ES| COORDENACAO DE FORMAGAO PARA O TRABALHO - PROGRAD (11.13.25) |
=] COORDENACAQ DE INGRESSO - PROGRAD (11.13.30)
=] COORDENACAQ DE PERMANENCIA E DE EGRESSO - PROGRAD (11.13.31)
= NUCLEO DE EDUCACAO A DISTANCIA - PROACAD (11.13.12)
4 [~ PRO-REITORIA DE PESQUISA E INOVACAO - PROPESQI (11.00.06)
5 [~ PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO E FINANCAS - PROPLAN (11.10)

Dapos COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: {Em Dias}@
Urgente: O sim ® nao
Observagbes:

(4000 caracteres/0 digitados)

Informar Despacho: * () sim ® Nao
== Voltar || Cancelar || Continuar >>

Sist. de Pro!



e ApOs clicar no continuar, aparecera a tela de confirmacéo. Verifique se esta tudo correto e
cligue em “Confirmar”.

UFPE - SIPAC - sistema Integrado de Patrimdnio, Administragao e Contratos Ajuda? | 7empo de Sessdo: -—- MUDAR DE SISTEMA -— vm
CYBELLE LEAO FERREIRA Orgamento: 2022 1 Médulos ¢b caixa postal %, Abrir Chamado
{9 COORDENACAO DE FORMACADO PARA O TRABALHO -... (11.13.25) =2 Portal Admin. G: Alterar senha % Mesa Virtual

Sist. e ProtocoLos > Capastrar Processo > ConrFirmacio pos Dapos po Processo
A ..:
i B ) (= @
Dados Gerais Documentos Interessados Movimentacdo Inicial Confirmagéo

Confira todos os dados do processo abaixo antes de confirmar o cadastro.

Dapos Geralis po Processo

Tipo do Processo: APOLICE DE GARANTIA/CARTA FIANCA/SEGURO GARANTIA
Classificagdo: 590.1 - SEGURO DE VIDA PARA ALUNOS
Processo Eletronico: Sim
Assunte Detalhado: PLANILHA DE SEGURO PARA ESTAGIO OBRIGATORIO DO CURSO XXXXXX REFERENTE AQ MES XXXXXXX
Natureza do processo: OSTENSIVO
Observacio: -

_]: Visualizar Documento L*'g: Visualizar Informacoes Gerais

DocumenTos Inseripos No Processo
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
1 % FORMULARIO 07/02/2022 NAO DEFINIDO RESTRITO a3 | G

InTERESsapos DesTe ProcEsso

Identificador Nome E-mail Tipo
111325 COORDENACﬁO DE FORMACﬁO PARAC TRABALHO - PROGRAD Unidade

Confirmar || << Voltar || Cancelar

Sist. de Protocolos

e ApOs a confirmacédo aparecera a tela com os dados do processo com o namero. Clique em
Enviar para o processo ser encaminhado para a Coordenacdo de Formacéo Para o
Trabalho.



