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1. Acessar o SIPAC e, na Mesa Virtual, selecionar Processos e clicar em Cadastrar Processo:

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos

LUIZ ESPEDITO CRUZ METO Orcamento: 2024

&

# MoépurLo pE PrRoTocCoLOo > od MEsSA VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Oficios Arquivo Administragao Consultas Relatorios

Cadastrar Processo

Solicitar Movo Tipo de Processo

Autuar Processo

Diligéncia

Fluxo de Processo 3
Juntada de Processos 3
Movimentacao 3
Ocorréncias 3
Processos Sigilosos 3
Retirada de Pecgas 3

Gerenciar Acesso Restrito na Unidade

{0 GARANTLA

Registrar Dados do Processo

Etiquetas Protocoladoras 3

(0 GARANTIA
Etiquetas para Capas 3
Ferramenta para Codigo de Barras (0 GARANTIA

Cadastrar/Alterar Grupo Interessados
FELUIDUS. UFERECIFIEN TUS E INFURMALUES DIVERSAS



2. Preencher os Dados Gerais do processo conforme especificado a seguir, substituindo os XXX pelas informagdes adequadas, e clicar em Continuar >>:

a

Dados Gerais

C'n: Consultar Orgdo Externo |j Listar Classificacdes CONARQ B: Remover Classificacdo CONARQ

DAap0os GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: # (@ processo Interne () Processo Externo
Tipo do Processo: % |APOLICE DE GARANTIACARTA FIANCA/SEGURO GARANTIA
Classificacio (CONARQ): #|590.1 - SEGURO DE VIDA PARA ALUNOS =)

® sim O nEo @

Processo eletronico:

W

| Todo o conteddo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas
P

" tramitacBes serdo feitas em meio eletrinica pelo SIPAC.

PLANILHA DE SEGURO PARA ESTAGIO OBRIGATORIO DO CURSD XXX REFERENTE AD MES XXX

Assunto Detalhado: #

s
(900 caracteres/77 digitados)
Matureza do Processo: % | OSTENSIVD bl
Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do pablico em geral e ficara disponivel
para consulta na area publica do sistema.
Observacdo:
s

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar ==



3. Preencher os campos da etapa Documentos conforme especificado a seguir:

i =

Dados Gerais Documentos

Tipo do Documento: 'irlPLANILHA |

Matureza do Documento: # | RESTRITO V|

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do pablico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas guais sdo tramitados, interessados e assinantes.

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

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume: I:l

Observacies:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * () Escrever Documento  ® Anexar Documento Digital



4. Ainda na etapa Documentos, preencher os campos obrigatorios sinalizados com uma estrela azul e clicar em Adicionar Documento:

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: % [01/03/2024 [
Identificador: EI
Ano:

Unidade de Origem:

=5 UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE (11.00)
4[] BIBLIOTECA CENTRAL - BC {11.24)
4 [ ]CAMPUS VITORIA DE SANTO ANTAO - CAV (12.35)
4 "] CENTRO ACADEMICO DO AGRESTE - CAA (12.33)
4 ] CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS - CCJ (11.40) (11.40)
4 [ ]CENTRO DE CIENCIAS MEDICAS - CCM {11.00.05)
4 "] CENTRO DE INFORMATICA - CIN (11.78)
4[] COLEGIO DE APLICACAQO - CAP (11.99)
4[] DIRETORIA DO CENTRO CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS - CCSA (11.34)

© C]DIRETORIA DO CENTRO DE ARTES E COMUNICACAQ - CAC (12.13)
7 FORIDFTADIA NN CENTDN NE RINCIFNCIAS  CR M4 240

Data do Recebimento: # |01/03/2024 EHEI
Responsavel pelo recebimento:
Tipo de Conferéncia: * | DOCUMENTO ORIGIMAL hd
Arquivo Digital: controle_estagiarios_obrig_seguro_ufpe (2021 ).xlsx Remover Arquivo

Mimero de Folhas: # |1

Y. Para arquivos digitais serd necessario informar pelo menos um Assinante do Documento que realizou a conferéncia deste.

Adicionar Documento



5. Ainda na etapa Documentos, selecionar o documento adicionado, clicando no quadrado em branco a esquerda do campo com informacgdes sobre o
documento, o qual mudara de cor.

DoCUMENTOS DO PROCESSO

DocuMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [ Adicionar Assinante ]
|:| & Documento Assinantes
w PLAMNILHA . o
1 — (o
D U ﬂ % Natureza: RESTRITO ’ j J

<<= Voltar || Cancelar || Continuar ==

DoCUMENTOS DO PROCESSO

DocuMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [ Adicionar Assinante ]
& Documento Assinantes
« PLANILHA . -
v 1 — o
. U ﬂ % Natureza: RESTRITO ' j J

== Voltar || Cancelar || Continuar ==



6. Com o documento selecionado, posicionar o cursor do mouse sobre a funcionalidade Adicionar Assinante, selecionar, no menu suspenso que ira

aparecer, Minha Assinatura, caso quem esteja abrindo o processo seja o proprio coordenador de estagio do curso ou Servidor de Outra Unidade, caso
quem esteja abrindo o processo ndo seja o coordenador de estagio do curso.

Adicionar Assinante

g Minha Assinatura

Servidor da Unidade
Servidor de Outra Unidade
Terceirizado

Externo

Discente

L,

el el ST

Solicitar Indicagdo de Assinantes

¥
-
-

Grupo de Assinantes

o

7. Apos adicionar o assinante, ainda com o documento selecionado, clicar em Assinar.

DoCcuMENTOS DO PROCESSO

DocuMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [ Adicionar Assinante ]
# Documento Assinantes
= PLANILHA i i -
o ]
@1 0 Natureza: RESTRITO \ X9

<<= \oltar || Cancelar || Continuar ==



8. Na tela que ird aparecer, denominada Assinatura de Documento, selecionar o documento, clicando no quadrado em branco, clicar no icone @, para
Adicionar Fungdo, inserir a senha no campo sinalizado e clicar em Confirmar.

MINHAS ASSINATURAS

Documento Assinaturas @
%PLAHILHA [ — a Fungde Nao Informada

Senha: #

Confirmar Cancelar

MINHAS ASSINATURAS

Documento |:| Asgsinaturas

0 ©

%PLAHILHA N a COORDEMADOR

Senha: #

Confirmar Cancelar

MINHAS ASSINATURAS

Documento [ | Assinaturas @
%PLAHILHA N e -‘a COORDENADOR (=]
Senha: # [lnlnlnlnlnlnlnlnlnlnlnlnlnlnlnnl ]

Confirmar Cancelar

9. Ainda na etapa Documentos, clicar em Continuar.



10. A etapa seguinte, denominada Interessados, aparecera em seguida com o texto Nenhum Interessado Inserido.

[ ]
i = )
Dados Gerais Documentos Interessados

Meste 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: &lunos gue serdo identificados pela matricula;
Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas gue sdo interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;

Unidade: Uma unidade da instituicdo;
OQutros: Pablico Externo, érgdos 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 ="

-51;: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PRoOCESsO (0)* Adicionar Interessados

Identificador NMome E-mail Tipo

Menhum Interessado Inserido.

== Voltar || Cancelar || Continuar ==

11. Posicionar o cursor do mouse sobre a funcionalidade Adicionar Interessados e clicar, no menu suspenso que ira aparecer, em Interessado.

Adicionar Interessados
a Interessado

a Grupo de Interessados



12. Na tela Adicionar Interessado, que ira aparecer, selecionar a categoria Unidade, inserir os dados da Divisdo de Estagio de Graduacdo e clicar em
Adicionar Interessado.

DAaDOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria () servidor ) Alune O Credor ® unidade O Outros
UNIDADE
Unidade: # | DIVISAO DE ESTAGIO DE GRADU-QC.EO - PROGRAD {11.13.32)
Motificar Inferessado: % (@) sim () NEg

E-mail: # |estagio.prograd @ufpe.br

Adicionar Interessado

13. Repetir a instrucdo 11. e, na tela Adicionar Interessado, que ira aparecer, selecionar a categoria Unidade, inserir os dados da Coordenacao de
Estagio do curso que esta enviando o documento e clicar em Adicionar Interessado.

14. Ainda na etapa Interessados, clicar em Continuar >>.



15. Na etapa Movimentacao Inicial, preencher os campos conforme especificado abaixo e clicar em Continuar >>.

i =| - =

Dados Gerais Documentos Interessados Movimentacdo Inicial

Data de Envio: 11/03/2024
Unidade de Origem: COORDENACAQ DE APOID ACADEMICO A GESTAO DA GRADUACAD - PROGRAD (11.13.25)

Destino: * () Seguir Fluxe (@ Outra Unidade EI

Unidade de Destino: # (11.13.32 DIVISAD DE ESTAGIO DE GRADUACAOD - PROGRAD (11.13.32)

I:;l DCHN S Ol LUL.-HLIU‘HyHU - FRU-ACITURIA FARA AS2UNTU S ACAUTMILUS - FRUACAL [T
=] COORDENAGAOQ ADMINISTRATIVA - PROGRAD (11.13.06)
& "] DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSING - PROGRAD (11.13.03)
=<5 DIRETORIA DE GESTAQ ACADEMICA - PROGRAD (11.13.02)
=5 COORDENACAD DE ACOMPANHAMENTO ACADEMICO DA GRADUAGAO - PROGRAD (*
[£5| DIVISAO DE ESTAGIO DE GRADUACAQ - PROGRAD (11.13.32)
/=] COORDENAGAO DE APOIO ACADEMICO A GESTAO DA GRADUAGAO - PROGRAD (1.1
[~ COORDENACAD DE CONTROLE ACADEMICO DA GRADUAGCAQ - PROGRAD (11.13.05)
=] COORDENACAO DE INGRESSO DE GRADUACAO - PROGRAD (11.13.30)

] CDDRDENM;ED DE PROGRAMAS ACADEMICOS DA GRADUA';.&ID - PROGRAD (11.134
@ M MBFTARIA NE GFSTAN NF FINANCAS F NF INFRAFSTRUTIIRA NO FNSING NE GRANIAL

4 3

Tempo de Permanéncia: (Em Dias) EI

Retorno Programado: C) Sim @ MNao EI

Urgente: ) sim @ n3o

Observacdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

=< Voltar || Cancelar || Continuar ==



16. Na etapa Confirmagdo, apds a conferéncia dos dados, clicar em Confirmar.

(i ) = ses = @

Dados Gerais Documentos Interessados Movimentacdo Inicial Confirmacao

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

DApDOS GERAIS DO PROCESSO

Tipo do Processo: APOLICE DE GARANTIA/CARTA FIANCA/SEGURD GARANTIA
Assunto do Processo: 550.1 - SEGURD DE VIDA PARA ALUNOS
Processo Eletrdnico: Sim
Assunto Detalhado: PLANILHA DE SEGURO PARA ESTAGIO OBRIGATORIO DO CURSO XXX REFERENTE 40 MES XXX
Matureza do processo: OSTENSIVO
Observacdo: ---

j: Visualizar Documento (-'g: Visualizar Informacoes Gerais

DoCcuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSD

Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza
1| %y PLANILHA 01/03/2024 NAO DEFINIDO RESTRITO & | @

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome E-mail Tipo
111332 | DIVISAC DE ESTAGIO DE GR&DUAQ.&D - PROGRAD estagio.prograd@ufpe_br Unidade

Confirmar || << Voltar || Cancelar

17. Processo concluido.
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