Processos Eletronicos

Coordenadoria de Planejamento, Gestao e Avaliacdao

60

T
ViyyNaoN>



1. CADASTRAMENTO DE PROCESSQOS

2. ADICIONANDO DOCUMENTOS AO PROCESSO

SUMARIO

3. ASSINATURA DE DOCUMENTOS DOCENTE

4. ASSINATURA DE DOCUMENTOS DISCENTE




UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragéo e Contratos

ATENCAO!
0 sistema diferencia letras maitsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGED

2.Cadastrar v e s
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Gestdo Eletrdnica de Documentos)
P SIGEleicdo SIGAdmin
ro C e S S o S (Controle de Processos Eleitorais) (Gestao de Eventos) (Administracdo e Comunicacdo)

(Modulo
P roto c o I o) Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.

Entrar no SIPAC
com seu usuario e senha

Usudrio: [cristian| |

Senha: eeesseee

Entrar




UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patrim6nio, Administragdo e Contratos PN TTT PR =7 ool SReC= i N e Ul --- MUDAR DE SISTEMA --- v m
CRISTIAN MAYKO CARVALHO DA CO... Orgamento: 2020 0 Médulos {‘b Caixa Postal ", Abrir Chamado
a) ARQUIVO CENTRAL (11.03) = Portal Admin. ? Alterar senha e Mesa Virtual

MobuLos PORTAIS

==

Portal Administrativo

- Portal da Direcao |
Centro/Hospital

Escolha o modulo
Protocolo

2.Cadastrar
Processos

UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragéo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 VTN NS I  SAIR

(Modulo

CRISTIAN MAYKO CARVALHO DA CO... Orgamento: 2020 (§ Médulos ¢h caixa Postal *y Abrir Chamado
P rOt O c o I 0) a) ARQUIVO CENTRAL (11.03) ®G Portal Admin. ‘_‘3\ Alterar senha Q Mesa Virtual
Nioutop Selecione a opgao
“*Mesa Virtual”
~ Mesa Virtual — Menu
@ Trabalhe com seus processos e documentos E=| Menu de protocolo com acesso a lista de
organizados em gavetas e pastas. =) funcionalidades disponiveis no modulo.

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informagao e Comunicagdo (CTIC) - (91) 3201-7288/7808/7802/7391/7800/2061 | Copyright € 2005-2020 - UFRN - alenquer-dk.alenquerl - v4.46.7.15




- C () | @ Seguro | https://treinamento-sig.ufpa.br/sipac/protocolo/mesa_virtual/lista,jsf o Y| [

Para acessar rapidamente, coloque os seus favoritos aqui na barra de favoritos, Importar favoritos agora.., Outros favoritos

UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:29 BRIV IICU SRS SAIR
CRISTIAN MAYKO CARVALHO DA CO... Orgamento: 2019 a Médulos Qﬁ Caixa Postal ‘p Abrir Chamado
(9 ARQUIVO CENTRAL (11.03) =G Portal Admin, ?\ Alterar senha

Mo6puLo DE PROTOCOLO MESA VIRTUAL

n
‘ |I U e n a [ processos | Documentos  Despachos  Memorandos  Arquivo Administragdo  Procuradoria  Consultas/Relatrios

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE

~ Cadastrar Processo
O p g a O Cadastrar Processo Antigo
Autuar Processo
\\ /4
r Cancelamento »
I 0 Itens Selecionados
Diligéncia

Fluxo de Processo N Enviado por Enviado Em Natureza Situacdo

m id Im
e S e g U I a e Jontads de Processos ' PROGEP (11.76) 12/04/2019 NAO DEFINIDA ® ATIVO =
2\ O Movimentagao »
A b rl r Ocorréncias » UFPA (11.00) 12/04/2019 NAO DEFINIDA ® ATIVO =

Retirada de Pegas »
/4 v ALTA (11.10) 2/04/2019 NAO DEFINIDA ATIV =
P r0ce SSO Registrar Dados do Processo Ky LAt e S el -
Etiquetas Protocoladoras » ?
PROPESP (11.72) 12/04/2019 NAO DEFINIDA ® ATIVO —
Etiquetas para Capas » )
Ferramenta para Codigo de Barras UFPA (11.00) 12/04/2019 NAO DEFINIDA ® ATIVO =
PAGAMENTO
23073.005806/2019-54 PROINTER (11.74) 11/04/2019 NAO DEFINIDA ® ATIVO =

DISPENSA DE LICITACAO




E usado para
classificar e agrupar processos e
documentos sob um mesmo tema.

" " 1te, coloque os seus favoritos aqui na barra de favoritos, Importar faveritos agora.., P reenc h a 0s Cam pOS
: Identlflcagao DADOS GERAIS DO PROCESSO exibidos pE|O sistema
do conteudo do processo e S — -
. ~ 0 0 Tipo do Processo: » PROGRESSAQO VERTICAL POR DESEMPENHO ACADEMICO (DOCENTE) \
classificacdo, com base nos codigos e -
Assunto do Processo: 023.03 - ASCENSAO E PROGRESSAO FUNCIONAL \ &

de classificagcao adotados pela
UFPA Processo eletrénico: * ¢ gim Nio E]

Todo o contelido deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas
processos que “! tramitacdes serdo feitas em meio eletrdnico pelo SIPAC. Pois este tipo exige que ele seja totalmente

sao instruidos, registrados e eletrénico.

disponibilizados em ambiente |SOLICITA PROGRESSAO POR DESEMPENHO ACADEMICO NO INTERSTICIO DE FEVEREIRO

eletrénico. DE 2017 A FEVEREIRO DE 2019.
Assunto Detalhado:

deve ser | /4
registrado um resumo informativo (900 caracteres/101 digitados)
do que esta sendo pedido no
pI’OCGSSO. Observacdo:

neste campo devem
ser inseridas observacoes do :
Local no Arquivo:
processo. 1 ‘

(4000 caracteres/0 digitados)

Localizagao onde
0s processos fisicos estdao
arquivados.




grupo ao
qual o interessado do processo
pertence, entre eles: servidor; aluno;
unidade, etc..

Informar o nome do
interessado e selecionar a op¢ao
indicada pelo sistema.

Esta opcao
permite que o interessado receba
notificagdes quanto a movimentagao
do processo, na UFPA.

Caso o e-mail
do(s) interessado(s) nao seja
preenchido automaticamente ao
escolher notifica-lo, vocé deve
preenche-lo manualmente.

& c O ‘ & Seguro | https://teste.sipac.ufpa.br/sipac/protocolo/mesa_virtual/lista,jsf

@ | M

Para acessar rapidamente, coloque os seus favoritos aqui na barra de favoritos, Importar favoritos agora...
EIETronico.

§§OLICITA PROGRESSAQ POR DESEMPENHO ACADEMICO, NO PERIODO DE FEVEREIRO DE 7'
f2017 A FEVEREIRO DE 2019
Assunto Detalhado:

(900 caracteres/97 digitados)

Observacdo:

L ,4!
(4000 caracteres/0 digitados)

Local no Arquivo: |

Informe o0 nome do

:&: A sequir, é possivel indicar as pessoas interessadas ao processo deMl nte ressa d (o) pe | (0] p rocesso

DADOS DO INTERESSADO

Categoria: | Servidor v

Servidor: ICRISTIAN MAYKO CARVALHO DA COSTA (2318454)|

Notificar Interessado: @ sim () N3o

E-mail: mayko@ufpa.br

| Inserir |
W: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSO (0)

Identificador Nome E-mail Tipo

Nenhiim Tntereccadn Tnearidn

Cutros favoritos

-



Os campos para insercao
de dados judiciais, que
nao deverao ser
preenchidos, exceto para

o caso de processos
judiciais.

€  C )| 8 Sequro | https://teste.sipacufpa.br/sipac/protocolo/proces

so/cadastro/abrir_processo_1,jsf

Q%0 i

Para acessar rapidamente, coloque os seus favoritos aqui na barra de favoritos, Importar favoritos agora..

« Adiante € possivel informar os dados judiciais do processo.

DADOS JUDICIAIS DO PROCESSO

: Remover Arquivo

Procurador; #| -- SELECIONE --

v] Vara: |

DADOS DO PARECER

Ndmero: 0

Ementa:

Data do Parecer:

JURIDICA

Data da Nota: ‘75

(4000 caracteres/0 digitados)

Arquivo: | Escolner arguivo | Nenhum arquivo selecig

DADOS JUDICIAIS ADICIONADOS

Procurador

Vara

Nenhum dado judicial informado

) caracteres/0 digitados)

ivo |Nenhum arquivo selecionado

QOutros favoritos

' Cancelar M'Eontinuar 3> | h

Clique em Continuar

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo



O SIPAC solicitara a
confirmacgao do processo,
onde o usuario deve
verificar os dados

cadastrados e clicarem
“Confirmar”.

TETILE, LUIDGUE U3 JEUD 1VOTIWWY ayul Tia varia Ue 1avuniwy, puiiarn iavorios ayuia.

- UoAR o sisTena - v [IAEY

Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30

UFPA . _SIPI_\C - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos

CRISTIAN MAYKO CARVALHO DA CO.., Orcamento: 2019 g Médulos fb Caixa Postal \‘, Abrir Chamado
a) ARQUIVO CENTRAL (11.03) G Portal Admin. ? Alterar senha f Mesa Virtual

S1sT. DE ProTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > CONFIRMAGAO DOS DADOS DO PROCESSO

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

DADOS GERAIS DO PROCESSO
Tipo do Processo: PROGRESSAO VERTICAL POR DESEMPENHO ACADEMICO (DOCENTE)
Assunto do Processo: 023,03 - ASCENSAQ E PROGRESSAQ FUNCIONAL
Processo Eletronico: Sim
Assunto Detalhado: SOLICITA PROGRESSAQ POR DESEMPENHO ACADEMICO, NO PERIODO DE FEVEREIRO DE 2017 A FEVEREIRO DE 2019
Observacdo: ---

INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome

E-mail Tipo
2318454  CRISTIAN MAYKO CARVALHO DA COSTA mayko@ufpa.br Servidor

ml)  Confirmar \ << Voltar | Cancelar




Adicionando

Documentos
a0 processo.

L ) Cc 0O | @ Seguro | hitps//teste.sipac.ufpa.br/sipac/protocolo/processo/cadastro/cadastro_4,sf

Para acessar rapidamente, cologque os seus favoritos aqui na barra de favoritos, Impartar faveritos agora..,

UFPA - SIPAC Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracéo e Contratos

CRISTIAN MAYKO CARVALHO DA CO...
‘9 ARQUIVO CENTRAL (11.03)

Ajuda? | Tempo de Sessdo; 01:23 NIV (T ERE SAIR
Orgamento: 2019 0’ Médulos (“0 Caixa Postal ‘., Abrir Chamado
wg Portal Admin, ? Alterar senha q Maesa Virtual

S157. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > COMPROVANTE

.
‘!j « Processo cadastrado com sucesso.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

NO Protocolo: 23073.005603/2019-68 "
Origem do Processo: Interno

Usuério de Autuacdo: CRISTIAN MAYKO CARVALHO DA COSTA

Data de Cadastro: 04/06/2019

Tipo do Processo: PROGRESSAO VERTICAL POR DESEMPENHO ACADEMICO (DOCENTE)
Assunto do Processo: 023,03 - ASCENSAO E PROGRESSAO FUNCIONAL
Assunto Detalhado: SOLICITA PROGRESSAO POR DESEMPENHO ACADEMICO, NO PER[ODO DE FEVEREIRO DE 2017 A FEVEREIRO DE 2019
Unidade de Origem: 0957 - ARQUIVO CENTRAL (11,03)

Observacio: -
Situagdo: ABERTO

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome
2318454 CRISTIAN MAYKO CARVALHO DA COSTA

5
Clique em “Adicionar

Documentos”.

Adicionar Documentos

Abrir Novo Processo

Macbaaala

Q| @ i

Qutros favoritos



E a configuracdo que
assume o documento dentro do seu
contexto de producao. Ex: Portaria de
Designacao; Requerimento de Auxilio
Saude.

Indicase o
documento é ostensivo (de acesso publico)
ou restrito (possui grau de sigilo).

resumo informativo
do que esta registrado no documento.

neste campo devem ser
inseridas observa¢oes do documento.

UFPA . SIPAC

Sistama Intagrado de Patrimdnio, Administragio o Contratos Ajuda?

=« MUDAR DE SISTEMA <« @ SAIR

\‘b Culun Pusinl

CRISTIAN MAYKO CARVALHO DA €O,

Orgamanta: 2040 (I Maauias
12 0987 « ARQUIVO CENTRAL (11,03)

e Purtal Admin

“- Al Chmmnsn
7 Alwrar sanhn ' Muan Virtual

SIST, 08 PROTOCOLOS > ADICIONAR NOVOS DOCUMENTOS > INFORMAR DOCUMENTOS

Abaixe, Informae todos os documantos que desala Inclulr No processo ¢, em seguida, seleciona a opclo Finallzar,
O gistema 10 parmite anexar documantos com formatos de arquivos adotados pelo aPING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo Blatrbnico,

Numero maxime de documentos cadastrados por operagdo 20

Namero do Processor 210725,0085084/2000- 720
Tipo do Processal PROGRESBAD VERTICAL POR DESEMPENHO ACADEMICO (DOCENTE)
Assunto do Procensol 023,03 < ABCENEAD B PROGRESSAO FUNCIONAL

A Bes Pt nlloaclon. VI WTE

Tipo de Documento  |"

v ko o Documenroy

Tipo do Documanto: * REQUERIMENTO DE PROGRESSAO POR DESEMPENHO ACADEMICO ]

D S Natureza do Documento

1. Todos os documantos ostensives do processo fiesrh

Natureza do Documento) * | OSTENSIVD Y|

Assunto detalhado

Axsunto Detalhado) -mm——

(1000 carnctores/0 digitados)

Observaclion -qfmmm— Observagaes

(700 carnctoran/0 digitados)

<+« Forma do Documento

PForma do Documanto) * " Anexar Documaento Digital

Escrevar Documaente

| Adicianne Documuanto |



Produzido no

proprio SIPAC.

Arquivo de
documento digital oriundo de outro
sistema ou por meio de digitalizacao de (700 caracteres/0 digitados)

documentos fisicos. Forma do D“Um'ﬂt’ ® Escrever Documento Anexar Documento Digital
Escrever Do 0

Escolha “Escrever Documento”
- RSDAE Redija 0 seu documento.

Vocé pode usar a barra de
ferramentas para auxiliar na

Permitira que vocé redija e formate o

;. Vo itar i li v F v Tabela
documento dentro do préprio SIPAC Arquivov Editarv Inserir+ Visualizar ormatar abela

Maodulo Protocolo. Na redacao do 0 BIUS =L x X A-N-FFIEB S~E-E = edic3o
documento considere apenas o contetdo hee XDO Hh © Q2R 0- @ B
do documental Formatosv Pardgrafo  ~ Fonte v Tamanho v Palavras Reservadasv  Referéncias v
Adicionar Documento
Palavras: 685
Adicionar Documento

* Campos de preenchimento obrigatdrio.




DOCUMENTO DIGITALIZADO

& 5 C ()} @& nttps//testesipac.ufpa.br/sipac/protocolo/processo/cadastro/anexa_doc. 2.jsf o Q@ & q :
i Aplicagdes s Bookmarks (® Whatsipp @ Novaguiz [ Master English Con.. §# trabalho neurotrans.. & Google Se I eCione “An exar :adores
' (700 caracteres/0 digitados) H H V7
Forma do Documento: * () Escraver Documanto  ® Anexar Documento Digital M DOCU m e nto D I g Ita |
4 A ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Ha ainda o caso em e ———

Ano:

\
. Identificador: | |
que alguns tipos de L

docU mentos qUe jé = }0829 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA (11.00) =

4| _JAGENCIA DE INOVACAO TECNOLOGICA (11.02)
~ [ EAGENDA DE COMPRAS {11.00.32)
estao padronizados. RO CoNTEAL 15
4 _JASSESSORIA DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL (11.04)
4| _JASSESSORIA DE DIVERSIDADE E INCLUSAO SOCIAL (11.84)
4 _|ASSESSORIA DE RELACOES NACIONAIS E INTERNACIONAIS (11.06)
EAUDITORM INTERNA (11.07)
4 |_|BIBLIOTECA CENTRAL (11.08)
#|_JCAMPUS UNIVERSITARIO DE ABAETETUBA (11.09)

0 AAARMDIIC HMIVED CITADIA NE AT TARMIDA /44 40

Data do Recebimento: * I:E @

Responsadvel pelo recebimento: ‘ ‘

Tipo de Conferéncia: # |-- SELECIONE = v

Arquivo Digital: * I Escolher ficheiro | Nenhum ﬁchei:.ﬁswelgeEigr}Vaﬂqu! (Formatos de Arquivos Permitidos)

Nimero de Folhas: * \_ \

1, Caso o arquivo seja informado, serd necessério informar pelo menos um Assinante do Documento,

| Adicionar Documento |

* Campos de preenchimento obrigatdrio,




Data do documento: data de produgao do documento;

Identificador: nUmero que identifica o documento. Exemplo: Oficio 10/2019 — COGED/AC. O
que devera ser informado é somente o numero inicial. No caso do exemplo, sera preenchido
apenas como numero 10. O ano serd informado no campo abaixo.

Ano: ano de produc¢ao do documento

Unidade de origem: a unidade/subunidade que produziu o documento. No caso de

documentos produzidos por outros drgaos este campo ndo deve ser preenchido.

Em seqguida, o sistema
solicitara os seguintes dados:

Data de recebimento: a data em que o documento foi recebido para adi¢ao ao processo.
Responsavel pelo recebimento: o servidor responsavel pelo recebimento do documento.
Tipo de conferéncia: informar se o documento é:

Copia autenticada administrativamente: documentos resultantes da digitalizacao de seus
originais.

Copia simples: documentos resultantes da digitalizacao de copias autenticadas em cartodrio
ou administrativamente.

Arquivo digital: arquivo do documento digitalizado sera adicionado ao processo.

NUmero de folhas: quantidade de folhas do documento — preenchida automaticamente pelo

sistema ao anexar o arquivo digital.



_j: Visualizar Documento (-\: Visualizar Informacdes Gerais ;9.): Excluir Documento &): Remover Assinante

DoCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Documento Data de Documento | Origem Natureza _
¥ REQUERIMENTO DE LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE 07/08/2019 0857 - ARQUIVO CENTRAL (11.02) ostTensvo | @) | Q| @
ASSINANTES DO DOCUMENTO = Cllque em / lAdicionarAssinantel
# Assinante Unidade n [P
Adicionar
Nenhum Assinants Adicionado . "
Assinante

O proximo passo e assinar
os documentos por meio
da Opgao “AdiCionar g Apos informar todos os documentos desejados, confirme-os selecionando 2 opcdo "Finalizar"”

l Inserir Documentos no Processo ]

Assinante”

J: Visualizar Documento (-*,: Visualizar Informagdes Gerais 4 : Excluir Documento

DocCcuUMENTOS DO PROCESSO

Novos DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza

Nenhum Documento Inserido

DocuMeENTOS JA ADICIONADOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento _ Data de Documento Origem Natureza Situagdo
my REQUERIMENTO DE LICENCA PARA TRATAMENTO DE - ARQUIVO CENTRAL \ N C
| ¢4 SAUDE | 27/03/2019 (1.0 | OSTENSIVO | ATIVO | =) | &
g o : S~ ARQUIVO CENTRAL N C
2 'Q, ATESTADO MEDICO 27/02/20198 (11.02) RESTRITO ATIVO =) A,

| Finalizar || << Voltar || Cancelar |




Minha assinatura: adiciona como assinante o usuario
logado (caso seja um servidor).

Servidor da unidade: lista todos os servidores da unidade do
usuario logado.

Logo apos, as seguintes
op¢oes serao exibidas:

Servidor de outra unidade: lista todos os servidores da
UFPA.

Solicitar indicagao de assinantes: solicita assinatura para alguma
unidade. Essa unidade ira receber a solicitacao e indicar os
assinantes .

TR

Grupo de assinantes: grupos com assinantes previamente
definidos pela unidade do usuario logado.

3

ApOs a insercao do(s) assinante(s) vocé deve clicar em “Inserir
documento no processo”. Caso nao haja mais documentos para serem
adicionados ao processo é so clicar em “Finalizar”.




ENVIANDO O

PROCESSO

Agora resta apenas enviar o processo para a sua unidade de destino. Esta
tarefa pode ser executada clicando na op¢ao "Movimentar o processo”.

U PA SIPAC Sintema Integrado de Patnmdno, Adminsatracio o Contratos Ajuda? ! . (L oo MUDAR DB RISTEMA - '_m
CRINTIAN MAYKD CARVALNO DA €O, Orgamame: 2010 ) woduias th Cotnn Pania S Alrs Enamede
‘v 0907 « ARQUIVO CENTRAL [31.07) G P Adwin "' ANaras sanba , Mass Vituw

SINT, 0 PROTOCOLOS > ADICIONAN DOCUMENTOS > COMPROVANTE

‘/ o Dmcsmentos allic innades an prossssm com suisnsn

N* Protacolal 23073 .0093%0/2019 08
Orngem do Processa) [~amo
Usudria de Autunchon CRIBTIAN MAYEO CARVALMO DA COSTA
Data e Cadantrm 2770072000
Tipo do Procosasr LICENCA PARA TRATAMENTO DO PAVOS
Assunto do Processsr 074,03 « LICENGA TRATAMENTO DE SAVOE [INCLURIVE PERICIA WDICA)
Assvnto Detalhade TE0TE
Maturaes do procasss COTENEIVO
Unidade de Ongemi ARQUIVO CENTRAL [11,02)

Clique em “"Movimentar

” [ W Visualizar Informagies Gerals
DOCUMENTOS DO O Processo
Ordem Tige de Dotumente Dt de Dasummnis  Ovigem Wokwetn Mg de
1Y RSV AENTO D8 LCENGA PARA TRATAMENTO 08 SALDE 210M3010 ARGUVO CENTRAL (1101 ORTENSNVG ATIVO | @
3§ ATERTADO VDGO 7032018 ARGUIVD CENTHAL (11 0% "EATHITO ATVO , o
} W MECUSRINENTO DR LCRNGA PARA TRATAVENTO OF SAUDE 07082019 ARCUIVD CENTRAL (11031 OSTENSNO ATWO &

Movimentar o Fraceasso

Protocwie

1200 - T80/ 100/ 1802/ 1/ 1000/ 206 ) | Copyright ©© 2005 2019 < VRN - 228520095 L .cmmmtn )« w4 AL D ulpe
nl

MML | Comtrg 8 Toomadegta da I ameacie ¢ Commnicage (€NC) <M1




ENVIANDO O

PROCESSO

A seguir informe o destino do processo. Vocé pode inserir o codigo ou
o nome da unidade, ou ainda escolher entre as op¢oes de unidades ou
subunidades exibidas na tela.

Escolha a unidade
Tipo de Unidade: * @ Setor Interno Orgdo Externo de deStan e Cllque

Dapos po Envio

\\ 14
Unidade de Origem: 03557 - ARQUIVO CENTRAL (11.03) e m E N V I AR .

Unidade de Destino: *

= ¢_JUNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA (11.00)

4/ |_|AGENCIA DE INOVACAO TECNOLOGICA (11.02)
7 JAGENDA DE COMPRAS (11.00.32)

4 (_JARQUIVO CENTRAL (11.03)

4 |_JASSESSORIA DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL (11.04)

4 |_|ASSESSORIA DE DIVERSIDADE E INCLUSAO SOCIAL (11.84)

4 |_JASSESSORIA DE RELACOES NACIONAIS E INTERNACIONAIS (11.06)
= JAUDITORIA INTERNA (11.07)

4 |_|BIBLIOTECA CENTRAL (11.08)

4 |_JCAMPUS UNIVERSITARIO DE ABAETETUBA (11.09)

PO/ AMDIIC HINIVED CITADIA NE AT TARIOA (44 4\

DApos COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias) [3
Urgente: Sim @ N3o
Pdblico: * @® Sim Nio
Observacdes!

< Voftar | Cancelar
iJmento obrigatéric,

Protocolo



ENVIANDO O

PROCESSO

No caso do Processo ter carater de URGENCIA. Vocé deve selecionar a
op¢ao “urgente” e qual a razao da urgéncia:

1. Hipotese de prioridade prevista em Lej;

2. Assunto relativo ao cumprimento de decisao judicial;

3. Risco de perecimento do direito do interessado;

4. Risco de prescricao ou decadéncia de pretensao da Administragao
Publica;

5. Relevante interesse publico.

DAp0os COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias)
Urgente: Sim @ Ndo

Pdblico: * @® Sim () Nio

Observacdes:

(4000 caracteres/0 digi

<< Voltar | Cancelar

» Campes 0 preenchimento obrigatdrio,

Protocolo

O passo seguinte é informar se os dados complementares sao publicos
ou nao e clicar em “Enviar”.



3. ASSINATURA DE
DOCUMENTOS
DOCENTE

Esta funcionalidade
permite realizar a assinatura
digital dos documentos em que
vocé foi indicado como
assinante.

Para acessar a
funcionalidade, apos entrar no
SIPAC, clique na opg¢ao “Portal
Administrativo”, em seguida
na op¢ao “Assinaturas
Pendentes"”.

UFPA - SIPAC - sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de SessSo: 01:22 EEilalL =SS cap=E Tl 4 m
CRISTIAN MAYKO CARVALHO DA CO...

Orgamento: 2019 a Madulos (‘i Caixa Postal “; Abrir Chamado

2 aRquivo cenTRAL (11.03) =G Portal Admin. 2 Alterar senha B Mesa virtual
Requisig] = o nto 8l Patrimdnio Mével ﬁ Protocole © Telefonia  Outros
a “" - n
1 — Clicar em “Portal Admin.
Néo ha noticias cadastradas. Caixa Postal =
Trocar Foto
Editar Perfil
Alterar Senha
J Avis... H Buns(...'—“!: Extrato | Mater... || Process... (H Requisico... \ Transport... |Gast..
2 : = Li besem _ ,Minutas
Abaixo est3o listados os 20 ultimes topicos cadastrados. de
no DMP * Contratos
Informacées: @ Memorandos . Consulta
3 Editais
- ( - -
Clique em «, para visualizar informacgées e cadastrar comentario sobre o tépico. PROCESSOS

Clique em :2’ para remover o tépico.

Titulo P (mm:.l Criado por Respostas l " | "'99‘

CONTRACHEQUES ANTERIORES A 2014

rérias 2010 nao constano sisted 2 — Clicar em “Assinaturas Pendentes s
Cadastro de Férias 2019 - vy
Contracheque 10/12/2018 1G 16

teste 22/08/2018 CTIC 65 (o,

Inclus3o de pedido de compras através de cotacdo de -

14/05/2018 BIBLICCENT 2




UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos AR e - 1UDAR DE SISTEMA -— v BRI L
CRISTIAN MAYKO CARVALHO DA CO...
) ARQUIVO CENTRAL (11.03)

Orgamento: 2019 O Modulos fL Caixa Postal “, Abrir Chamado
=0 Portal Admin, ? Alterar senha ¥ Mesa virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > ASSINATURA DE DOCUMENTOS

Na tela sequinte s e B ki
voce podera:

Visualizar o documento

,\,'x Visualizar Documento _-a: Assinar Documento _ : Alterar Documento  u: Cancelar Documento ! : Docgmento Pendente @

DocuMeENTOS PENDENTES DE ASSINATURA

Todos Namero/Ano Tipo do Documento Protocolo do Documento Processo Associado Data de Cadastr®
TERMO DE JUNTADA POR APENSACAD NAO PROTOCOLADO 23073.005847/2018-41 20000/2012 .
15172019 - ? = | e X
Assunto: NAD DEFINIDO

[ Assinar Documentos Seleciongdos | Cancelar /

Alterar o documento

Portal Administr

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informac3o e Comunicagio (CTIC) - (91) 3201-77 A8/780.7391/7800/2061 | Copyright © 2005-2019 - UFRN - 90b45cffb895.camutil - v4.46.7-

SNAPSHOT

Visuvalizaro
documento ou P

rea | Iza r aS Abaixo, confirme suas assinaturas informando para qua Marque d cglixa ao lado de “Assinaturas”. Em seguida lo

|t - sistema c"que em @
a e ra go e S J: Adicionar Fungdo ‘& : flemover Fungio
Necess é |"i as: 3: servidor J¥: Responsivel Unidade  &¥: Terceirizadh  b: Discente | #: Indicagio em Unidade

MiNHAS ASSINAT\.RAS

Documento | | Assinaturas '+

& OFicIO N° 6094/2020 ] & Fungio Nao Informada



Caso vocé possua fUngéO de UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos L YR Al --- MUDAR DE SISTEMA ---
cheﬁal o sistema ira mostrar o Ca rgo que CRISTIAN MAYKO CARVALHO DA CO... Orcamento: 2021 ( Médulos &b caixa Postal % Abrir Chamado
OCUpa (Aqu|V|Sta Adm|nlstrador @ 0957 - ARQUIVO CENTRAL (11.03) =2 Portal Admin. & Alterar Senha # Mesa Virtual

I !
Contador, Assistente em Administragéol PORTAL ADMINISTRATIVO > ASSINATURA DE DocUMENTOS
etc) e afungdo para a qual foi designado Clique para assinar o
) g. . E q g Essa operacdo permite gue os Documentos criados e pendentes de assinatura possam ser assinados pelo usuario logado.
(Chefe de Divisao, Coordenador, Assessor, documento.
DII’E:COF, etc). Dei-;sa forma/ selecione a _J: Visualizar Documento | J: Assinar Documento . : Alterar Documento  : Cancelar Documento  %:: Documento Pendente |2
Oopgao que condiz com o teor do DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA
documento_ Todos Numerc/Ano Tipo do Documento Protocolo do Documento Processo Associado Data de Cadastro
. — OFICIO NAO PROTOCOLADO 23073.015431/2020-74 02/08/2020

! Um reqU‘erImentO p?ssoall ) - s094 /2020 Assunto Detalhado: SOLICITA SUBSTITUICAO. j j i
como o de incentivo a qualificagao, devera —
ter a assinatura normal referente ao Cargo :
que ocupa.

Se o documento apresenta

manifestagéo da UNIDADE ou Escolher Fungao de Assinaturas
SUBUNIDADE, onde expressa ato/agao do Escolha a funcdo
Serv,!dor na 'CompetenCIa de Chefe’ etc Abaixo, escolha a Tung'-éﬂ para gual deseja assinar os documento selecionados. d H d |' @
vocé devera assinar com a assinatura da | gsejada e clique em

funcao pela qual 1_‘0| deS|gnac’Io. Atencdo:A § ©: selecionar Fungéo
senha para os dois casos sera a mesma. A
d|fe'ren<;a serano registro que o sistema Tipo da Fungao Denominagio
fara na assinatura do documento. CARGO ARQUIVISTA D

MinHAS FUNGOES DE ASSINATURA




4. ASSINATURA DE
DOCUMENTOS
DISCENTE

Esta funcionalidade permite
a assinatura digital em
documentos eletrénicos

produzidos no SIPAC -
Modulo Protocolo por parte
dos discentes da
Universidade Federal do
Para.

UFPA - SIPAC - Sesterna integrado de Patnimdanio, Adminestraciio ¢ Contratos

ATENCAOY
O sisrema diferencia letras malusCulas de minisOdas APENAS na senha, poranto «a deve ser digitada da mesma maneirs que
No CAsaELIo
SIGAA SIPAC SIGRH SIGED
(Académico) (Administrativo) [Recursos Humanas) {GestSo Eletrdnica de Documentos)
SIGEleicao SIGAdmIn

(Controle de Processos Eleltorals) {Gestdo de Eventos) {(Admenistraciio « Comunicagio)

Perdeu o e-mail de confirmacic de cadastro? Clique aqul
B s Clire o P el 1 - Indique 0 usudrio e senha
T / de acesso. S3o as mesmas
Usudnio: PVAS credenciais do SIGAA.
Senha: [ooooouoooooo ]
Entrsr
Servidor,

Cas0 anda NS0 possua cadastro no SIPAC,
cique no link abaixo.

Cadastre-se

5 . Sistema Integrsdo de Pabnmond, Admmistragac e Conlrabos . H
PAIRLO VICTOR AZIVEDD SANTOS e 2 — Acesse Processos > ASSINAr [ .
F'.J‘ CHETITUTS DE CIERCIAS SOCIALE APLICADAS [1L.36) DUEU mE"tﬂS.

Compra de Matenas Informacionas  F Auxho Finanosra n Processos 40 Restaurant

Asmrar Documerdns |1

Conislts Publica 48 Proceissa
Mo ha noticias cadasiradas. Caina Poslal
Trocar Falo
Editas Purfil

AMurar Senha
Liwrs Soboiados

Mg Exislzm Liwes soboitados pelo seu usuano
BADOS D0 DISCERTE

PauLd WICTOA AZEWEDD
SANTCOS

Wt 21193420040

Camz AR T 0L Ol &

R Crmduaic

Bimg:  ATIVD |

L'Fm cric_pimsmaafuea



Na tela seguinte
voce visualizara
arelacao de
documentos

indicados para
assinatura do
usuario:

UERK « SIFMATE - Cerrema Integrado de Patriminio. AdmnEracio & Contrahes Hjeda®
PALA O ¥ICTOR AZLWE D SAMTOS CHCaMETIS ML (i v, e Calne Pestal =2 Purtel do fluag
Jlli L1114 - BMSTITUTS BE CIEHCISS SOCIAS &L, [L1.38) '_" Alerar Senha

# Mioulo oo Peotocous » L Moss Vistus
Cwnpachon Canuuitse F=enoe

3 = Para visualizar documento
cligue em “N3o Protocolado”.

Maostrar 05 Aokl s e 0 Dnems Seel e ioiiad o

ThooEr T MFniclade ChrimpeEn Cada=sirasio Fm Maburera Stk

UFPA - SIPAC
PALILTE VICTON ATEVEDD SAMTOS Cwpamenca: B0TE i ks
'ﬁ? LA - TRETTTUTD OF CIERCIES ROCIAES a8l (10.00] = A

& MO ce DCUMENTOS FENDERNTES EBE 1
sacud & - Verifique se ha algum erro nos ~— -
"l dados. Caso haja, solicite ao
V| cadastrador para corrigi-los. w 2+ 0 B
MM ESTERIE 8 EIHSCACRD

L U FR ETWUDE O s D0 i
ARCFITVD CEHTHAL

FICHA DE CADASTRO DE ESTAGLARIO Mo 1 F 2000 - ARFGERAL {11.03]

W9 do Pr MO P LA D

Baltm-PA, 08 de Pewerelio de 2001,

DEslE




UFPA - SIPAC - Sim Assinamra os Documems [ samuB

FaLILO VECTOR AZEVEDRD S8 w Fortal do dlmn
T 1124 - INSTITUTE OE IRk Ahamn, confime suas aversturas inEmaneko ard quan fungdes dese e arsrar on oo urmentons =
RElFTTE
e 6 = Marque o box e informe
B Brper - sacorsrrunste @ mmeverrugg| @ SU@ senha de acesso do =
&: st neopoenit viten_ B msiense_ &, SIGAA. Em seguida, clique
Visua . —T—
F— g s | €M “Confirmar”.
?I‘IEHIEIEI.M!THDE‘:!TMLIHLDP«FLHIH - ARCIERAL | 1133 a DI=CEN
SEIA W

Confirmar Cancelar

FICHA u

M2 e F

= N S T M )

DOCUMENTO

ASSINADO e S SR Crgamests) 1021 @ et B Cotnn Pustel - Prtel s Abuses
D {114 - INSTIIUTD 08 CrEncoas SOCIAD AL (11.96) .
R 9500080 0% Pansecoun, 3 ol Hesa Vi 7 - Finalizado o procedimento. O
.l/ s Assinatura{s) reallzadals) cons socesso documento foi assinadO.
Osspachos  Cormutas  Retetoor

Mostrar 5 v Docwmentos 0 Itens Sebecionados o

Documeniy Uendade Origem Cadustrado Lm Asainado tmn Nolurvia Sthuacam

NAD PROTOCOLADO { (1 ENSL ® ATl —




Classificagao do Processo Tipo de Processo

023.03 - Avaliacdo de Desempenho Avaliacdo de Estagio Probatério
Progressdao Por Capacitacdo - TAE
Retribuicdo por Titulacdo - Docentes
Progressao por Intersticio - Docentes
Aceleracdo da Promocao - Docentes

023.03 - Ascensao e Progressao Funcional

023.11 - Contratacao Prorrogacdo de Contrato Temporario de Professor
023.11 - Nomeagao Nomeacgdo de CD

Exoneracao de CD
Dispensa de FG e FCC

023.14 - Designagao Designacao de FG e FCC

.14 - Sub a bstituicdao d -
I M P O RTANTE O Pai:r::r::::z GE:{I:J - :::s:r:::::ria

024.129 - Outras Gratificacd
utras Gratificagdes Incentivo a Qualificacdo - TAE

052.22 - Solicitacdo de autorizacdo do uso do orcamento
033.11 - Compra de Material de Consumo
033.21 - Compra de Material Permanente (inclusive compra por

023.12 - Exoneragao/Dispensa

Dispensa de Liquidagdo
Liguidacdo de Despesa
Contratacao de Bolsista
125.62 - Estagios ndao Obrigatorios dos Alunos dos Substituicdo de Bolsista
Cursos de Graduacao Renovacdo de Bolsa Estdgio

Cancelamento de Bolsa Estagio

Tutoriais detalhados em : https://pae.ufpa.br/tutoriais



Fonte: Material Adaptado de tutoriais do PAE
UFPA
Disponivel em: https://pae.ufpa.br/itutoriais

Coordenadoria de Planejamento, Gestao e Avaliacdao



