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INCLUSAO DE MODELOS DE DOCUMENTOS ELETRONICOS DO SIPAC NUM PROCESSO

1 - Cadastrando o Processo

1.1 - ApGs acessar 0 SIPAC deve-se clicar em Mesa Virtual
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1.2 — Na tela da Mesa Virtual deve-se ir em Processos e clicar em Cadastrar Processo
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1.2.1 - Em substituico aos passos 1.1 e 1.2 poder-se-ia, ao acessar o SIPAC, ir diretamente em Protocolo

— Processos — e clicar em Cadastrar Processo

UFPB - SIPAC stema Integrado de Patri 1] -- MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m
Orgamento: 2019 @ Médulos % Abrir Chamade = Portal Admin.

@ 2ra - cESTEG DE CONTRATOS (11.00.47.05) r senha 4§ Mesa virtual

Requisigdes [L] Comunicacdo Ed Compras D Contratos «gf Projetos L, Orcamento gﬂ Patrimdnio Mdvel Protocolo €= Telefonia & Outros
Processos » Consultar Processo
Documentos » L
- Adicionar Nove Documento
B ) . Despachos Eletrénicos | ataer
N&o ha noticias cadastradas. Assinar Documentos (0) AE |..|a[r) I'O_CAESSD
Etiquetas Protocoladoras » nr tossie
Cadastrar Processo
Etiquetas para Capas »
Registrar Dados do Processo
Consultas »
avis... |[ Bens (0) |[ EBxtrato |[ P | [ Requisicees |[ T e |[Gaste | Relatérios Ll Alterar Processo
vis... ens rato roceEss0s equisicbes ransport... ast... Alterar Encaminhamento
CODIGO DE BARRAS Cancelar Encaminhamento
Abaixo estdc listados os 20 dltimos tépicos cadastrados. Proces: e
nviar
Informagoes: (2] Memq Receber
_|El
2 Cadastrar Ocorréncias
Clique em L'\ para visualizar informacées e cadastrar comentario sobre o tépico. — Definir Localizacio Fisica
Cligue em ) para remover o tépico. Despacho Eletrénico
F. Diligéncia
Ultima "
Titulo Postagem Criado por Respostas Ocorréncias com Prazos Atrasados
Declaragiao do sigrh 25/05/2019 CCSA - DFC. s G Cancelamento de Juntadas
Digitalizacio de documentos e tramitacio eletrénica de 25/06/2019 CCHLA - DLCY 7 @ Desapensacdo de Processos
processos
. . ~ - Juntada de Processos
Resolucio atual para Progressio Funcional 25/05/2019 CCSA - DCI 10 (_\ Juntada de Documentos Avulsos a Processo
Curso de Processo Administrativo voltado para o SIPAC 25/06/2019 PRA 204 (_.“
Arguivar
BIBLIOTECA SETORIAL DO CENTRO DE TECNOLOGIA 12/03/2019 CT-DC 0 (_«: Desarauivar
Aulas sobre o SIPAC (UFPB) no Youtube!!! 25/08/2018 PRA 23 @ — | Transferéncia de Processos N
Servidores ativos abrem processos no seu departamentao. 24/11/2017 PRA 13 G, DAl Registrar Empréstimo
- Acompanhar Empréstimos
Caregari
Carg Solicitar Cancelamento

1.3 — Na tela seguinte deve-se preencher os campos obrigatérios e clicar em Continuar

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos T I el - MUDAR DE SISTEMA — ¥ il
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PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR PROCESS0 > DADOS GERAIS DO PROCESSO

o

Dados Gerais

MNesse passo devem ser informados os dados gerais do processo. Primeiramente, escolha o tipo de cadastro de processo de acordo com a sua origem:
= Processo Interno: Movo processo gue serd protocolade e sua numeracdo gerada pelo sistema;
= Processo Externo: Processo ja protocolado na origem e que ja apresenta uma numeracdo. Nesse caso, devem ser informados no cadastro a numeracdo
original, o érgdo externo de origem e a data de autuacido original.

Informe o Assunto do Processo que serd abordado. O Assunto do Processo se baseia nas tabelas da classificacdo COMARQ (Conselho Macional de Arguivos). Abaixo as
tabelas referentes as atividades meio e fim das Instituicies Federais de Ensino Superior - IFES:

Atividades-meio:
+« Classificacdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos
Atividades-fim:

= Codigo de classificacdo de documentos de arquivos
+ Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo

Caso deseje acrescentar mais alguma informacio, preencha o espaco relative 3 Observacdo.

ADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: # @ processo Interno Processo Externo

’ Tipo do Processo: #

Assunto do Processo:

*Processo eletrénico: * ® gim N&o EI

Todo o contedde deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistemna e suas

tramitacdes serdo feitas em meio eletrénico pelo SIPAC.

Assunto Detalhado:

(900 caracteres /0 digitados)
Observacdo:

(4000 caracteres /0 digitados)

Cancelar Continuar == ‘

# Campos de presnchimento obrigatério.

OBS.: No caso de processos relativos a solicitacdes de pagamento basta escolher como Tipo de Processo
a opcao “Pagamento”. Em se tratando da solicitacao de prorrogacao de prazo dos contratos a opg¢ao a ser

utilizada é “Prorrogacao de Prazo”.



2 —Incluindo os Documentos Eletrénicos do SIPAC no processo

2.1 - ApGs o passo 1.3 surgira a tela Informar Documentos e nela deve-se preencher os campos

obrigatérios, comecando pelo Tipo do Documento

2.1.1 — Para incluir o Atesto da Nota Fiscal/Fatura deve-se preencher o campo Tipo do Documento com
uma das seguintes opc¢des ja cadastradas no SIPAC “Atesto de Nota Fiscal (Servicos)”, caso o contrato

seja de prestacdo de servicos, ou “Atesto de Nota Fiscal (Equipamento)” , caso o contrato seja de

aquisicdo de equipamentos.

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patrim&nio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:20 [EEEENIN-RalE= = TR 4 m|
Orgamento: 2010 i@ Modules % Abrir Chamado =3 Portal Admin.
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PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR PROCESS0O > INFORMAR DOCUMENTOS

o =

Dados Gerais Documentos

Meste passo devem ser informados os documentos que formalizam o processo (Memorando, Oficio, Requerimento, etc).
O sistema sé permite anexar documentos com formatos de arquives adotados pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

INFORMAR DOCUMENTO |

Tipo do Documento: LATESTO|
ATESTO

* ATESTO DE NOTA FISCAL (SERVICOS) ‘

ATESTO DE NOTA FISCAL (EQUIPAMENTO) -

Matureza do Documento:

Assunto Detalhado:

Observacdes:

(700 caracteres /0 digitados)
Forma do Documento: W Escrever Documento Anexar Documenteo Digital

Adicionar Documento

# Campos de preenchimento cbrigatérie.

2.1.2 - Para incluir o Relatério de Fiscalizagdo do Contrato deve-se preencher o campo Tipo do
Documento com “Relatério de Acompanhamento da Execucdo Contratual”, caso o contrato seja de

prestacdo de servicos, ou “Relatério de Recebimento de Equipamentos”, caso o contrato seja de

aguisicdo de equipamentos.

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos T I N TGP --- MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m
Orgamento: 2010 g Médulos “‘, Abrir Chamado =2 Portal Admin.
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PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR DOCUMENTOS

i =]
Dados Gerais Documentos

MNeste passo devem ser informados os documentos que formalizam o processo (Memorando, Oficio, Requerimento, etc).
0 sistema 50 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: |RELATC"RIO

Natureza do Documento: « SNCAMINHA RELATORIO DE PROGRAMA OU PROJETO DE EXTENSAD
* ¥ RELATORIO

RELATORIO DE FREQUENCIA

RELATORIO DE GESTAO

RELATORIO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS

RELATORIO DE PROGRAMA OU PROJETO DE EXTENSAD

RELATORIO FINAL DE CURSO

RELATORIO FINAL DE CURSO DE EXTENSAO

RELATORIO FINAL DE EVENTO-EXAME DE PROFICIENCLA

RELATORIO FINAL DO PROJETO DE EXTENSAC

RELATORIO SCDP

Observacdies: | Re| ATORIO DE RECEBIMENTO DE EQUIPAMENTOS ‘
RELATORIO DE AGOMPANHAMENTO DA EXECUGAQ CONTRATUAL ‘
(700 caracteres/0 digitados)

Assunto Detalhado:

Forma do Documento: # Escrever Documento Anexar Documento Digital
Adicionar Documento

# Campos de presnchimento cbrigatdric.



2.1.3 — Para incluir o Mapa de Riscos, 0 que s6 se aplica aos processos de solicitacdo de prorrogacéo de

prazo dos contratos, deve-se preencher o campo Tipo do Documento com “Mapa de Riscos”.

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patrim&nio, Administracdo e Contratos. L Rt EEl ___ 1UDAR DE SISTEMA - ¥ m
Orgamento: 2019 (@ Médulos % Abrir Chamado =3 Portal Admin.
€ pra - GESTAO DE CONTRATOS (11.00.47.05) 2 Alterar senha & Mesa virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR PROCESS0 > INFORMAR DOCUMENTOS

(i B

Dados Gerais Documentos

Neste passo devem ser informados os documentos que formalizam o processo (Memorando, Oficie, Requerimento, etc).

0O sistema s0 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: # |MAPA| ‘
MAPA DE FERIAS

Matureza do Documento: * ooy e e s ‘

Assunto Detalhado:

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: # Escrever Documento Anexar Documento Digital

Adicionar Documento

% Campos de preenchimenta cbrigatéric.

~
‘? Lbaixo encontram-se os documentes gue deverdo ter seus assinantes indicados antes gue sejam incluidos ao processo.

2.2 — Depois de escolher o tipo de documento a ser inserido no processo (no exemplo abaixo o Relatério
de Acompanhamento da Execucdo Contratual) é preciso preencher os demais campos obrigatérios,
devendo-se no campo Forma do Documento marcar a op¢éo Escrever Documento.

Em seguida deve-se clicar em Carregar Modelo e na mensagem que surge clicar em OK.

- Sistema Integrado d<Jig _ m - MUDAR. DE SISTEMA — ¥ m
sipac.ufpb.br diz %, Abrir Chamado =@ Portal Admin.

UFPB - SIPAC

Deseja realmente carregar o modelo do documento? O conteldo atua 4§ Mesa virtual

B KN -
|
o |

Dados Gerais Documentos

@ PRA - GESTAO DE CONTRATOS {11.00.47.05)

do documento serd perdido,
PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTI

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

O sistema s6 permite anexar documentos com formatos de arquivos adetados pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo Eletrdnico.

INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: % RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO CONTRATUAL

¥, Esse tipo de documento possui um modelo pré-cadastrado.
¥, Esse tipo de documento exige um minimo de 1 assinantes.

Matureza do Documento: | OSTENSIVO h

¥\, Todos os documentos ostensivos do processo ficarSo disponiveis para consulta na drea plblica do sistama.

Assunto Detalhado:

Vv
(1000 caracteres/0 digitados)
Observacies:
Ee
(700 caracteres /0 digitados)
Forma do Documento: * ® Egcrever Documento Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

‘ CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE



2.3 - Apo6s o carregamento do modelo e o seu

devido preenchimento deve-se clicar em Adicionar
Documento.
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~ Tamanho = Palavras Reservadas «

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO CONTRATUAL

Numero do Contrato: Termos aditivos:

Contratada:

Objeto do Contrato:

Vigéncia do Contrato:

Periode da Avaliacdo:

Responsdvel pela fiscalizagdo:

Nome do responsdvel pela fiscalizagdo: Matricula SIAPE

-

Palavras: 200 _

* Adicionar Documento

% Campos de preenchimento obrigatdric.

> . - R
| ‘fl Lbaixe encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos ao processo.

2.4 — Uma vez adicionado o documento, ele ficard disponivel para assinatura e caso haja o desejo de
adicionar mais documentos deve-se repetir os passos 2.1, 2.2 e 2.3.

Palavras: 0
Adicionar Documento
# Campos de preenchimento obrigatdrio.
s . . . S
| yl Lbaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos ao processo.
| ]: Visualizar Documento L.“ Visualizar Informacdes Gerais é’: Excluir Documento @: Remover Assinante
DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES
Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
w3 RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO - PRA - GESTAO DE CONTRATOS f o] =
I CONTRATUAL ‘ 200600Y (11.00.47.05) CSIENSEED )| & @

ASSINANTES DO DOCUMENTO #

& Assinante

Unidade
Nenhum Assinante Adicionado

Inserir Documento(s) no Processo

(%

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



2.5 — Adicionados todos os documentos desejados, deve-se ir em Adicionar Assinante, e clicar em uma

das trés opcdes que surgem (Minha Assinatura, Servidor da Unidade ou Servidor de Outra Unidade)

> A 5 R .
’I Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos ao processo.

[£): visualizar Documento  C4: Visualizar Informacées Gerais

@: Excluir Documento @ : Remover Assinante
Tipo de Documento

Data de Documento Origem
ms» RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUQ,&O

Natureza
= CONTRATUAL

- PRA - GESTAQ DE CONTRATOS - N |
2310512019 (110047 05) osTENsvO | () | @& | @
ASSINANTES DO DOCUMENTO *

Adicionar Assinante
# Assinante

Adicionar Assinante
Unidade

MNenhum Assinante Adicienade

’:J Minha Assinatura ‘
Servidor da Unidade ‘
Inserir Documento(s) no Processo a

‘a Servidor de Outra Unidade ‘

[:* Apbs inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opcdo "Continuar >>"

OBS.: Em geral, como €é o(a) préprio(a) Fiscal que cadastra os processos e inclui os documentos, a op¢ao
a ser utilizada é a Minha Assinatura.

2.6 — No campo Assinante ird aparecer o0 nome e a matricula SIAPE do(a) Fiscal do contrato e no campo
Unidade o nome do setor e o seu codigo no sistema. Em seguida deve-se clicar em Assinar.

>
| ’ Abaixo encontram-se os documentos gue deverdo ter seus assinantes indicados antes gue sejam incluidos a0 processo.

! ]: Visualizar Documento (—§ Visualizar Informagbes Gerais & Excluir Documente  &): Remover Assinante

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES
Tipo de Documento

Data de Documento Origem
7 RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUQ.&O

Natureza
= CONTRATUAL

; PRA - GESTAD DE CONTRATOS ; T n | =
281062019 (11,0047 03) ostensivo | [B) | G, | @
ASSINANTES DO DOCUMENTO #

Adicionar Assinante
# Assinante

Unidade
1 NOME DO FISCAL (MATRICULA SIAPE)

* [ZE0) |sETOR (CODIGO) e

Inserir Documento(s) no Processo

[:* Lpds inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar ="

2.7 — Na tela que surgir4 deve-se selecionar a funcdo cadastrada no sistema, digitar a senha e clicar em
Confirmar.

Assinatura de Documento

»
| y Abaixo encontram-se os d
Assinar Documento

Fungéo: # | -- SELECIONE --

v

| visualiz ‘ Senha: wer Assinante
Tipo de Documento Natureza
g ;glﬁ-_\r‘gj_lg_ll:_E ACOMPANHAMENT ‘ TETEEE I | @

ASSINANTES DO DOCUMEN1 Adicionar Assinante |
£ Assinante idade
1 NOME DO FISCAL (MATRICULA SIAPE)

| SETOR (CODIGO)
Inserir Documento(s) ne Processo

E‘ Apés inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opcio "Continuar >="



2.8 — A segquir, diante da confirmacao de que o(s) documento(s) esta(do) assinado(s), deve-se clicar em

Inserir Documento(s) no Processo.
Eff Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos ao processo.

1: Visualizar Documento Q\ Visualizar Informacbes Gerais \.‘1’ Excluir Documento @ Remover Assinante

DoCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Decumento Data de Documento QOrigem Natureza
= RELATORIO DE AGOMPANHAMENTO DA EXECUGAD } PRA - GESTAD DE CONTRATOS , o | E
' CONTRATUAL i A (11.00.47.05) EENE 1| 4|9
ASSINANTES DO DOCUMENTO # Adicionar Assinante
& Assinante Unidade
1 | NOME DO FISCAL (MATRICULA SIAPE) SETOR (CODIGO) =]

* Inserir Documento(s) no Processo ‘

E* Apés inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opcdo "Continuar ="

2.9 — Ap@s isso, com a confirmagédo de que os documentos estdo inseridos no processo, deve-se clicar em
Continuar e partir para as etapas seguintes de cadastramento do processo (Informacéo de Interessado e

Movimentacéo) até se chegar a Confirmacéo do cadastramento.
[» Apds inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opcdo "Continuar ="

W: Visualizar Documento L\ Visualizar Informacdes Gerais Q’ Excluir Documento

DocumenTos Inseripos no Processo

Ordem Tipo de Documento Data de Decumento  Origem Natureza
msp RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAD PRA - GESTAQ DE CONTRATOS ] =
Tl 1/ conTRATUAL ; L RTAIL) (11.00.47.05) SSUEND )| Q|9

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>
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