GUIA PARA CADASTRAMENTO DE PROCESSOS ELETRONICOS NO
SIPAC PARA O CONCORRER AO PREMIO HORARIO SCHNEIDER.

Procedimentos referentes a abertura de processos eletrbnicos na mesa virtual
do SIPAC — Mddulo Protocolo

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

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

SIGAA SIPAC SIGRH SIGED
(Académice) (Administrativeo) (Recursos Humanos) (Gestdo Eletrénica de Documentos)
SIGEleicdo SIGAdmin
(Controle de Processos Eleitorais) (Gestdo de Eventos) (Administragdo e Comunicacdo)

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Ezqueceu a senha? Cligue aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usugrio: [rosannd ]

Senha: |+

Entrar

Servidor,

caso ainda ndo possua cada§tra no SIPAC, 1_ Entrar no sistema SIPAC

cligue no link abaixo.

Cadastre-se com usuario e senha.

SIPAC | Centro de Tecnalogia da Informag3o e Comunicagdo (CTIC) - | Capyright © 2005-2022 - UFRN - aurora-dk.auroral - v5.11.10_16

UFPA - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempode : --- MUDAR DE SISTEMA - v [IELGd
ROSANNA ALVES FERREIRA Orgamento: 2022 4§l Médulos ¢l caixa Postal %5 Abrir Chamado
a} DIRETORIA DE PESQUISA (11.72.01) =2 Portal : — 2 P & Mesa Virtual

|| Requisicies L[] Comunicacdo 2 Compras [DCDnlratos i Projetos (|, Orcamento = Patriménio Mével Protocolo €& Telefonia -4 Outros

L 2- Selecionar a mesa virtual. Caixa Pastal B
Nao ha noticias cadastradas.

Trocar Foto

Editar Perfil

Alterar Senha

Avis... ” Bens U Extrato U Material U Processos H Requisiches U Transport... U Gast... ]

= e P —Lici des - Minutas
Abaixo estdo listados os 20 dltimos tdpicos cadastrados. _;} H‘:‘m ‘] e
‘Andamento = Contratos
Informacdes: Memorandos ., Consulta
.iEIENﬂEu! z;j‘l de
" Editais

Cligue em (-\ para visualizar informacdes e cadastrar comentario sobre o tdpico. PROCESSOS
Clique em 7} para remover o tépico.

Titulo Ptl)-lsl:::.;:‘:m Criado por Respostas é | +99

Testes 05/02/2022 1cs o G

Testes 31/01/2022 1G 13 @ POCUMENTOS

Testes 21/10/2021 ITEC 26 O
Testes 30/05/2021 IEMCI 16 ©,

Testes 24/08/2020 EMUFPA s @,

Testes 07/03/2019 CCAST 3@

Testes 11/12/2018 IFCH 3@ DADOS FUNCIONAIS DO
Testes 22/08/2018 CTIC 65 O, ~ SERVIDOR

Categoria: Técnico Administrative
ASSISTENTE EM

Camn:



3- Escolha a opgao “Abrir
processo”

0 Itens Selecionados

23073.001962/2022-41

23073.036413/2021-15

j: Listar Classificagbes CONARQ 3: Remover Classificagdo CONARQ

DAp0s GERAIS DO PROCESSO

Assunto do Processo (CONARQ): 021.2 - INSCRICAO
Processo eletronico: # Sim N&o E]

Todo o contetido deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas
. tramitagBes ser&o feitas em meio eletrénico pelo SIPAC. Pois este assunto exige que ele seja totalmente

eletrénico.

Inscrigdo para o EDITAL 18/2022 - PROPESP - PREMIO HORACIO SCHNEIDER

Assunto Detalhado: #

(900 caracteres/68 digitados)
Natureza do Processo: # OSTENSIVO v

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

para consulta na drea publica do sistema.

4- Preencha os campos
Observaggo: obrigatorios (*) que sao
mostrados pelo sistema.

(4000 caracteres/0 digitados)

Os dados a serem preenchidos sao os seguintes:

Assunto do processo: Identificacdo do contetdo do processo e classificacao,
com base nos cédigos de classificacdo aprovados pelo Arquivo Nacional.
UTILIZE: 021.2 — INSCRICAO.

Assunto detalhado: Inscri¢do para o EDITAL 18/2022 — PROPESP — PREMIO
HORACIO SCHNEIDER.

Apds o preenchimento dos dados indicados acima, € necessario informar os

interessados no processo, conforme mostra a tela a seguir:



Dapos po INTERESSADO

Categoria: #* Servidor hd

Servidor: * [ROSANNA ALVES FERREIRA (3211041) ) —

Aluno: *

Credor: #

5- Informe o nome do
interessado no processo.

Unidade: #

CPF/CNPJ:

Nome do Interessado: #

Notificar Interessado: @ sim Nao
E-mail: * rosanna@ufpa.br

Inserir D —

@J: Excluir Interessado

Para cadastrar o(s) interessado(s) no processo, o0 sistema pedira 0s seguintes
dados:

Categoria do interessado: Servidor;

Nome: Nome do proponente;

Notificar interessado: Esta opcdo permite que o0 interessado receba
notificacdes quanto a movimentacao do processo, na UFPA.

E-mail do interessado: Caso o e-mail do(s) interessado(s) n&o seja preenchido
automaticamente ao escolher notifica-lo, vocé deve preenché-lo manualmente.
Caso vocé ndo possua o endereco de e-mail, escolha ndo notificar o interessado.

Apos a registrar os dados do(s) interessado(s) é so6 clicar em “Inserir”.

4 Excluir Interessado

Interessapos INseripos no Processo (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
3211041 ROSANNAALVES FERREIRA rosanna@ufpa.br Servidor ':j

Cancelar  Finalizar 4—

# Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo

Ap6és inserir o nome do interessado, € so clicar em “Finalizar”.

O SIPAC mostrara os dados do processo “Processo cadastrado com
sucesso”.



S1sT. DE PrOTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > COMPROVANTE

_l‘j ¢ Processo cadastrado com sucesso.

ADOS GERAIS DO PROCESsO

N° Protocolo: 23073.010966/2022-11/
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuagfo: ROSANNA ALVES FERREIRA
Data de Cadastro: 12/07/2022
Assunto do Processo: 021.2 - INSCRICAO
Assunto Detalhado: INSCRIGAO PARA O EDITAL 18/2022 — PROPESP - PREMIO HORACIO SCHNEIDER
Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: 0906 - DIRETORIA DE PESQUISA (11.72.01)
Observagio: ——
Situagao: ABERTO

INTERESSADOS DEsTE PRoOCESSO

Identificador Nome E-mail Tipo
3211041  ROSANNAALVES FERREIRA rosanna@ufpa.br Servidor

Adicionar Documentos < ————

Abrir Novo Processo

6- Escolha “Adicionar
Documentos”.

Protocolo

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informacao e Comunicacéo (CTIC) - (91) 3201-7288/7808/7802/7391/7800/2061 | Copyright © 2005-2022 - UFRN - f0f5db9cic5a.cambuci - v5.11.10_16

ApGs a confirmacao do processo, é possivel continuar o seu cadastro clicando

na opcéo “Adicionar Documentos”.

Apicio pe DocumENnTOS

Tipo do Documento: # RELATORIO
Natureza do Documento: * OSTENSIVO v
Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na area publica do sistema.

(A Documentos que contiverem informagdes pessoais (CPF, RG, dados bancérios, endereco...) devem ser cadastrados como
RESTRITO.

Relatdrio final do bolsista.

7- Preencha os campos
obrigatodrios (*) mostrados pelo

Assunto Detalhado:

sistema.
(1000 caracteres/28 digitados)
Volume: . “«
Cligue em “anexar documento
digital”.
Observacgdes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * (O Escrever Documento @ Anexar Documento Digital - ———————



ANEXAR DocuMENTO DIGITAL
Data do Documento: #(13/07/2022 [T
Identificador: E]
Ano:

Unidade de Origem:

=J ) 0829 - UNIVERSIDADE FEDERAL DQ 8_ Preencha os campos
] AGENCIA DE INOVACAO TECNO

=]AcENDA DE comprasiPropL| Obrigatorios (*) mostrados pelo
4 (]ARQUIVO CENTRAL (11.03) . .
4 ] ASSESSORIA DE COMUNICACAQ sistema;
= (1assessoriADEDIVERSIDADEE  Escolha o arquivo salvo em seu
4 ] ASSESSORIA DE RELACOES NA(
=] ASSESSORIA DO ENSINO BASIC computador;
'=] AUDITORIA INTERNA (11.07) Clique em “Adicionar
4 (] BIBLIOTECA CENTRAL (11.08)
o AAMDIIR TINIVEDQITARIN NE AR, documento"_
Data do Recebimento: *|13/07/2022 E| EI

Responsavel pelo recebimento:
Tipo de Conferéncia: *| COPIA SIMPLES v
Arquivo Digital: Relatodrio Final do Bolsista.pdf Remover Arquivo

NiUmero de Folhas: # |20

/¥ Caso o arquivo seja informado, serd necessério informar pelo menos um Assinante do Documento.

Adicionar DOCUMENLD e——

# Campos de preenchimento obrigatério.

Apoés adicionar o primeiro documento, repetir a mesma acdo para 0os demais,

conforme consta na imagem abaixo.

|¢| Abaixe encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opgdo "Finalizar"

| : Subir Ordem | : Descer Ordem : Pend. de Autenticacao .: Assinado pelo Autenticador

Q: Remover Documento X: Remover Assinante _|: Visualizar Documento 1 Visualizar Informacdes Gerais

DocuMenTos po PrRoCESSO

DocumenTos po PRoCESSO l Assinar \ Adicionar Assinante |
O # Documento Assinantes
FORMULARIO =
14 3 - = o

Natureza: OSTENSIVO

HISTORICO ESCOLAR
Natureza: OSTENSIVO

RELATORIO
Natureza: OSTENSIVO

Finalizar = << Voltar | Cancelar

Protocolo



concluir os procedimentos, selecionando a opgao "Finalizar"

9- Selecione os documentos que
deverao ser assinados.

w| Clique em “Adicionar assinante” >
“Minha assinatura”.

DocumenTos po Processo Adicionar Assinante Adicionar Assinante

ticagdo .: Assinado pelo Autenticador

r Documento “4: Visualizar Informacdes Gerais

# D to < {\Z Minha Assinatura

FORMULARIO [) A s .
V| 3 Servidor da Unidade o
| u Natureza: OSTENSIVO M j 9

5 s& Servidor de Outra Unidade

1 HISTORICO ESCOLAR _J .
[0
I Natureza: OSTENSIVO '! Terceirizado 9
RELATORIO @ Externo R
[ =29

Natureza: OSTENSIVO p
& Discente

inali << . I .
inalizar Volcar § Can Solicitar Indicacdo de Assinantes

Protocolo @ Grupo de Assinantes
Assinatura de Documento |

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para quais funcdes deseja assinar os documentos selecionados e, posteriormente, sua senha do
sistema.

.J): Adicionar Fungao @: Remover Fungao
&: Servidor a’J Responsavel Unidade @ﬂ Terceirizado 8 Discente Indicagdo em Unidade

MINHAS ASSINATURAS

Documento AsSSIinaturas r——— — ()
) FORMULARIO N° ---f--- - DEP (11.72.01) & Fungéo Néo Informada
WHISTORICO ESCOLAR N° -/ - DEP (11.72.01) & Fungéo Néo Informada
SHRELATORIO N° -—/--- - DEP (11.72.01) & Funcéo Nao Informada
Senha: *

10- Selecione as assinaturas > icone

Confirmar Cancelar . . ~ N .
verde para adicionar fungao > inserir

(x| senha e confirmar.
lvl Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para "Finalizar"
12- Documentos
I : subir ordem | : Descer Ordem : Pend. de Auten aSSlnadOS.
759: Remover Documento ¥: Remover Assinante :]: Visualizal Flnallzar' Gerais
DocuMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [ Adicionar Assinante ]
# Documento Assinantes
FORMULARIO . .
[ 3 ‘ ) {
- u % Natureza: OSTENSIVO e x J g
HISTORICO ESCOLAR . .
v [ 2 | (
a i ﬂ % Natureza: OSTENSIVO o x j 5""
RELATORIO ™ .
m 1 ( ) [
@ . ﬂ % Natureza: OSTENSIVO \ o x j 9

el | Finalizar = << Voltar = Cancelar

Protocolo

Apés adicionar os documentos ao processo, € necessario fazer uma
movimentacgao (envio do processo).



!:j + Documentos adicionados ao processo com sucesso

N° Protocolo: 23073.010966/2022-11 /"
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuagao: ROSANNA ALVES FERREIRA
Data de Cadastro: 12/07/2022
Assunto do Processo: 021.2 - INSCRICAOQ /!
Assunto Detalhado: INSCRICAO PARA O EDITAL 18/2022 - PROPESP - PREMIO HORACIO SCHNEIDER

Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: DIRETORIA DE PESQUISA (11.72.01) 13- Clicar em
Observagio: -—
" H ”
ST e D Movimentar Processo”.
j: Vi Ii: D Informagdes Gerais
DocumenTos po PrRocesso
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situacdo
1 % RELATORIO 13/07/2022 DIRETORIA DE PESQUISA (11.72.01) OSTENSIVO ATIVO
2 % HISTORICO ESCOLAR 13/07/2022 DIRETORIA DE PESQUISA (11.72.01) OSTENSIVO ATIVO
3 % FORMULARIO 13/07/2022 DIRETORIA DE PESQUISA (11.72.01) OSTENSIVO ATIVO
» Adicionar Novos Documentos em Lote -
E : @ i o Processo Vi i P E }J Arqui Processo
Adicionar Novos Documentos e

! Mover Processo Para Pasta

Protocolo

Unidade de Origem: 0906 - DIRETORIA DE PESQUISA (11.72.01)

Unidade de Destino: #|11.72.01 DIRETORIA DE PESQUISA (11.72.01)| )
1| PRO-REITORIA DE EXTENSAO (11.71)

=) () PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS GRADUACAO (11.72) .
=] ASSESSORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA (11.72.11) 14- Esco' ha aun Idade de
=] ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (11.72.12) desti no

1+ |_) DIRETORIA DE CAPACITACAO (11.72.09) .
ELS | DIRETORIA DE PESQUISA (11.72.01)|

COORDENADORIA DE APOIO A PROCESSOS E EDITAIS (11.72.01.07)

COORDENADORIA DE CONVENIOS (11.72.01.08)

COORDENADORIA DE INICIACAO CIENTIFICA (11.72.01.03)

[=] COORDENADORIA DE PROJETOS (11.72.01.09)

=1 SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO (11.72.01.05) e

DaApos COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias) E
Retorno Programado: O sim ® nNao E

Urgente: O sim @ Nao

Observagoes:

(4000 caracteres/0 digitados) 15' Clique em enViar-
—)p | Enviar | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

}_j * Processo(s) enviado(s) com sucesso.

Data de Envio: 13/07/2022

Unidade de Destino: 0906 - DIRETORIA DE PESQUISA (11.72.01) 16- Pronto, processo
Prockssos Enviavos enviado para a Diretoria
F A doF
021.2 - INSCRICAO de Pesquisa.
23073.010966/2022-11

Assunto Detalhado: INSCRICAO PARA O EDITAL 18/2022 — PROPESP - PREMIO HORACIO SCHNEIDER

Todos os processos enviados s@o eletrdnicos. As guias de movimentagao foram omitidas, pois ndo é necessario imprimi-las.

Enviar Outros Processos

Protocolo



