ORIENTAGCOES PARA O CADASTRO DE PROCESSOS ELETRONICOS NO SIPAC REFERENTE A
FORMALIZAGAO DE CONVENIOS E INSTRUMENTOS CONGENERES (INSTRUMENTOS
JURIDICOS PARA A REALIZAGAO DE PROJETOS ACADEMICOS)

Ao acessar o sistema, clique nos campos destacados em vermelho.

UFPE - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempode Sessio: 01:30 EEYEINTENEICN=IPESRE SAIR
Orgamenta: 2021 (il Caixa Postal ‘ﬂ Abrir Chamado

Q DIRETORIA DE CONVENIOS E CONTRATOS ACADEM... (11.10.08)

=g Portal Admin. % Alterar senha * Mesa Virtual
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UFPE - SIPAC -

@ DIRETORIA DE COMVENIOS E CONTRATOS ACADEM... (11.10.08)

MODULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

T

Mesa Virtual
Trabalhe com seus processos e documentos
organizados em gavetas e pasias.

istema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos

Ajuda? | Tempodes

OB - MUDAR DE SISTEMA --- v LN U

¢ Caixa Postal

@ Médulos
-e Portal Admin.

% Abrir Chamado
¥ Mesa virtual

Orgamanto: 2021
2 Alterar senha

Menu
Menu de protocolo com acesso a lista de
funcionalidades disponiveis no médulo.

UFPE - SIPAC

@ DIRETORIA DE CONVENIOS E CONTRATOS ACADEM... (11.10.08)

MODULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

Processos H Document... H Oficios H Consultas/Relatorios

- Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos

o 01:30 SAIR

Ajuda?

Tempo de S --- MUDAR DE SISTEMA --- ¥
@ Mdulos

=@ Portal Admin.

@b caixa Postal
£ Alterar senha

% Abrir Chamado
¥ Mesa virtual

Orgamanto: 2021

&) Adicionar Noves Documentos
[El Altersr Processo
Bl Alterar Responsavel
B Autuar Processo
[ Definir Localizac8o Fisica
[ Diligéncia
B ocorréncia
Cadastrar Ocorréncia
[ Alterar Ocorréncia
Processos Sigilosos
B Desclassificar Processos
Reclassificar Processos

B Fluxo de Processo
Consultar Fluxos

B Movimentacio

Registrar Recebimento

Registrar Envio (Saida)

Alterar Encaminhamento

Cancelar Encaminhamente

Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras

IE@EE@

B Juntada
B Juntada de Processos
Desapensacdo de Processos
Cancelamento de Juntadas
® Juntada de Documentos Avulsos a Processo

[® Registrar Dados do Processo
[Hl Retirada de Pecas
[ Desentranhamento
Desmembramento

B Etiquetas Protocoladoras
[l Reimprimir Etiquetas

B Etiquetas para Capas
Imprimir Etiquetas

& Despachos Eletrénicos @ Gerenciamento -

Sist. de Protocolos

Preencha as informagdes indicadas a seguir:

D0S GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: # @ processo Interno (O Processo Externo

Tipo do Processo: | ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS |

/]

Classificacdo: 004 - CONVENIOS, ACORDOS E AJUSTES DA ADMINISTRACAO GERAL |

* ® sim ONEGE

Processo eletrénico:

a Todo o conteddo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas
&
tramitagdes serdo feitas em meio eletrinico pelo SIPAC.

Assunto Detalhado:

Y
(900 caracteres/0 digitados)
MNatureza do Processo: I
Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do plblico em geral e ficara disponivel
para consulta na drea publica do sistema.
Observacdo:
e

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar § Continuar => I

# Campos de preencl

ento obrigatorio.

Sist. de Protocolos
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Digite os nomes dos documentos e aguarde aparecer a sugestao do Sipac para entdo clicar na
opcao desejada.

Para os documentos indicados na lista de verificagao que possuem modelo para carregar no
sistema, realize o procedimento a seguir.

INFORMAR DOCUMENTO

Tipo de Documento: +# [DCCAG ] «
DCCAG B1 - REQUERIMENTO - COM RECURSO
Natureza do Documento

' ¥ DGCAG A3 - DEGLARACAQ SERVIDORES - SEM RECURSO
DCGAG A1 - REQUERIMENTO - SEM RECURSO
DCGAG B2 - DEGLARAGAO DO GOORDENADOR - GOM RECURSO
Assunto Detalhade:  DGCAGA2 - DEGLARACAC DO GOORDENADOR - SEM RECURSO
DCGAG B3 - DEGLARAGAO SERVIDORES - COM RECURSO
DCGAG B4 - DECLARAGAO DO FISCAL - GOM RECURSO
DCGAG BS - DEGLARAGAO DO ORDENADOR DE DESPESA - COM RECURSO
DCGAG B6 - DEGLARAGAO DE DISPENSA DE LICITACAQ - GOM RECURSO

Observagdes:

(700 caracteres /0 digitados)

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

% Campos de preenchimento obrigatério.

>
f Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos ao processo.

J: Visualizar Documento L'\: Visualizar Informacbes Gerais ;E_": Excluir Documento @: Remover Assinante
DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES
Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza

Nenhum Documento Pendente de Assinante
ASSINANTES DO DOCUMENTO #* Adicionar Assinante
# Assinante Unidade

MNenhum Assinante Adicionado

INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: # |DCCAC B1 - REQUERIMENTO - COM RECURSO

Natureza do Documento: #| OSTENSIVO ~

1, Todos os documentos ostensivos do processo ficaro disponiveis parz consulta na drea piblica do sistema,

Assunto Detalhado:
(1000 caracteres/0 digitados)
Observagdes:
(700 caracteres /0 digitados)

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

ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELQ UNIDADE

Arquive =  Editar~ Inserir~  Visualizar~ Formatar~ Tabela~

O B I U S — L x, X A~A-~ == - 6
¥ B H 88 O &£ 2 KO-~ =2 5
Formatos ~ Pardgrafo  ~ Fonte ~ Tamanho ~  Palavras Reservadas~  Referéncias ~
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Preencha os claros do documento com as informagdes do seu projeto.

F O T W = L7 F O =Y o
Formatos ~ Pardgrafe  ~ Fonie ~ Tamanhe ~  Palavras Reservadas =  Referéncias =
REQUERIMENTO

Ao Senhor
Alfredo Macedo Gomes

Reitor da Universidade Federal de Pernambuco

Assunto: celebracdo de instrumento juridico entre a UFPEe a

Senhor Reitor,

1. Solicite apreciacdo e assinatura do instrumento juridico a ser celebrado entre a UFPE e a que tem por objeto a realizagdo do Projeto
cuja relevéncia se justifica considerando que
2. Informo gue o referido instruments € wvinculado ao Departamento de e ao Centro de e foi classificado como

{ensino, pesguisa, extensdo, inovacdo sfou desenvolvimento institucionsl). A fonte dos recursos € oriunda do

-

Palavras: 100

% Campos de preenchimento obrigatério.

~
f Abaixo encontram-se o= documentos gue deverdo ter seus assinantes indicados antes gue sejam incluidos ao processo.

_]: Visualizar Documento L@: Visualizar Informacées Gerais L"L-’: Excluir Documento @: Remover Assinante

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza

Nenhum Documento Pendente de Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO *

# A b Lniclacl

Adicionar Documento
% Campos de preenchiments obrigatdrio.

- . " . - S o
I Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos ao processo.

_]: Visualizar Documento L'\ Visualizar Informacbes Gerais -Q-’: Excluir Documento @: Remover Assinante

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Documento Data de Documento QOrigem Natureza
m=» DCCAC B1 - REQUERIMENTO - COM DIRETORIA DE GONVENIOS E CONTRATOS AGADEMICOS - ) =
& RECURSO PROPLAN (11.10.08) OSTENSIVG) 2| & | ¢

ASSINANTES DO DOCUMENTO +

# Assinante Unidade
1

I Inserir Documento(s) no Processo I

E* Lpds inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar >>"

J: Visualizar Documento L.'“: Visualizar Informacdes Gerais &J: Excluir Dacumento

Ordem Tipo de Documento Data de Documente Origem MNatureza
MNenhum Documento Inserido

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

Repita o procedimento de inclusdo de documentos para todos os documentos indicados na
lista de verificagdo que_possuem modelo para carregar no sistema. Observe que ao final do
modelo, consta a orientacdo sobre quem deve assinar.
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Para os documentos indicados na lista de verificagao que ndo possuem modelo para carregar
no sistema (que deve ser inserido documento digital), realize o procedimento a seguir.

INFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documento: i MINUTA

Natureza do Documento: # | OSTENSIVO il

¥, Todos os documentos ostensives do processo ficardo disponiveis para consulta na drea piblica do sistama.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documente: % () Escrever Documento I@ Anexar Documento Digitall

ANEXAR DocuMENTO DIGITAL

Pata do Documento:

Identificador: @
Ano:

Unidade de Origem:

=1 =5 UNIVER SIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE (11.00)
# ] BIBLIOTECA CENTRAL - BC (11.24)
# [ JCAMPUS DO AGRESTE - CAA (12.33)

) [CJCENTRO ACADEMICO DE VITORIA - CAV (12.34)

[ [_JCENTRO DE CIENCIAS MEDICAS (11.00.05)

# (] COLEGIO DE APLICACAO (11.99)

# ] DIRETORIA DO CENTRO CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS - CCSA (11.34)
[+ (] DIRETORIA DO CENTRO DE ARTES E COMUNICACAO - CAC (12.13)

# ] DIRETORIA DO CENTRO DE BIOCIENCIAS - CB (11.84)
= T NIRFTORIA NN CENTRO NF CIFNCIAS NA SATINF _ ©C 8 144 OR1

Data do Recebimento: -

Responsdvel pelo recebimento:

Tipo de Conferéncia: --lCOPIA SIMPLES ~ |
Arguivo Digital: | Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado|  (Formatos de Arquivos Permitidos) @

Nimero de Folhas: #

¥\ Parz arguivos digitais serd necessano informar pelo menos um Assinante de Documento que realizou a conferéncia deste.

Adicionar Documento

# Campos de presnchimento obrigatério.

Na Unidade de Origem, selecione a que corresponde a origem do documento a ser inserido.
Na escolha do arquivo digital, utilize formato pdf, conforme indicado na lista de verificacdo.
No caso de planilha, incluir em formato excel e pdf.

ASSINANTES 00 DOCUMENTO & Adicsmas Assinante

& Adsdinantes Uniaade

~  p— =
I Ingerir Degumentel | ne Frocesss I

B apds waenr tedos o5 documentos desejados, prossigs o cadesbro do processe seleconando a opglo “Continear >

: Visualizar Documents ! Visualizar Inlormagbes Gerais 5t Excluir Decuments
Urdem Tipa de Documenio Diata da Documanto  Origem Hatmrra
<o Valtar | Camcelar || Conteade »»

Apo6s adicionar o documento e adicionar os respectivos assinantes, cliqgue em inserir
documento no processo e repita o procedimento para todos os documentos indicados na lista
de verificagdo que_ndo possuem modelo para carregar no sistema (que deve ser inserido
documento digital).
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E’ IAD-M nSenr 10d0s 05 documentos desejados, prossga o Cadastro do processd selenonando a opgdo "Continuar >>'1

J: Visualizar Documsente  '4: Viswalizar Informacdes Gerals 9 Exclulr Documento

Qudem Tipo O¢ Docemento Data d¢ Documento  Ovigem Netereza
y | 3 »p DCCAC BY - REQUERIMENTO . COM DIRETORIA DE CONVENIOS E CONTRATOS ACADEMICOS - - ) -
(R ' 7 Recurso PROPUAN (11 10 08) 2 OSTENSVO ] |\ ¥

Sist, de Protocolos

Escolha os interessados (servidor(es) e/ou unidade(s)) que deverdo constar registrados no

sistema como interessados e que poderdo receber notificagdo cada vez que o processo for
movimentado.

S15T. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESS0 > INFORMAR INTERESSADOS NO PROCESSO

i) = =

Dados Gerais Documentos Interessados

Neste passo devem ser informados os interessados neste processo. Os interessados pedem ser das seguintes categorias:

Servidor: Servidores da Universidade, ende serdo identificades pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
Aluno: Alunos gue serdo identificados pela matricula;

Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados em processos de compra, pagamente, por exemplo;
Unidade: Uma unidade da instituicdo;

Qutros: Publico Externo, drgdos internacionais ou qualguer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

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

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO F
Categoria: @ Servidor () Aluno (O Credor () Unidade () Qutros
SERVIDOR

Servidor: *

Notificar Interessado: * @ gim () N3o

# Campos de preenchimenta o! rigatdrio,

4 Excluir Interessado

E-mail: #

INTERESSADOS INSERIDOS NO ProcEsso (0)
Identificador Nome E-mail

Tipo
Nenhum Interessado Inserido.
<< Voltar || Cancelar “
Sist. de Protocolos
DCCAc/PROPLAN/UFPE
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Escolha a op¢do “Outra Unidade” e selecione a unidade de destino “Gabinete do Reitor” (ou
“FADE”, previamente, quando houver participag¢do da Funda¢ao de Apoio no instrumento).

ADOS DA MOVIMENTACAO

Data de Envio:
Unidade de Origem: DIRETORIA DE CONVENIOS E CONTRATOS ACADEMICOS - PROPLAN (11.10.08)

@) Outra Unidade
11.01 GABINETE DO REITOR - GR (11.01)| I

21 (-] DIRETORIA DO CENTRO DE INFORMATICA - CIN (11.78) -
[#) DIRETORIA DO CENTRO DE TECNOLOGIA E GEOCIENCIAS - CTG (11.66)
[# -] DIRETORIA DO NUCLEQ DE EDUCACAO FISICA E DESPORTOS - NEFD (11.30)
5 -) EDITORA UNIVERSITARIA - EDITORA (11.25)
[EIS| GABINETE DO REITOR - GR (11.01)]
1] ASSESSORIA DE CERIMONIAL - GR (11.01.17)

=] AUDITORIA INTERNA - GR (11.01.10)

=] COMISSAO DE ETICA - GR (11.01.30)

=] COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE - GR (11.04.34)

FICOMISSAN PROPRIA NF AVALIACAN - GR 141 014 231

Destino: # () Seguir Fluxo

Unidade de Destino:

DADOS COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias) [EI
Urgente: O sim ® nao
Observagdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

Informar Despacho: * (O sim @ Nio

<< Voltar || Cancelar

Sist. de Protocolos

SIST. DE PROTOCOLOS 3> CADASTRAR PROCESS0 > CONFIRMAGAO DOS DADOS DO PROCESSO

( ] = C3 @

Dados Gerais Documentos cao Inicial Confirmagio

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

Tipe do Processo: ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS
Classificacdo: 004 - CONVENIOS, ACORDOS E AJUSTES DA ADMINISTRACAQ GERAL
Processo Eletrénico: Sim
Assunto Detalhado: ---
Natureza do processo: OSTENSIVO
Observacdo: ---

J : Visualizar Documento R Visualizar Informacgdes Gerais

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documente Origem MNatureza
m=p DCCAC B1- REQUERIMENTO - COM DIRETORIA DE CONVENIOS E CONTRATOS ACADEMICOS - PROPLAN ™
I RECURSO (11.10.08) ostENsve | | &
INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo
Servidor
<= Voltar || Cancelar
Sist. de Protocolos
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