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TUTORIAL PARA ABERTURA DE
PROCESSO NO SIPAC

Atividades-fim:

« Codigo de classificacdo de documentos de arquivos

+ Tabela de temporalidade e

destinacdo de documentos de arquivo

Caso deseje acrescentar mais alguma informacdo, preencha o espaco relativo 3 Observacdo,

Origem do Processo

Tipo do Processo

Assunto do Processo:

Assunto Detalhado:

Matureza do Processo

Observacao:

DApOS GERAIS DO PROCESSO

T w @ Processo Interno O Processo Externo

: % |SOLICITACAO

|033.22 - CESSA0. DOACAD. PERMUTA

Chamada Interna Pré-Computador 2021

(900 caracteres /35 digitados)

: % | OSTENSIVO v |

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

para consulta na drea publica do sistema.

(4000 caracteres;/0 digitados)

| Cancelar || Contiruar == |
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TUTORIAL PARA ABERTURA DE
PROCESSO NO SIPAC

INFORMAR DOCUMENTO

Documente (Espécie): # FORMULARIO
Natureza do Documento: % | OSTENSIVO hd

Todos os documnentos ostensives do processo ficardo disponiveis parz consulta na drez publice do sistema,

FORMULARIO ANEXO II

Tipo de Documento Detalhado:

(1000 caracteres/ 19 digitados)

Observacias:

(700 caracteres/0 digitados)

_ _ . = r—w -
Forma do Documento: # |(®) Escrever Jocumento \_) Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELD CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~  Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

ObB 7T VS — L x X A~HE-
S XD o B ® Q LR N0

Formatos + Paragrafo + Fonte + Tamanho =  Palavras Reservadas =




TUTORIAL PARA ABERTURA DE
PROCESSO NO SIPAC

| Editar~ Inserr~ Visualizar~ Formatarr Tabela~

6B I U s — I A~ A
4 ¢ X Do B @ F 2

Formatos =  Paragrafo + Fonte Tamanho - Palavras Reservadas =

AMEXO II

Formulario

DADOS DO PESQUISADOR
Nome:
Departamento / Centro:

Programa de Pos-
Graduacdo:

(Tabela 1 da Cl
Interna n® 05/2021 -
PROPESQ/UFPE)

Lider de Grupo de SIM( ) NAO ( )|
Pesquisa certificado no
Diretorio do CNPQ Caso positivo, informar o nome do grupo de pesguisa neste campo

Pontuacdo: Informar a mesma que saiu no relatorio do SIGAA




TUTORIAL PARA ABERTURA DE
PROCESSO NO SIPAC

(Observar itens 3.2 e 3.2.1 da Chamada Interna)

Declaro estar ciente dos itens 3.2.1 da Chamada Interna n? 05/2021 - PROPESQ/UFPB e, caso s8)a

contemplado, me comprometo a assinar termo de acautelamento e assumir responsabilidade de guarda e
cautela do bem transferido.

Palavras: 112
# Campos de preenchimento obrigataric.

»
l I Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos ao processo.

_j : Visualizar Documento r':{,: Visualizar Informagoes Gerais I;S'j: Excluir Documento @: Remover Assinante

DoCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Documento (Espécie) Data de Documento Origem

Menhum Documento Pendente de

ASSINANTES DO DOCUMENTOD #

# Assinante Unidade

Menhum Assinante Adicionado




»
| ‘?, Lbaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos ao processo.

J: Visualizar Documento L'\: Visualizar Informacoes Gerais ;.‘1’: Excluir Documento

@: Remover Assinante
Documento (Espécie) Data de Documento

Origem Natureza
:.? FORMULARIO 280772021 PRCPESQ - COORD ENA(}?-\O GERAL DE PESQUISA (11.00.79.01)

osTENSWO | ) | &, | @
ASSINANTES DO DOCUMENTO #

# Assinante

Adicii Adicionar Assinante
Unidade

L( Minha Assinatural
Menhum Assinante Adicionado

3 Servidor da Unidade
Insenr Documento(s) no Processo

J Servidor de Outra Unidade

E‘ Apds inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opcéo "Continuar ="

J: Visualizar Documento Q'n Visualizar Informacbes Gerais

:i‘g: Excluir Documento
Ordem Documento (Espécie)

Data de Documento  Origem

Natureza
Menhum Documento Inserido

<= Voltar || Cancelar || Continuar ==

Portal Administrativo

SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo - | Copyright © 2005-2021 - UFPB - producao_sipac-S.sipac-5 - v20210726075528-master




» .
C? Abaixo encontram-se os documentos que

s assinantes indicados antes que sejam incluidos ao processo.

v

: Visualizar Documento : Visualizar Informacdes Gerais 4} : Excluir Documento : Remover Assinante

Documento (Espécie) Data de Documento Origem Matureza
:'DF.'-.'IUL;..QO 20 AT A [ laTals =T el atlalnlslnl= 18 Tat Falal—nl M NECAL IS A 744 AR TN N4 OSTE”E '.\,-:: _)l

Assinatura de Documento

Funcdo: # | ASSISTENTE EM ADMINISTRACAQ (CARGO) hd

ASSINANTES DO DOCUMERN1

# Assinante

Senha: n[ooooooooo ]

Confirmar | | Cancelar

POLOMENTUS TRSFRIDUS NO FTRUOLES ST

Ordem Documento (Espécie) Data de Documente  Origem Natureza

Continuar ==

Portal Administrativo



TUTORIAL PARA ABERTURA DE
PROCESSO NO SIPAC

INFORMAR DOCUMENTO
Documento (Espécie):

MNatureza do Documento:

RELATORIO SIGAA

Tipo de Documento Detalhado:
(1000 caracteres/ 15 digitados)
Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * () Escrever Documento Anexar Documento

Dapos Do DoOCUMENTO DIGITAL

-~

Origem do Documento: * @) Daocuments Interno ) Documents Externo E

Identificador: i|:|E
Ano: *I:l
Data do Documento: # I:IE
Unidade de Origem:  «[ [ ]

=5 UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA (11.00)
[+ JCONSELHOS SUPERIORES {11.00.02)




TUTORIAL PARA ABERTURA DE
PROCESSO NO SIPAC

Data do Recebimento: # [28/07/2021 B E
Responsavel pelo recebiment: [ ]
Tipo de Conferéncia: #DOCUMENTO ORIGINAL V]
Arquivo Digital: RELATORIO SIGAA.pdf

Mdamere de Folhas: #

-essario informar pelo menos um Assinante do Documento gque realizou a conferéncia deste.

Para arquivos digitais serd nec
#* Campos de pr

»
l I Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos ao processo,

l-_'vﬂ: Excluir Documento @: Remover Assinante

& i
_|: visualizar Documento r‘—{&: Visualizar Informacoes Gerais
Data de Documento Origem Natureza

Documento (Espécie)
Menhum Documento Pendente d inante

ASSINANTES DO DOCUMENTO #

# Assinante Unidade

Menhum Assinante Adicionado




TUTORIAL PARA ABERTURA DE
PROCESSO NO SIPAC

INFORMAR DOCUMENTO

Documento (Espécie): #|CURRICULO

Matureza do Documento: # | OSTENSIVO Vl

l\, Todos oz docurmnentos ostensives do processo ficar8o disponiveis para consulta na area publica do sistema.

Lattes

Tipo de Documento Detalhado: #

(1000 caracteres/6 digitados)

Observactes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * () Escrever Documento | ® aAnexar Documento Digital

Dapos Do DocuMENTO DIGITAL

Origem do Documento: * ® Documento Interno ) Documento Externo E

I
[ 1]

Identificador:

w
o

Ano:

Data do Documento:

Unidade de Origem: | |

=25 UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA (11.00)
[+ [ JCONSELHOS SUPERIORES (11.00.02)




Data do Recebimento: #|14/09/2021 El@
FResponsavel pelo recebimento:
Tipo de Conferéncia: # | DOCUMENTO ORIGINAL
Arquivo Digital: Lattes.pdf Remover Arquivo

Murmero de Folhas: # |7

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

Adicionar Documento

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

»
| ?, Abaixo encontram-s2 0s documentos que deverdo ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos ao processo,

J: Visualizar Documento L'n Visualizar Informacoes Gerais -@1}: Excluir Documento @: Remover Assinante

DoCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Documento (Espécie) Data de Documento Origem Natureza

MNenhum Documento Pendente de Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO # |A.didnnarﬁ.ssinante |

#  Assinante Unidade




»
| ‘?I Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos ao processo.

_1: Visualizar Documento L'\ Visualizar Informacdes Gerais -@ﬂ: Excluir Documento @: Remover Assinante

DoCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Documento (Espécie) Data de Documento QOrigem MNatureza

OSTEMSIVO = | @
OSTENSIVO = | @
% CURRICULO 14/09/2021 PROPESQ - COORDENAGAC GERAL DE PESQUISA (11.00.79.01) osTeEnsivo | &) | @, | @

? FORMULARIO 140082021 PROPESQ - COORD ENA(}.E'.D GERAL DE PESQUISA (11.00.79.01)
% RELATORIO 14/08/2021 PROPESGQ - COORD ENA(}.E'.D GERAL DE PESQUISA (11.00.79.01)

ASSINANTES DO DOCUMENTO +# ’Midnnar.ﬁssinante]

# Assinante Unidade

I [T eroesa o07s

Insenr Documento(s) no Pro-::essu:ul

@

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

_1: Visualizar Documento L'\ Visualizar Informacbes Gerais ;L‘ﬂ: Excluir Documento

Ordem Documento (Ezpécie) Data de Documento  Origem Matureza
Menhum Documento Inserido

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

Portal Administrativo




J: Visualizar Documento L'n Visualizar Informacies Gerais ©): Excluir Documento &: Remover Assinante
DocuMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Documento (Espécie) Data de Documento Origem MNatureza

Menhum Documento Pendente de Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTOD # [A.didnnarnssinante]

#  Assinante Unidade

Menhum &ssinante Adicionado

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

J: Visualizar Documento (—'n Visualizar Informacies Gerais -'@'J: Excluir Documento

DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSD

Ordem Documento (Ezpécie) Data de Documento  Origem Natureza
1 '_:? FORMULARIO 14/09:2021 PROPES(C - GDGRDENAQ.&G GERAL DE PESQUISA (11.00.79.01) OSTEMSIVO J

i
[} ﬂ, 2 % RELATORIC 140972021 PROPESG - GDGRDENAQ.&G GERAL DE PESQUISA (11.00.79.01) OSTENSIVO J
[} ﬂ, 3 % CURRICULO 140972021 PROPESG - GDGRDENAQ.&G GERAL DE PESQUISA (11.00.79.01) OSTENSIVO J

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

Portal Administrativo




TUTORIAL PARA ABERTURA DE
PROCESSO NO SIPAC

Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
Aluno: Alunos que dentificados pela matricula;

Credor: Pessoas fisicas « cas que sdo interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;
Unidade: Uma unidade da instituicdo;

Qutros: Publico Externo, érgdos internacionais ou gualguer outro interessado gue ndo se adeque aos citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar =5"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

P
I

Categoria: Servidor () Aluno (O Credor () Unidade () Outros

SERVIDOR

Motificar Interes

R

#* Campos de presnchimento cbrigatdrio.

-?J Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS No Processo (D)

Ildentificador Nome E-miail Tipo

Nenhum Interes: Inseride.

Portal Administrativo

SIPAC | 5TI - Superintendéncia de Tecnologia da Informacio - | Copyright © 2005-2021 - UFPB - producao_sipac-5.sipac-5 - w20210726075628-master




TUTORIAL PARA ABERTURA DE
PROCESSO NO SIPAC

LUdid U Cniviw: LOJUSFLILL

Unidade de Origem: PROPESQ - COORDEMAGAQ GERAL DE PESQUISA (11.00.79.01)

Destino: * () Seguir Fluxo | (@ Outra Unidade m

Unidade de Destino: % [11.00.79.01 ]| PROPESQ - COORDENACAQ GERAL DE PESQUISA (11.00.79.01)
F URIA U A H ol AL AL LAY

PRO-REITORIA DE EXTENSAO (PROEX) (11.00.49)
]PRO-REITORIA DE GESTAQ DE PESS0AS (PROGEP) (11.00.58)
~]PRO-REITORIA DE GRADUAGAQ (PRG) {11.00.48)
PRO-REITORIA DE PESQUISA (PROPESQ) {11.00.79)
TS PROPESQ - COORDENACAQ GERAL DE PESQUISA (11.00.79.01)]
/=] PROPESQ - COMIS SAQ CENTRAL DE PESQUISA (11.00.79.08)
[=]PROPESQ - SUBCOORDENAGAQ DE INFORMAGAD CIENTIFICA E INTERCAMBIO
/=] PROPESQ - SUBCOORDENAGAO DE PROJETOS DE PESQUISA (11.00.79.03)

[ JPROPESQ - CODRDENA(;EO GERAL DE PROGRAMAS ACADEMICOS E DE |N|C|A|;j|

I PRAPFEN - NIVISAN NF ATIVINANES NPCAMENTARIN.FINANCEIRA S (44 NN 74 NEY
2

DAapos COMPLEMENTARES

Observacies:

(4000 caracteres/0 digitados)

—,

Informar Despacho: * () sim @ N3o

Continuar

Portal Administrative

SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo - | Copyright & 2005-2021 - UFPB - producao_sipac-5.sipac-5 - v20210726075628-master




TUTORIAL PARA ABERTURA DE
PROCESSO NO SIPAC

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR PROCESS0O > CONFIRMAGAO DOS DADOS DO PROCESSO

(i = C3 @

Dados Gerais Documentos Interessados Movimentagdo Inicial Confirmacio

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

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Tipo do Processo: SOLICITACAD
Assunto do Processo: 995 - PEDIDOS, OFERECIMENTOS E II"-IFDRI'-"IAI:;:'C"]ES DIVERSAS
Assunto Detalhado: ---
Matureza do processo: OSTENSIVO

Observacdo: ---

r‘—.ﬁ,: Visualizar Informactes Gerais

_j : Visualizar Documento

DoOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Documento (Espécie) Data de Documento  Origem Matureza
1 '? FORMULARIO 16/09/2021 PROPESQ - COORDEMACAD GERAL DE PESQUISA (11.00.79.01) OSTEMSIVO
2 ’Q) RELATORIO 16/0712021 PROPESQ - COORDEMAGCAQ GERAL DE PESQUISA (11.00.79.01) OSTEMSIVO
3 ‘Q) CURRICULD 16/07/2021 PROPESQ - COORDEMACAD GERAL DE PESQUISA (11.00.79.01) OSTENSIVO

INTERESSADOS DESTE PROCESSOD

Identificador Nome E-mail

I I Servidor

Portal Administrativo
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