ORIENTACOES PARA A CRIACAO DE
PROCESSOS NO SIPAC-PROTOCOLO
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1. ACESSO AO SISTEMA

1) Acesse o Portal UFGDNet pelo endereco: ufgdnet.ufgd.edu.br
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Gestdo Portal Catedra Integrado de Gestdo e Administracdo e Sistema de Resenvas Documentos
de Recursos Humanos| Contratos

Apods clicar no link SIPAC vocé sera direcionado ao Portal Publico do SIPAC.

2) Para acessar cliqgue em Entrar no Sistema e use seu login do ufgdnet.

Fundagédo Universidade Federal da Grande Dourados Dourados, 10 de Setembro de 202

SIPAC @ ENTRAR NO SISTEMA

Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

Opcoes de Busca de Processos
LicrragBes

ATAS VIGENTES ®) No Processo [23005 ). |/[2020 |- |(Radical.Nimero/Ano-Digitos)
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|
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P

UNIDADES

CONTRATOS
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AUTENTICAR DOCUMENTOS
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Nio hd noticias cadastradas

0 - Coordenadoria de Informatica - UFGD - (67) 3410-2492 - sipac.sistema01-producac v4.45.0.48

2. DESCRICAO PORTAL ADMINISTRATIVO

Apods realizar o login o sistema apresentara a tela principal do usuario. Nesta tela
temos as abas de aviso, autorizacdo e processos, através da aba processo o servidor



pode visualizar os processos clicando no icone *, receber através do icone * e enviar

através do icone “.

UFGD - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e ContratosAjuda? pCU RS EREFEEE AR IRE - -~ MUDAR DE SISTE| m
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No canto direito da tela encontra-se um menu de opg¢des do usudrio onde é
possivel trocar foto, editar perfil e alterar a senha.

Logo abaixo o sistema apresenta um menu de processos no qual é possivel
visualizar a quantidade de processos a receber (em vermelho) e a quantidade processo
ja recebidos que estejam na unidade (em verde), através do clique é possivel entrar
para visualizar esses processos. Temos também o menu de documentos no qual é
possivel visualizar a quantidade de documentos a receber (em vermelho) e a
quantidade de documentos ja recebidos que estejam na unidade (em verde) e

os documentos que aguardam a assinatura do usuario.

O servidor também terd acesso ao modulo protocolo através do menu Mddulos
gue se encontra no canto superior direto da tela.

{§ Mddulos “j Abrir Chamado =2 Portal Admin.
F: Alterar senha l!-l Mesa Virtual

Apds entrar no menu médulos escolha a op¢ao Protocolo.



Mdodulos do SIPAC
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Apds escolher a opc¢do Protocolo vocé serd direcionado para a tela da Mesa
Virtual.

UFGD - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Con

Orgamento: 2020 @ Modulos %, Abrir Chamada =G Portal Admin.
@ pivisto de Protocola Geral (11.01.11.05.06) 2 Alterar senha W pesa virtual

# MopuLo pE ProToCOLO > Gl MESA VIRTUAL

Arquivo Administragio Consultas. Relatérios.

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE

rursos

Mostrar 25 Procssos 0 Itens Selecionados @ @ %

Processo Enviado por Enviado Em Natureza Situacdo

Nenhum Processo Encontrado

3. MESA VIRTUAL

Ao acessarmos o médulo PROTOCOLO do SIPAC, esta disponivel para acesso a
funcionalidade chamada "MESA VIRTUAL". Trata-se de uma ferramenta elaborada para
uma melhor gestdo dos processos eletrénicos de tramitacdo exclusivamente digital.

As operagdes cotidianas antes realizadas em processos fisicos passaram a ser
realizadas eletronicamente na Mesa Virtual, conferindo uma nova dindmica aos
processos administrativos da Universidade, trazendo mais agilidade, economia de
recursos e transparéncia nas agoes.

UFGD - SIPAC

- Sistema Integrado de Patriménio, Administs

--- MUDAR DE s1sTeMA -+ [IELG

Orgcaments: 2020 @ Mdulos ¥ Abrir Chamado =S Portal Admin.
@ pivisso de Protocole Geral (11.01.11.05.06) 2 Alterar senha ¥ mesa virtual

# M6puLo DE PRoTOCOLO > o MESA VIRTUAL

Arquiva inistrags Consultas. Relatarios

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE

ternos [N rrRos Y

Mostrar 25 pmoms 0 Ttens Selecionados o @ @ %

Processo Enviado por Enviado Em Natureza Situacdo

Nenhum Processo Encontrado



Conforme mostrado na tela acima, a Mesa Virtual elenca um rol de processos
que estdo na unidade. O menu indicado pela seta oferece uma lista de opgdes para
filtragem dos processos ou documentos existentes na Mesa.

A pagina inicial ja traz, automaticamente, a opcdo de filtro “PROCESSOS
PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE”. Esse é um conceito importante que
passaremos a explorar no tépico seguinte.

UFGD - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administrac3o e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 [EEEITSTENSERINNN]  SAIR]

Orgamento: 2020 =@ Partal Admin,

@ pivisso de Protocolo Geral (11.01.11.05.06)

# M6DbULO DE PROTOCOLO > L MESA VIRTUAL

Arquivo i 5 Consultas Relatdrios

MESA VIRTUAL I::> PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
PROCESSOS

PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE
PROCESSOS NA UNIDADE
Mostrar 25 ~ Processos 0 Itens Selecionados PROCESSOS EM TRAMITE EXTERNO
PROCESS0S CRIADOS PELA UNIDADE
Processo Enviado por E{ PROCESS0S ARQUIVADOS NA UNIDADE

CIENCIA EM PROCESSOS
GRUPO DE TRABALHO
DOCUMENTOS AVULSOS
DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
DOCUMENTOS NA UNIDADE

Nenhum Processo Encontrado

DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE

DOCUMENTOS ARQUIVADOS NA UNIDADE
OUTROS

ASSINATURA DE DOCUMENTOS

CONSULTA GERAL DE PROCESSOS

Conceitos iniciais
Tipos de filtros existentes na Mesa Virtual:

® Processos pendentes de recebimento: redne os processos que ainda nao
foram recebidos pela unidade do usuario logado.

® Processos abertos na unidade: redne a lista de processos abertos na
unidade e que ainda ndo tramitou. Op¢do que possibilita ainda ser alterado
o conteudo dos processos (insercdo de documentos, interessados,
assinaturas etc.)

® Processos na unidade: redne os processos recebidos. Isto é, a lista de
processos com confirmacdo de recebimento e que ja podem ser
trabalhados dentro da unidade.

® Processos criados pela unidade: redne tudo que a unidade ja criou na
histéria, inclusive os processos fisicos ou eletrénicos, estejam eles em
tramitacdo ou ja arquivados.

® Processos arquivados pela unidade: relne os processos arquivados pela
unidade.



e (Ciéncia em processos: categoriza os processos nos quais foram
solicitados a ciéncia de outros interessados no decorrer da sua tramitacao.
Ao abrir essa secdo, os processos estdo separados por “pendentes de
ciéncia”, “ciéncia ja declarada” e “ciéncia solicitada”.

e Documentos avulsos: reune os documentos em geral que sdo
adicionados a Mesa Virtual. Esses documentos podem ser usados
posteriormente para instrugdo em processos administrativos, para
tramitagdo entre unidades ou ainda para seu arquivamento.

3.1 ABA PROCESSO
Vamos iniciar essa etapa explorando o primeiro menu da Mesa Virtual:

- Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 [EEVINTENIC=UNEN] SAIR|

UFGD - SIPAC
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#
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Orcamento: 2020 @ Médulos %, Abrir Chamado =G Portal Admin.

o de Protocolo Geral (11.01.11.05.06) 2 Alterar senha ¥ Mesa Virtual

DULO DE PROTOCOLO > L MESA VIRTUAL

Abrir Processo

Cadastrar Processo

Arquivo inistraga Consultas Relatérios

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE |v

Cadastrar Processo Antigo

Autuar Processo
Cancelamento
Diligéncia

Fluxo de Processo
Juntada de Processos
Movimentagao

Ocorréncias

0 Itens Selecionados c @ @ =
Enviado por Enviado Em Natureza Situacdo

Nenhum Processo Encontrado

Ferramenta para Cédigo de Barras

Opg¢des mais usadas:

e Abrir processos: op¢do que permite iniciar a abertura de processos
podendo ser realizada por partes (dados iniciais, interessados, tramitacao,
etc.), sendo possivel parar e retomar posteriormente.

e Cadastrar processos: opcao que permite realizar a abertura de processos
sendo obrigatéria a conclusdo de todas as etapas até a primeira
tramitacgao.

e Cadastrar processo antigo: opgdao que permite cadastrar processos
antigos (anteriores a utilizacdo do SIPAC), com a numeragao original.

e Autuar processo: opcdo que possibilita resgatar um documento avulso
gerado no SIPAC ou na prépria Mesa Virtual para abertura de processo com
capa, preservando, inclusive, o mesmo numero de protocolo (exemplo:
Ata).

3.1.1 Abertura de Processos

Ao escolher a opcdo abrir processo, uma nova tela serd aberta para adicionar

informacdes iniciais:



PrROTOCOLO > ABRIR PROCESSO

Abaixo, informe os dados gerais do processo que deseja abrir para 3 sua unidade. Um processo aberto se torna ative apenas apods a sua primeira movimentagdo,
assim, enguanto aberto, pode ter qualquer de suas informagdes alteradas pela unidade. Na abertura do processo € possivel também informar as pessoas
interessadas a este.

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Tipo do Processo: % |PAGAMENTO

Processo eletrdnico: # Sim ngo [2]
Todo o contetido deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema =

- suas tramitagdes serdo feitas em meio eletrdnico pelo SIPAC. Pois este tipo exige que ele seja

totalmente eletrdnico.
Pagamento NE 27455, Dez-20, Contrato 22/2019

Assunto Detalhado: #
(900 caracteres/44 digitados)
Observacdo:
(4000 caracteres/0 digitados)

ﬁ A seguir, € possivel indicar as pessoas interessadas ao processo de acordo com a sua categoria dentro da instituigdo.

DADOS DO INTERESSADO
Categoria: * Unidade ~
Unidade: #* Divisdo de Manutengdo Patrimonial (11.01.03.33.05)

Notificar Interessado: @ gim O N3o
E-mail: * | dimap@ufgd.edu.br

Inserir

o: Excluir Interessado
INTERESSADOS INSERIDOS NO Processo (D)

Identificador Nome E-mail Tipo

Menhum Interessado Inserido

Cancelar || Finalizar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Na tela acima, informe os seguintes Dados Gerais do Processo a ser cadastrado:

e O Tipo do Processo: E interessante destacar que apds inserir
as primeiras letras da informacdo desejada, o sistema apresentara
uma lista com as opc¢Ges disponiveis para escolha. Clique na opcao
desejada para seleciond-la. Os tipos de processo disponiveis no
SIPAC- Médulo Protocolo estdo disponiveis no ANEXO 1 deste
Manual.

e Processo Eletrénico: esse dado ja serda aumaticamente
marcado como “sim” pelo sistema;

e Assunto Detalhado do processo: especificar o assunto do
processo com o maior nivel de detalhe possivel;

Dados do Interessado:

e Categoria: Servidor: digitando as trés primeiras letras do
nome o sistema apresenta uma lista pra a selecdo (obs. O
servidor sé deve ser escolhido como interessado em
processos que tratem de questdes pessoais ou de sua vida



funcional como por exemplo turnos continuos e
progressdo funcional); Credor: usado quando o interessado
for algum contratado, como por exemplo processos de
pagamento(obs. O sistema sé permitird a selecdo de
empresas pré-cadastradas), Unidade, Outros (o sistema
exibe um campo para que o interessado seja digitado);

e Servido/Credor/Unidade/Outros: Relacionado ao Item
anterior.

¢ Notificar interessado: vocé pode escolher entre as op¢des
sim ou nao. Escolhendo a opg¢ao sim o sistema apresenta o
campo “E-MAIL” como dado obrigatério a ser incluido.
Apds o preenchimento dos dados do interessado é
necessario escolher clicar em “ Inserir”.

Caso desista da operacao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela
que sera apresentada pelo sistema. Esta operacdo é valida para todas as telas em que
estiver presente.

Apds informar os Dados Gerais do Processo, clique em confirmar para prosseguir
com o cadastro. A seguinte pagina sera carregada:

PROTOCOLO > CADASTRAR PROCESS0 » COMPROVANTE

!j * Processo cadastrado com sucesso.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Ne Protocolo: 23005.000003/2021-31/)
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacdo:
Data de Cadastro: 13/01/2021
Tipo do Processo: PAGAMENTO
Assunto Detalhado: PAGAMENTC NF 27459, DEZ-20, CONTRATO 22/201%
Unidade de Origem: Divisdo de Protocolo Geral (11.01.11.05.06)
Observacdo: ---
Situacdo: ABERTO
INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo
1101033305 | DVISAO DE MANLITENQE\O PATRIMONIAL — Unidade

Adicionar Documentos

Abrir Novo Processo

Protocolo

Os processos aberto nessa opc¢ao ficam disponiveis na MESA VIRTUAL na opc¢ao
de filtro “PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE” conforme imagem abaixo:



# M6DULO DE PROTOCOLO > &d MESA VIRTUAL
Arquivo ] Consultas Relatorios

MESA VIRTUAL PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE v

= ToDOS ~| o TODOS DA UNIDADE ~

& TODOS :
n Mostrar 25 v Processos 0 Itens Selecionados = [ % =»

[] Processo Aberto por Cadastrado Em Natureza Situagdo

3/01/2021 OSTENSIVO ABERTO —

[0 23005.000003/2021-31 A 13, 0
PAGAMENTO Processo 23005.000003/2021-31
Q_ Processo Detalhado

[J CadastrarVisualizar Anotagdes

/' Aiterar Processo

Adicionar Documento 3
@ Ccancelar Processo

.>:B Ativar Processo

[ Enviar Processo

7

No menu lateral é possivel “Alterar Processo”, “Adicionar Documento”,
“Cancelar Processo”, “Ativar Processo”, “Enviar Processo”. E importante destacar que
as opcoes “Alterar Processo”, “Cancelar Processo”, “Ativar Processo”, sd estdo
disponiveis no SIPAC nos processos abertos no caminho Mesa
Virtual>Processos>Processos>Abrir Processo.

3.1.2 Cadastrar Processo

Esta funcionalidade permite que o usuario realize o cadastro de um novo
processo no sistema da Instituicdo. Um processo é o documento ou o conjunto de
documentos que exige um estudo mais detalhado, bem como procedimentos
expressos por despachos, pareceres técnicos, anexos ou, ainda, instrugdes para
pagamento de despesas.

Para realizar esta operagdo, acesse o SIPAC - Mesa Virtual - Processos -
Cadastrar Processo.

O sistema exibird a seguinte tela:



Dapos GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * @) processo Interno () Processo Externo

Tipo do Processo: * | ABONO

Processo eletrdnico: # @ gim N3o [7]

Todo o conteddo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e
£l suas tramitagdes ser3o feitas em meio eletrénico pelo SIPAC. Pais este tipo exige que sle seja

totalmente eletrénico.
abono de faltas

Assunto Detalhado: »

(900 caracteres/15 digitados)

Observacdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar ==
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Na tela acima, informe os seguintes Dados Gerais do Processo a ser cadastrado:

e Origem do Processo, dentre as opg¢Oes Processo Interno e Processo
Externo. Caso a opc¢ao Processo Externo seja selecionada, sera necessario
informar se deseja visualizar o Numero do processo no formato
00000.000000/0000-00 (radical.numero/ano-dv), além de informar o
Numero Original do Processo, seu Orgdo de Origem e sua Data de
Autuacgdo Original,

e Vide orientacbes de preenchimento dos dados gerais no item anterior “3.1.1
Abrir Processos”.

Caso desista da operacdo, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela
gue serd apresentada pelo sistema. Esta operacdo é valida para todas as telas em que
estiver presente.

Apds informar os Dados Gerais do Processo, clique em Continuar para prosseguir
com o cadastro. A seguinte pagina sera carregada:



INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: #

Natureza do Documento: # | -- SELECIONE -- |+

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:

Observaciies:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * (O Escrever Documento () Anexar Documento Digital
Adicionar Documento

# Campos de praenchimento obrigatdrio.

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

1 : Subir ordem ﬂv : Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo .' Assinado pelo Autenticador
-@_": Remover Documento X: Remover Assinante | j: Visualizar Documento L'\ Visualizar Informacées Gerais
DOCUMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [ Adicionar Assil ]

Nenhum documento adicionado

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

Escolhendo a opgdo “Continuar” o sistema exibira a seguinte tela:

i) E =

Dados Gerais Documentos Interessados

Meste passo devem ser informados os interessados neste processo. Os interessados podem ser das seguintes categorias:
« Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificader);
# Aluno: Alunos gue serdo identificados pelo CFF;
# Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;
+ Unidade: Uma unidade da instituigdo;
+ Outros: Piblico Externo, drgdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

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

ADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: (@) Servidor () Alune O Credor () Unidade () Outros
SERVIDOR
Servidor: #
Notificar Interessade: # @ sim () n3o

E-mail: #
Inserir

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Para o preenchimentos dos Dados do Interessado vide orientagdes no “3.1.1 Abrir Processos”.
Apds escolher as opgdes “Inserir” e “Continuar” o sistema exibira a seguinte tela:



DESTINO DO ENVIO

Tipe de Unidade: * @ Setor Interno () Orgdo Externo

DaApos pA MOVIMENTAGCAOD

Data de Envio: 13/01/2021
Unidade de Origem: Divisdo de Protocolo Geral (11.01.11.05.06)

Destino: # (0) Seguir Fluxo ® Outra Unidade [E,

Unidade de Destino: #

4 [ Fundagiio Universidade Federal da Grande Dourados (11.00)

DADOS COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias) @
Retorno Programado: (O gim @ n3o IEI

Urgente: (O sim ® Nzo
Obzervacgies:

(4000 caracteres/0 digitados)

<<« Voltar | Cancelar || Continuar ==

O Opcdo “Outra Unidade” deve ser selecionada pois ainda ndo dispomos de fluxos pré-
cadastrados. Segue a descricdo dos demais tdpicos:

e Unidade de destino: digitando as trés primeiras letras o sistema exibira um lista para
selecdo. Também é possivel escolher a unidade na opgao “-“.

e Tempo de permanéncia: aqui é possivel estipular um prazo em dias corridos para que o
processo criado permaneca no destino.

e Retorno programado: selecionando essa opgdo o processo sera automaticamente
devolvido a Unidade de Origem no prazo estipulado no item anterior.

e Urgente: Selecionando essa opgdo o sistema destaca o processo como urgente em
todos os lugares em que o seu nimero aparecer.

e Obervacoes: aqui é possivel incluir informagdes complementares.

Escolhendo a opgdo continuar o sistema exibira a tela para confirmagdo dos dados.

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

Dapos GERAIS Do PROCESSO

Tipo do Processo: ABONO
Processo Eletrénico: Sim
Assunto Detalhado: ABONC DE FALTAS SERVIDOR XXX

Observacdo: ---
T: Visualizar Documento L'\: Visualizar Informacdes Gerais
DocuMmenTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Matureza
1 ._? TERMO DE ABERTURA DE PROCESSO 1340172021 Divisdo de Protocolo Geral (11.01.11.05.06) OSTENSIVO \l Lg
INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome E-mail Tipo
702.920.351-59 | CHENG CHING YU sig.implantacao@ufgd.edu.br Aluno Graduacdo

Confirmar || << Voltar || Cancelar

Protocolo



Escolhendo a op¢do confirmar, aparecera a seguinte tela de comprovagao do envio:

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Ne Protacolo: 23005.000004/2021-86 /%
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacdo:
Data de Cadastro: 13/01/2021
Tipo do Processo: ABONG
Assunto Detalhado: ABONO DE FALTAS SERVIDOR XXKXX
Unidade de Origem: Divisdo de Protocolo Geral (11.01.11.05.08)
Observacdo: ---
Situagdo: ATIVO

: visualizar Documento ("'@ Visualizar Informacies Gerais

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
1 ';) TERMO DE ABERTURA. DE PROCESSO 1310172021 Divisdo de Protocolo Geral (11.01.11.05.06) OSTENSNVO 1 L‘Q

INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador NHome E-mail Tipo
702.920.351-5%  CHENG CHING YU sig.implantacac@ufgd.edu.br Aluno Graduacéo

MOVIMENTACOES DO PROCESSOD
Unidade Destino Enviado Em Enviado Por Recebido Em Recebido Por Tempo Esperado  Urgente
Assessoria PRAD (11.01.11.01) 1H01/2021 11:30 — — — Nio

3.1.3 Cadastrar Processo Antigo

Esta funcionalidade permite que o usuario cadastre um processo antigo no
sistema da Instituicdo. O Processo Antigo é aquele que foi criado antes da implantacgao
do SIPAC.

Para realizar a operacao, acesse o SIPAC -> Mesa Virtual -> Processos ->
Cadastrar Processo Antigo.

O sistema exibira a seguinte tela:

Dapos GERAIS DO PROCESSO

origem do Processo: Processo Interno
Nimero do Processo: ® 23005 | . |0 /2021 |-|0 (Formato: Radical.NimerofAno - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
Data de Autuagdo: * m

Tipo do Processo: #

Processo eletrénico: * () sim O N3o @
Assunto Detalhado: #
{900 caracteres /0 digitados)
Observacgdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Centinuar ==

# Campos de preenchimente cbrigatéric.

Protocolo



Na pdgina acima, informe os seguintes Dados Gerais do Processo para iniciar o
cadastro:

e Numero do Processo a ser cadastrado, idéntico ao processo original;

e Data de Autuag¢do do processo. Para inserir a data desejada, digite-a ou
selecione-a no calendario exibido ao clicar no icone. Essa é a data atual em que
o processo estd sendo criado no SIPAC e ndo a data original da sua autuagao;

 Tipo do Processo a ser cadastrado. E interessante destacar que apds inserir as
primeiras letras da informac¢do desejada, o sistema apresentard uma lista com
as opgoes disponiveis para escolha. Clique na opgao desejada para seleciona-la.
Cabe ressaltar, também, que apds informar o Tipo do Processo desejado, o
sistema prontamente exibirda o campo Assunto do Processo ja preenchido com
0 assunto associado ao Tipo de Processo selecionado;

e Processo Eletronico: A opcao sempre deve ser selecionada pois 0s processos
criados apds a implantacdo do SIPAC na UFGD sdo todos digitais por forca da
Portaria RTRT n. 509/2019.;

e Assunto Detalhado do processo;

e Se desejar, insira uma Observagdo sobre o processo a ser cadastrado.

Apds informar os dados do processo, cliqgue em Continuar. O sistema o
direcionara para a seguinte pagina:

Tipo do Documento:

Natureza do Documento: # | -- SELECIONE -- |+~

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:

Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)

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

# Campos de preenchimento cbrigatéric.

Vl Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opgdo “Finalizar”

| : Subir Ordem 1 : Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador

-&i: Remover Documento *®: Remover Assinante 1: Visualizar Decumento ’U‘: Visualizar Informacfes Gerais

DOCUMENTOS DO PROCESSO

DoCUMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [ Adicionar Assinante ]

Nenhum documento adicionado

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

Escolhendo a opgdo “Continuar” o sistema exibird a seguinte tela:



[ )
i E =
Dados Gerais Documentos Interessados
Neste passo devem ser informados os interessados neste processo. Os interessados podem ser das seguintes categorias:
« Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
« Aluno: Alunos que serdo identificados pelo CFF;
« Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;
+ Unidade: Uma unidade da instituicdo;

+ Qutros: Plblico Externo, érgdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

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

Dapos po INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor (O Aluno (O Credor () Unidade () Outros
SERVIDOR
Servidor: #
Notificar Interessado: * ® sim (O nio

E-mail: *
Inserir

# Campos de preenchimento obrigatéric.

@ Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS No Processo (0)

Identificador Nome E-mail Tipo
Menhum Interessado Inseridao.

<< Voltar || Cancelar | Coentinuar ==

Vide orientacdo do detalhamento de preenchimento dessa tela no tépico anterior desse
Manual, bem como o passo a passo do preenchimento das telas seguintes.

Observacdo importante: processos fisicos antigos precisam ser cadastrados no SIPAC

mantendo o mesmo nimero, mesmo interessado, e contetdo fidedigno ao contido no referido
processo fisico (folhas e documentos). O tipo de conferéncia a ser utilizado é o “COPIA
AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE”.

Caso o intuito do setor com a inclusdo do processo no SIPAC seja o encerramento do
tramite fisico do mesmo, depois de adicionados todos os documentos fisicos, deve ser juntado
ao processo um documento chamado "Termo de Encerramento de Tramite Fisico". O qual ja
dispée de modelo no SIPAC. Para a digitalizacdo dos documentos devem ser seguidos os
padrées técnicos minimos exigidos no DECRETO N2 10.278, DE 18 DE MARCO DE 2020.

3.1.4 Autuar Processo

Esta funcionalidade permite realizar a autuacdo de um processo cadastrado no
sistema da Instituicdo. Autuar um processo consiste em receber documentos que
envolvam uma decisdo administrativa, transformando-o em um processo e permitindo
que ele passe a ter curso préprio.

Para realizar a operacao, acesse o SIPAC -> Mesa Virtual -> Processos -> Autuar
Processo.



A seguinte tela sera exibida pelo sistema com os campos de Consulta de
Documentos que serdo transformados em processo e a lista de Documentos
Encontrados ja cadastrados no sistema da Instituicao:

ConsuLTA DE DOCUMENTOS

Protocolo: 23005 o /2021 = (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

Cddigo de Barras:

Crigem: ® interns O Externa

Identificador:

Nimero:

Ano do Documento: 2021

Assunto Detalhado:

Tipo do Documento: -- SELECIONE -- ~

Unidade de Origem:

Orgdo Externo de Origem:

Periodo do Documento: [Ea

B |

Periodo do Cadastro: [Ea
Situagdo: -- SELECIONE -- ~
Observagdo:

Assinante do Documento:

Todos os Documentos

ooooooooooooooo o

DADOS DOS INTERESSADOS
[ Interessado:
[ Tipo do Interessado: -- SELECIONE -- |~
[ nome do Interessado:

Dapos pa ULTIMA MOVIMENTACAD
[ urgente: ® sim O n3o
Unidade de Origem:
Orgdo Externo de Origem:

Periodo do Envio: [Ea

ooood
EE

Periodo do Recebimento: E a
OPCOES DE VISUALIZAGAD

[ Formato de Impressdo

Buscar || Cancelar

J: Visualizar Documento (-'\: Exibir Detalhes a_: Visualizar Leituras  (@): Selecionar Documento

DocuMmenTos EnconTrapos (40)

Protocolo Identificador Himero Ano Data de Cadastro Hatureza Leituras
— 1206 2020 03/11/2020 09:14 OSTENSNO 2
‘Origem: Prd-Reitoria de Administraco (11.01.11) Destino Atual: Divisdo de Protocolo Geral (11.01.11.05.06)
23005.022673/2020-28 | Tipo do Documento: OFICIO ) | Q& D

Assunto: feste

Observagio: teste
2 2 2020 25M10/2020 15:51 HAO DEFINDO 1

Origem: Divisdo de Inovacdo e Propriedade Intelectual

23005.02247512020-54 | 11-01-14.04.08) : ) lalale
(PRINCPAL) Tipa do Dacumento: MEMORANDO ELETRONICO s

Destino Atual: Divisdo de Protocolo Geral (11.01.11.05.06)

Titulo do Memorando: teste

Observagio: teste

Para realizar a busca por um documento especifico, informe um ou mais dos
seguintes dados de busca disponiveis.



ProTocoLo > Autuar Processo > Comnsuita pe DocumenTos

M=sza phgine & posshvel raslizar 8 cansults = documantos qus astlia na sus unbdsde = o5 quals padam ser salsciansdes pars seram subusdes, assim passanda & sar consldsrsds
procecsa. Ansb S aprecantacoc MITNGS QUE DOCEM SEr U000 DATA O PRfNAMANT 48 SUs SOt

Probaoala: R l:l,-‘ El-l:l [Fanmata: Aadical. Mimero/Ana - Dighos)

[Casa n¥o salba o5 dighas verificadarss, Informe 93)
T
Loy ® 1ernn O 2terma
e
Ana ga Documanta:

fssunto Detalnads: [ |

Tipa 30 Documenta: |—55.th— L)

Uniisds d= Jrigem: [ |

Grgla Bxtarno de | |

Qrigam:

Pariodn da Documenta: | I=El =]

SEe—— = ~

— BT =

Onservacha: [ |

I O N O I O A

Aszinants do Dacumenta: | |

D Toda o Documentis

Dapos vos InTeressaoos

D Irbarassada: | |

D Tipa 30 Ineersccada; = SELECTONE —

D Hame da Intarassaco: | |

Daoos oa (urima MovimenTACAD

l:‘ urgzme: ®5Im Ohlih

[] unicszezecngem: | ]

D Srghn Extarna ds Drigem: | ]

[] meriezazszme: |

[ erioso 22 mecsmimena: |

Orcoes oe VisvawLizacao

l:‘ Farmato de Imorecsia

‘Cancelar

Visualtizar Documento ck-wmm a;!'“ﬂ.lﬂlﬂrLtlll:: @:Mrm

DOoCUMENTDS ENCONTRADDS [ 10]

[Profooals Idenifioador Ndmers A Dats ds Cadasiro Maturszs LaSurss
3 3 202 2E01A0E1 HE0 WA DEFRIDD 4
Dirigemn: Diretoria FCEA (.01 035002 Desfing Afual: Seglo de Arquivo nsTRucional (1011 0505.01)
2L00E.00201 BP0 24 .
J—— Tipo do Dooumenio: MEIMORANDD ELETROMICD J C\ & a

Thiulo do Memorando: RE - INFORMAR NOWA FUNCIDNALIDADE SIPAC
Oibrsarvap: —
= ™ frusee] DSAEAD0T0 1413 OSTENSIVG ]

Grigem; Divisdo de Faviminio = Gesio imooiiidns
00505

Tipo do Dosumento: TESMO DE TRANSFESENCIA 2% ale
Assunio Dedalhado: Tarmo de Trarstentncls 01502000

Desiing Afual: Seclo de Argquivo InssRucional (1011 05.065.01)
ETD0EODIEITIE0ED-14

Oibsarvaphs: MATERIAL ENTREGUE ND ARZUND INSTITUCIONAL PAAA O SERVIDDR - Féolo Famando Wisia da Siva
= = a9 M02019 1538 OSTENSIVD 4

Drigem: Pre-Ranons e Ausliachs Inssrucionsl &
Plarjsmama (10112

Tipo o Documento: ENCAMBHAMENTO

Desiing Afual: Sago de Arguio InstRucionsl (101,11 05.08.01)

2% &8

2T0E 1002 ETO

Assunio Dedslhado: Dauolis O SUNOS 0 QASI0F DEFS ARQUNEMEND
ObsErvaga: —



x . . @
Encontrando o documento de autuagao selecione o mesmo na opgao .E

interessante lembrar que o primeiro documento do processo deve ser sempre o
“TERMO DE ABERTURA DE PROCESSO”, hda modelo desse documento disponivel no

SIPAC.

Insira os dados do processo e do interessado. Para o preenchimentos desses dados

do Interessado vide orientacdes no “3.1.1 Abertura de Processos”.

Depois de preenchidos os dados escolha a opcao finalizar. O processo aberto por essa
ferramenta ficara disponivel na mesa virtual em “PROCESSOS ABERTOS DA UNIDADE"

A ferramenta de autuacdo de processo também esta disponivel na mesa virtual
em “DOCUMENTOD NS UNIDADE” no menu lateral, conforme imagem abaixo:

TODOS DA UNIDADE v

Mostrar 25 ~  Documentos 0 Itens Selecionados

[0 Documento

[0 23005.001483/2021-58
N© 1/2021 - SOLICT RO DE CADAS

AMENTO DE

NAO RELACIONADA A
CHEFIA DE UNID.
Assunto: teste

[0 23005.000762/2021-02
No 7/2021 - REQUERIMENTO
Assunto: teste

[0 23005.000374/2021-13
N@ 5/2021 - REQUERIMENTO
Assunto: teste

[0 22005.022673/2020-28
N© 1206/2020 - OFICIO

Equipe

DIPROGE

(11.01.11.05.08)

DIPROGE

(11.01.11.05.06)

DIPROGE

(11.01.11.05.08)

PRAD (11.01.11)

DOCUMENTOS NA UNIDADE

o B =
Prazo Natureza Situacdo
INDEFINIDO NSTEMSTVO) @ ATTVO

Documento 23005.001483/2021-58

Q Documento Detalhado

EB Despacho de Documento
INDEFINIDO e
@ Ocorréncia de Documentos

[5 visualizar Leituras
INDEFINIDO |! Autuar Processo

E Arquivar Documento

INDEFINIDO Eo Enviar Documento

B



