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MENSAGEM DO AUTOR

Ol4, tudo bem?

Meu nome é Paulo Santana, e este guia faz parte da minha dissertacdo de mestrado vinculada
ao Programa de Pés-Graduacdo em Ciéncia e Meio Ambiente (PPGCMA), da Universidade
Federal do Para realizada entre 2021 e 2023, cujo titulo ¢ “Processo Administrativo Eletrénico
(PAE) como Instrumento de Sustentabilidade: Redugdo do Uso do Papel A4 e os Beneficios
Ambientais Provenientes Deste Formato Digital na Coordenadora de Planejamento e Avaliagéo
(CPA) do ICEN”.

Ele tem o objetivo de orientar passo a passo, 0s procedimentos necessarios para a abertura e
cadastramento dos processos eletronicos de Promocdes/Progressdes Funcionais e Projetos de
Pesquisa dos docentes no Sistema SIPAC e tem como publico alvo os servidores do Instituto
de Ciéncias Exatas e Naturais, mas pode ser utilizado por todos os usuarios do Sistema SIPAC.
Sua elaboracédo foi feita de acordo com os procedimentos de abertura e cadastramento dos
processos eletrénicos no SIPAC, procurando descrever de forma clara e objetiva os
procedimentos que devem ser adotados para a abertura e/ou cadastro de processos eletrdnicos,
através de figuras do sistema e notas explicativas.

Esperamos que este guia sirva de auxilio aos servidores do ICEN, assim como 0s demais

usuarios do sistema SIPAC.

Boa leitura!



1. INTRODUCAO.

Processos eletronicos sdo aqueles “em que os documentos de origem podem ter sido
gerados ou ndo em meio eletrénico, mas em que 0s atos processuais sao processados,
armazenados e disponibilizados por meio eletronico” (UCHOA, 2013, p.5).

Em julho de 2020, a UFPA deu inicio a instalacdo do PAE, com o objetivo final de
alcancar a totalidade dos processos e documentos sendo produzidos e tramitados em formato
digital, progredindo ainda mais na insercdo da instituicdo na era digital. Entre as vantagens do
uso do processo eletrénico na UFPA, podemos ressaltar: atualizacdo da gestdo publica,
transparéncia governamental, sustentabilidade, maior agilidade na movimentacao de processos
e documentos, facilitagdo da comunicacdo com a sociedade em geral e diminui¢do de despesas.
(PAE UFPA. 2020).

Essa visdo de processo administrativo envolve a supressdo de papel como suporte para
documentos e passa a disponibilizar as informag6es desses de forma virtual, por meio de
Sistemas de Informacdo (SIs) e utilizando meios de armazenamento digitais na gestdo
documental. (PAIVA, 2019).

2. OBJETIVO.

O presente guia tem o objetivo de orientar passo a passo quanto aos procedimentos
necessarios para a abertura e cadastramento dos processos eletrénicos de
PromocGes/Progressdes Funcionais e Projetos de Pesquisa dos no Sistema SIPAC.

2.1. Publico alvo.

Este trabalho tem como publico alvo os servidores técnicos e docentes do Instituto de

Ciéncias Exatas e Naturais, mas pode ser utilizado por todos os usuarios do Sistema SIPAC.
3. METODOLOGIA.
Este guia foi elaborado de acordo com os processos de abertura e cadastramento dos

processos eletrénicos no SIPAC, procurando descrever de forma clara e objetiva os

procedimentos que devem ser adotados para a abertura e/cadastro eletrénico dos processos,



através de figuras do sistema e notas explicativas. S&o utilizados como exemplo a Progressédo

Funcional (abertura e cadastro) e o Projeto de Pesquisa (cadastro).

4. ABERTURA E CADASTRAMENTO.

4.1 Progressdes funcionais.

4.1.1 Legislag&o.

e Resolugdes: CONSEPE 4.644/2015, 4.771/2016 e ICEN 01/2016.
o Classificagdo CONARQ: 022.63 - PROMOCAO E PROGRESSAO FUNCIONAL

4.1.2. Documentos necessarios para cadastramento de progressdes funcionais dos docentes.

e Requerimento.

e Portaria PROGEP ultimo periodo de intersticio (2 anos).

e Curriculum Lattes atualizado.

¢ Relatdrio de Atividades (Tabela de Pontuagdo, modelo CPPD/PROGEP).
e Para promocdo titular outros documentos sdo exigidos.

e Documentos Comprobatdrios (comprovantes de todas as atividades declaradas).

4.2. Projetos de pesquisa.

4.2.1 Legislacéo.

Resolucdo 01/2019 — ICEN

Resolugdo 5.350, DE 24 DE FEVEREIRO DE 2021

Classificacdo CONARQ: 230 — Relatério, Aprovacdo e Prorrogacao.
Classificacdo CONARQ: 210 — Alocacéo de Carga Horaria.

4.2.2. Documentos necessarios para cadastramento de projetos de pesquisa.

4.2.2.1. Aprovagdo de projeto de pesquisa.



e Solicitacdo formal a Direcdo do ICEN (oficio).

e Projeto
4.2.2.2. Prorrogacdo de projeto de pesquisa.

¢ Solicitacdo formal a Direcdo do ICEN (oficio).

e Portaria de aprovagédo do projeto.

e Projeto com cronograma de atividades atualizado para o novo periodo.
4.2.2.3. Alocacdo de carga horaria.

e Solicitagdo formal a Dire¢do do ICEN (oficio).

e Portaria de aprovacao ou prorrogacéo do projeto vinculado.

e Documentos comprobatdrios (comprovantes das atividades).
4.2.2.4. Relatorio final.

e Solicitacdo formal a Direcdo do ICEN (oficio).

e Portaria de aprovacao e prorrogacao do projeto.

e Relatorio.

5. PROCEDIMENTOS PARA ABERTURA E CADASTRO DO PAE.

5.1. Acesso ao SIPAC: https://sipac.ufpa.br/sipac/?modo=classico.
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Figura 1 - Pagina Inicial do SIPAC
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Fonte: SIPAC (2023)

5.2. Em seguida, selecione 0 médulo “Mesa Virtual”.

Figura 2 — Mesa Virtual
JFPA - SIPAC - Sotems Integeaco On Patimbnic. Adminstasio « Contraton Ajuda? | Tempe de Scmds: 03 39 B

Creameres. 2023 I A N Al Chamade

METITUTO OFf CHINCIAS BXATAS § MATLRA IS (3134 G Parted Adein * B rere Vit

3.2. -Acesso o
modulo "Mesa
Virtual"

ifua tambem pode s
1 pelo méduio “Protocolo”

FIPAC [ Cortro Or MCroioca da Informacko & Comunicaclo (ETIO) = MDI\I201-7M0 | Coovriant & 2005-203 « LUFRN « aurora~cc. aroral - vE 1135 38

Fonte: SIPAC (2023)

6. ABERTURA DO PROCESSO.

6.1 Apos acessar “Processos”, selecione “Abrir Processo”.
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Figura 3 — Abrir Processo
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Fonte: SIPAC (2023)

6.2. Dados Gerais do Processo

Figura 4 — Dados Gerais do Processo
DADOS GERALS DO PROCESSO
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Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral & ficara

disponival para consulta na dres publica do sistema,
Coloque aqui cbservagdes. se houver

Observaclo

{4000 caracteres/35 digitados)

Fonte: SIPAC (2023)
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6.3. OrientagOes para preenchimento do campo “Dados Gerais do Processo”.

» Classificagdo CONARQ: 022.63 - PROMOCAO E PROGRESSAO FUNCIONAL

» Processo Eletronico: marque a opgdo “Sim”

» Assunto detalhado: O que vier a ser escrito constara na capa do processo. Trata-se de
um resumo, onde pode ser informado o que esta sendo solicitado. Tipo de promogéo
ou progressao e o periodo de intersticio sdo importantes.

» Natureza do processo: marque a opgao ‘Ostensivo’.

» Observacdo: caso seja necessario, escreva aqui uma observagdo importante.

Fonte: elaborado pelo autor. Texto adaptado de PAE UFPA (2023)

6.4. Informacdes do interessado no processo (0 servidor que recebera a gratificacdo).

Figura 5- Dados do Interessado
:LI-I-IZII.'!-\ 00 INTERESSADD

6.4 - Preencha os
Servigdar @
Nothcer [ateresasdo: B Sim

E-mgili &

[mggeir

Jt Fuchair Tnteressado

INTERESSADOS INSERIDOS MO PROCESSO [0)

Idertilstidsr Miosia -l

| INTERESSADOS INSERIDOS MO PROCESSO (1)
Idendificadod Momme E -l

BT g

Cancalar | Fimalizar

Fonte: SIPAC (2023)
6.4.1. OrientacGes para preenchimento dos dados do interessado.

» Categoria: servidor.

Interessado: devera ser o servidor que esta solicitando a promocao ou progressao.

> Notificacdo do interessado: “Sim”. Caso ocorra alguma movimentagao no processo o
servidor seré notificado. (Insira o e-mail manualmente caso ele ndo seja identificado
automaticamente). Se ndo possuir e-mail clique em “Nao”.

Y
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Fonte: elaborado pelo autor. Texto adaptado de PAE UFPA (2023)

Observacdo importante: Apds este procedimento, o processo foi aberto no sistema e ficara

aguardando insercdo dos documentos e a primeira movimentagéo.

Observacao importante: Apds a abertura do processo no sistema, ele ficara aguardando para
que sejam anexados 0s documentos para que siga o seu fluxo. VVocé pode adiciona-los neste

momento ou posteriormente.

7. ADICIONAR DOCUMENTOS

7.1. ADICIONANDO DOCUMENTOS.

Figura 6 - Adicionar Documentos

FPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimbaio, Adminiatracio @ ContratosAjudaPeic s Savie Srals bornie

SHAD - INETITUTO OF COENCIAS SXATAS £ NAY

SIST. OF PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > CONPROVANTE

N* Protecedo: 23072

Orgem o Puorwssol
Usuavio de Autuwacso
Data de Cadavtio:
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado
Matwmwias S0 peocesnol
Unedade do Ovigem
Observackos

Sitwaclo: ABERTO

INTERESSADOS DESTE PHOCES SO

I e
» A e o, wrne ot o
“Adicionar Documentos J S Adicionse O s

Abew Movo Processa

Protocolo

NPAC | Conton du Tourmwiegie fo Lofummagia o Comemmagly (CTIC) « (90)33C2-774) | Comvet © 20053023 - UPAN - sumwn S ausnt « v3 1L 35 038

Fonte: SIPAC (2023)

7.1.1. Adicionando o “Requerimento”.
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Figura 7 - Requerimento
ADICAO OF DOCUMENTOS
Tipe do Documento: * REQUERIMENTO OE PROGRESSAD DOCENTE POR INTERSTICIO

1. T Cpo Oe Jeoumerts axge v =iy Ju L awmactes
Natorezas do Documanto: » OSTENSIVO v

Mensivoy 27 pracems "cerds Sagen
2rlv e informactes pessoss [

st
SOLICITACAO DE PROGRESSAD FUNCIONAL POR INTERSTICIO

Assente Detathaco

(1000 caracteves/51 digitados)

Observacies

ampos, chque em "Anexar
ocumento Digital”

Forma o Documenta: # Escraver Documente B Anexar Documents Digital

(700 caracteres/0 digitados) El.l- ApGsS preencher 0s

Fonte: SIPAC (2023)

7.1.1.1. Orientacdes para 0 preenchimento do quadro “Adi¢do de Documentos”

Tipo de Documento: Requerimento de Progressdo Docente Por Intersticio.
Natureza do Documento: “Ostensivo”
Assunto Detalhado: Resumo do que estad no documento.

Volume: N&o ha necessidade de ser preenchido.

YV V V V V

Observacdes: Inserir observacdes, caso seja necessario.
Fonte: elaborado pelo autor. Texto adaptado de PAE UFPA (2023)

Observacao: Para os requerimentos, vocé tem duas opgdes “Escrever Documento” e a opgao
“Carregar Modelo” e apds escrever o seu texto, clicar em “Adicionar Documento”. Evite
copiar e colar textos ja formatados, pois isso pode gerar erros de formatacgéo ao adicionar o
documento.

Figura 8 - Carregar Modelo
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Forma do Documento: « @ Escrever Documaento Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO
ATENCAD: avitar copiar

os ja farmatados, pois os mesmos acabam ando erros de formatacdo ac imprimir o documento, o ideal seria

copiar apenas o texto e realizar a formatagdo abaixe ou carregar de algum modelo existente.

* GAR MODELOD CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo ~ [EdRar~ Inserr -

o B 7 u s
X e

Faragraic

Adicionar Documanto

Fonte: SIPAC (2023)

7.1.1.1.1. Logo a seguir preencha todos os campos solicitados pelo sistema na tela “Anexar
Documento Digital”.

Figura 9 - Anexar Documento Digital

ANEXAR DOCUMENTO DICITAL
Dats do Decuments
ldentificacdor
Ano
Unidade de Origem
T0ESTAO DE CONTRATOS (11.00.00 93)
ORAFICA (11.27)
HOSPITAL UNIVER SITARIO BETTINA FERRO DE SOUZA (11.29)
HOSPITAL UNIVER UTARIO JOAD DE BARROS BARRETO (11.29)
INSTITUTO AAZONICO DE AGRICULTURAS FAMILIARE S (11.59)
INSTITUTO O CHENCIAS BIOLOGICAS (11.20)
INSTITUTO DE CHENCIAS DA ARTE (10.21)
INSTITUTO DE CHENCIAS DA EDUCACAO (11 10)
INSTITUTO OF CHENCIAS DA SAUDE (11.3)

<
Data do Recebimento: « 05/09/2023 [H3)
Responsivel pelo recedimante

Tipo de Confardncis: + COPIA SIMPLES

7.1.1:1.1 - Apos preenchime
dos campos, clique em
‘Adicionar Documento”

2, serh mretemlon ATormar pria mens = Assinsnte do Documento

Adicienar Documento «

Arquivo Digital:  Requerimeato.pdf Remover Arquive

Numero de Folhas: »

Fonte: SIPAC (2023)

7.1.1.1.1.1. Orientagdes para preenchimento do quadro “Anexar Documento Digital”
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Y

Data do Documento: sera a da que consta no documento anexado.

Y

Identificador: caso o documento possua um néimero, caso contrario, escreva S/N ou
deixe em branco.

Ano: ano consta no documento.

Unidade de Origem: unidade ou subunidade de lotacéo do servidor.

Data do Recebimento: a data que vocé esté adicionando o documento no processo.
Responsavel pelo recebimento: o servidor responsavel pela adicdo do documento.

Tipo de Documento: marque “copia Simples”.

YV V V V V V

Arquivo Digital: referente ao arquivo que esta sendo anexado. Devera “SEMPRE”
ser em formato “PDF”

» Numero de Folhas: sera preenchido automaticamente pelo sistema.

Fonte: elaborado pelo autor. Texto adaptado de PAE UFPA (2023)

7.1.2. Adicionando o “Relatério de Atividades”.

Figura 10- Relatério de Atividades

ADICAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: « RELAT

Natureza do Documaento: « OSTENSIVO

Assunto Detalhado

(1000 caracteres/51 digitados)

(700 caracteres/0 digitados) 7.1.2 - ApOs preencher os
Forma do Documaento: # Escrever Documaento @ Anexar Documento Digital « campos, clique em "Anexar
Documento Digital”

Fonte: SIPAC (2023)

7.1.2.1 Orientagdes para o preenchimento do campo “Anexar Documento Digital”. As
mesmas do capitulo 7.1.1.1.1.1.

7.1.3.. Adicionando os “Documentos Comprobatorios”.

Figura 11- Documentos Comprobatérios
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ADICAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: *

ros, enderess...) Gevem ser calestrados como

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/51 digitados)

Volume:
Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados) 7.4.3. Apos preenCher 0S
Forma do Documento: * () Escrever Documento ® Anexar Documento Digital - ampos, clique em "Anexar
Documento Digital"

Fonte: SIPAC (2023)

7.1.3.1. Logo a seguir preencha todos os campos solicitados pelo sistema na tela “Anexar
Documento Digital”.

Figura 12 - Anexar Documento Digital
ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: « 05/09/2023 [
Identificador: 001
Ano 2023
Unidade de Origem 11.34

") GESTAO DE CONTRATOS (11.00.00.02)
GRAFICA (11.27)
HOSPITAL UNIVERSITARIO BETTINA FERRO DE SOUZA (11.28)
HOSPITAL UNIVER SITARIO JOAO DE BARROS BARRETO (11.29)
INSTITUTO AMAZONICO DE AGRICULTURAS FAMILIARES (11.89)
INSTITUTO DE CIENCIAS BIOLOGICAS (11.30)
INSTITUTO DE CIENCIAS DA ARTE (11.21)
INSTITUTO DE CIENCIAS DA EDUCACAO (11.32)
INSTITUTO DE CIENCIAS DA SAUDE (11.33)
<

Data do Recebimento: * 05/09/2023 [H (2}

Responsavel pelo recebimento

Tipo de Conferéncia: * COPIA SIMPLES 7131 Apos preenchimento
5 A - Aj eenchiment

dos campos, clique em
“Adicionar Documento”

2. serd recessino wformar pelo menos um Assinante do Documento

Adicionar Documento «

Fonte: SIPAC (2023)

Arquivo Digital: Documentos Comprobatorios .pdf  Remover Arguivo

Ndmero de Folhas: « 1

7.1.1.2. Orientagdes para o preenchimento do campo “Anexar Documento Digital”. As
mesmas do passo 7.1.1.1.1.1.
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8. ADICIONAR ASSINANTES.

8.1. Os documentos deveréo ser assinados pelo interessado no processo ou conforme o
documento que esta sendo cadastrado Selecione os documentos e clique em “Adicionar

Assinante” e depois em “Minha Assinatura”.

Figura 13 - Minha Assinatura

Documenta Anexar Documeni

_/ Minha Assinatura

%0 encentram-se documentas que deverdo ter seus assinantes indic
lizar”

| : Subir Ordem | : Descer Ordem : Pend. de Aubi L

2}: Remover Documento X: Remover Assinante : Visual & ) 5

! ita > Assinantes
e e Fasinan e

DOCUMENTOS DO PROCESSO - : z 2 , . \dicionar »'\E-im.:me|
# Documento Assinantes
DOCUMEN
~ Matureza:

RELAT
~ Matureza: OST

Finalizar|' << Voltar Cancelar

Fonte: SIPAC (2023)

IMPORTANTE: N&o altere a ordem dos documentos, determinada pelo sistema.

Figura 14 - Assinar
DOCUMENTOS DO PROCESSO

DOCUMENTOS DO PROCESSO cioanar Assinante

Finalizar | << Voltar | Cancelar

Fonte: SIPAC (2023)
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Figura 15 - Marcar a opgédo "Assinaturas”

MINHAS ASSINATURAS -
Marque opgao
Documento Assinaturas " Acsinaturas” e clique.

¥ REQUERIMENTO DE PROGRESSAQ DOCENTE POR INTERSTICIO
N* 001/2023 - ICEN (11.34)

& Fungio Nio Informada

» RELATORIO DE ATIVIDADES

n .
{ A & Funcao Nao Informada
N* 00172023 - ICEN (11.24) & TuUngIo i a

-UMENRTOS COMPROBATORIOS
22 - ICEN (11.24)

& Fungiao Nio Informada

Secha « see seeee
Confirmar  Cancelar

Fonte: SIPAC (2023)

Figura 16 — Minhas Funces de Assinatura

; MINHAS FUNCOES DE ASSINATURA
Tipo da Fungdo

MSADAA
(Wial

OV

Fonte: SIPAC (2023)

Figura 17 - Assinando Documento
MINHAE A3 BNATURAS

Assimaturas

RIMENTO DE PROGRESSA0 DOCENTE POR INTERSTICIO
« HCEM [11.24)

i AR EEEE

Confirmar  Cancalar

Fonte: SIPAC (2023)

9. FINALIZAR PROCESSO.

Figura 18 - Finalizar Processo
DOCUMENTOS DO PROCESSO

DOCUMENTOS DO PROCESSO | Assinar |‘Fldlcinnar Assinants
# Documento Assinantes
DOCUMENTOS COMPROBATO
~ Natureza: CSTENSIVO

HELA | URIU Uk AHIVIDADES
~ Natureza: OSTENSIVO

. REQUERIM 5550 DOX FOR INTERSTICIO
* Natureza: OST

Finalizar || << Veltar || Cancelar

Fonte: SIPAC (2023)
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10. MOVIMENTACAO E FINALIZACAO DO PROCEDIMENTO DE ABERTURA E
CADASTRO DO PAE.

10.1. Clique em “Movimentar Processo”.

Figura 19 - Movimentar Processo
DADOS GERAIS DO PROCESSO
N° Protocole: 23073, 060802020

Unidade de Origerrs I'STITUTO DE CENCIAS BXAYAS ENATLRALS (11 M)
Observaghos «-
Sauacho; ASTRTO

DOCUMENTOS DO PROCESSO
IPROBATORICS O O CENTAS EXATAS £
* Hatureza: OF
RELAIORIV Ut ANVILADES
“ Natureza: OSTENSIVOG

& REQUERIMENTO DE PROGRESSAD DOCENTE POR INTERSTICIO
~ Natureza: OSTENSIVO

Adtontr Novos Do curentos emlote
a4 - Movierootae © Processo
Adcronar Nowos Do curentos

L Mover Processo Pacs Peste

Fonte: SIPAC (2023)

OBSERVACAO IMPORTANTE: N3o se esqueca de movimentar 0 Seu processo, mesmo se
for em outro momento. Se vocé finalizar e ndo encaminhéa-lo ele ficara parado no sistema.
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Figura 20 - Escolha da Unidade de Destino

Escoha a Unidade de
Destino. No caso do
ICEN aseraa11.34.04 -
Coordenadoria de
Planejamento e

Clique em "Enviar™

(AO00 cornctwres /O Spmadcon) ‘

Fonte: SIPAC (2023)

Figura 21 - Processo de Abertura e Cadastramento Finalizado

UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Fathimdnio, Administracio = Contratos A juda Temee &= Soxade: 012 [y TiT

FAULD SANTANA SOUSA FONSECA Orcamarma: 2023 (il Woduis
3} g9E3 - INSTITUTD D CIENCLAS RAT... [11.34) =3 Fortel Admin.

S1sT. pE ProTOCOLOS > ENvIO DE ProcEsso > COMPROVANTE

PROCESSOS ENVIADOS

Erviar Outros Processos

Protocoks

SIRAC | Cantra de cin = NCTIC) - (910320 1-7793 | Copyright & 2005-2023 - LSRN - aurors-dk. surora 1 - w5.11.35_35

Fonte: SIPAC (2023)

PROCESSO DE ABERTURA E CADASTRAMENTO DO PAE FINALIZADO

11. PROCEDIMENTOS PARA CADASTRAMENTO PAE.

FIQUE LIGADO: Se vocé possui todos 0s documentos para anexar a0 processo, acesse na
Mesa Virtual a op¢ao “Cadastrar Processo”. A diferenga desta opgdo para a op¢do “Abrir
Processo” € em relacdo a movimentacao inicial do processo, que nesta opcéo € obrigatoria
para que o procedimento seja finalizado.

11.1. Acesso ao SIPAC. https://sipac.ufpa.br/sipac/?modo=classico.



https://sipac.ufpa.br/sipac/?modo=classico
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Figura 22 - Acesso ao SIPAC

SIPAC - Sisterma Integrado de Patrimoénio, AdministracSo @ Contratos

JF PA -

ED
istra @) {Rec nanos) ( Ao - de Documentos)

S1GEleicia GEvent
: ssos Elsitorais) G o de Eventos) (Administracdo @ Comunicagdol

Pardeu o e-mail de confi cadastro?
Ezgqueceu e aqui p
Esgqueceu ha? Clique aqui para recupera-la.

Clique aqui para recoperi-lo.

Entrar no Sistema

Cadastre-se

SIPAC | Ceotrs dm Tecrsicgis da Informasis = Comumcasis (CTIC) - [9113201-7793 | Copyrpht © J005-2023 - UFRN - aursra-Ok swroral - v5.12.35 35

Fonte: SIPAC (2023)

11.2. Em seguida acesse 0 médulo “Mesa Virtual”.

Figura 23 - Acesso "Mesa Virtual"

TFPA - SIPAC - Sctema Integrado Ge Patrimanio, Adminictracso € Contratos Ajuda? | Temps e semie 0120 I T TO R S ALR|

Orcamerzo: 2023 () Médulon
¥ INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS E NATURAIS (11.34) =g Portel Admin

Méouros

modulo "Mesa
Virtual"

SIPAC | Centro de Ronoioca & Informacio ¢ Comunicaclo (CTIC) - 19113201-7793 | Coovriaht & 2005-2023 - UFRN - aurora~ak. auroral - v5.11.35 35

Fonte: SIPAC (2023)

12. CADASTRO DO PROCESSO.

12.1. Apds acessar “Processos”, selecione a opcéo “Cadastrar Processo”
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Figura 24 - Cadastrar Processo

UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménic, Administragic = Contratos Ajud a7 | Tempe e seads: oo [

Orgamenta: 2023

3 lecione
“Cadastrar

0 Thens Selecionados

Ervisdo por Envisdio Em

Fonte: SIPAC (2023)

12.2 Dados gerais do Processo.

Figura 25 - Dados Gerais do Processo

Klassificagio CONARQ

Processo eletrdnico: «

Regles serio Telas em me

Exemplo

. Saiikaa SOLICITAGAO DE APROVAGAO DE PROJETO DE
Assunto Detslhade: * ' pPESQUISA, ALOCACAO CH OU RELATORIO FINAL: 12.2- Preencha os campos

conforme exemplos do

quadro ou orientacdes a

{900 caracteres/118 digitados)
sequir

Natureza do Processo: » OSTENSIVO v

Ostensivo: procasso cujo tacr dave ser do conhacimento do publico em geral a ficara

disponivel para consulta na area piblica do sistema.
Cologque aqui obsarvagdes. se houvar

Observagio

{4000 caracteres/35 digitados)

Fonte: SIPAC (2023)

12.3. OrientacGes para preenchimento do campo “Dados Gerais do Processo”

» Classificacgdo CONARQ: 230 - Aprovacdo, Prorrogacao e Alocacdo de Carga
Horéria.

> Classificacdo CONARQ: 232 - Avaliacdo de Resultados de Projetos de Pesquisa
(Relatorio Final)
Processo Eletronico: “Sim”



» Assunto detalhado: O que vier a ser escrito constara na capa do processo. Trata-se de

um resumo, onde pode ser informado o que esté sendo solicitado, conforme exemplo.

> Natureza do processo: ‘Ostensivo’.

> Observacdo: caso seja necessario, escreve aqui uma observacao.

Fonte: elaborado pelo autor. Texto adaptado de PAE UFPA (2023)

13. ADICIONAR DOCUMENTOS.

13.1. Adicionando o “Oficio”.

Figura 26 - Adicionar Oficio

] |

INFORMAR DOCUMENTO

Sssurts Detaifad:

(1000 carscteres/ 48 digitados)

13.1- Apos preencher os
ampos, clique em "Anexar
Documento Digital”

(700 caractenes/0 dgados)

Bcrever Dooumertc @ Seexs Documerto Dighs ‘

Fonte: SIPAC (2023)

- Como descrito nos procedimentos anteriores, existe também a opcéo no sistema de
“Carregar Modelo ¢ “Escrever Documento”, para oficios e requerimentos.
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Figura 27 - Carregar Modelo

Forma do Documento: Escraver Documanto Anexar Documeanto Digital

ESCREVER DOCUMENTO

A‘lf__H(__.li(J: evitar copiar e cqlar textos ja fo_[rnat ios. pois 05 mesmos acabam gerando erros de formatacdo ao imprimir o documento, o ideal seria
copiar apanas o texto & realizar a formatagdo abaixo ou carregar de algum modelo axistants.

* CARREGAR MODELD CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquive = Edtar~ Inserr = Visualizar~ Formatar =

b B I US55 — L x ¥ A~-HN-~
X e Hh @ S R WO -

Formatos v  Par ont Tamanho ~

Adicionar Documento

cham:

Fonte: SIPAC (2023)

13.1.1. Logo a seguir preencha todos os campos solicitados pelo sistema.

Figura 28 - Dados do Documento

[ANExar DocuMENTO DIGITAL

Data do Documaento

Identificador

Ano

Unidade de Origem:

< GESTAO DE CONTRATOS (11.00.00.02)
GRAFICA (11.20)
HOSPITAL UNIVERSITARIO BETTINA FERRO DE SOUZA (11.28)
HOSPITAL UNIVERSITARIO JOADQ DE BARROS BARRETO (11.29)
INSTITUTO AMAZONICO DE AGRICULTURAS FAMILIARES (11.89)
INSTITUTO DE CIENCIAS BIOLOGICAS (11.20)
INSTITUTO DE CIENCIAS DA ARTE (11.31)
INSTITUTO DE CIENCIAS DA EDUCACAC (11.32)
INSTITUTO DE CIENCIAS DA SAUDE (11.33)

INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS £ NATURAIS (11

<
Data do Recebimento: + 05/09/2023  [H[Z]
Responsavel pelo recebimaente
Tipe de Conferéncia: + COPLIA SIMPLES

Arquivo Digital: Oficio pdf Remover Arquive

13.1.1 - Apos preenchimento
dos campos, clique em
Namero de Folhas: « ‘Adicionar Documento”

o se)e ~formade. sard nacessdre nformer peic me. = Assinante do Documento

Adicionar Bocumento «

Fonte: SIPAC (2023)

e Data do Documento: serd a da que consta no documento anexado.



e Identificador: caso 0 documento possua um nimero, caso contrario, escreve S/N

ou deixe em branco.
e AnO: ano consta no documento.

e Unidade de Origem: Unidade ou Subunidade de lotacdo do servidor.

27

e Data do Recebimento: a data que vocé esta adicionando o documento no processo.

e Responsavel pelo recebimento: o servidor responsavel pela adi¢cdo do documento.

e Tipo de Documento: cdpia Simples.

4

e Arquivo Digital: referente ao arquivo que esta sendo anexado. Devera “SEMPRE”

Fonte: elaborado pelo autor. Texto adaptado de PAE UFPA (2023)

13.2. Adicionando projeto de pesquisa.

Observacao: Apos o oficio, seguindo as orientacdes anteriores, 0s documentos sdo anexados

de acordo com a solicitacdo desejada.

Figura 29 - Projeto de Pesquisa

[S] INFORMAR DOCUMENTO
Tipo 0o Documerts: # FRO
Natiureza 0o Dooumertss

VOGS 08 SALUTLNLAS OSIEASIVOS IO DAOCASSS TTAED CHEOCTVES $0°9 SOMNUTE M) AN SO &
sstem
i Qut Cortivere™ Iormaclat DEsSols (O, RO, Co0uS SANCArSE, SNCerel. ) oevem ser

o™ RISTAITO

PRONTO LR PESQUASA

f33rts Dats?od0

(1000 caracteres/ 48 dighedos)

13.2 - ApOs preencher 0s
ampos, clique em "Anexar
ocumento Digital”

(700 caracteres/ 0 dig Rados)
. Sscrever Doouments @ Arexer Documerto Digltsl ‘

Fonte: SIPAC (2023)

13.2.1 Logo a seguir, preencha todos os campos solicitados pelo sistema.
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Figura 30 — Anexar documento digital
ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL

Data do Documento: »
1dentificador

Ano

Unidade de Origem

£ GESTAO DE CONTRATOS (11.00.00.03)
GRAFICA (11.27)
HOSPITAL UNIVER SITARIO BETTINA FERRO DE SOUZA (14.28)
HOSPITAL UNIVERSITARIO JOAO DE BARROS BARRETO (11.29)
INSTITUTO AMAZONICO DE AGRICULTURAS FAMILIARES (11.59)
INSTITUTO DE CIENCIAS BIOLOGICAS (11.20)
INSTITUTO DE CIENCIAS DA ARTE (11.31)
INSTITUTO DE CIENCIAS DA EDUCACAO (11.32)
INSTITUTO DE CIENCIAS DA SAUDE (11.33)

INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS E NATURNS (11.34)

<
Data do Recebimento: * 05/09/2023 [F(7]
Responsivel pelo recebimento

Tipo de Conferdncia: + COPIA SIMPLES 13.2.1 - ADos preerichimento

dos campos, CI!G ye em
“Adicionar Documento”

1. Comw 2 arguied s2)8 »formade, serd necesslre wformyr pelo mencs um Assinante do Documento

Adicionar Documento «

Fonte: SIPAC (2023)

Arquivo Digital:  Projeto de Pequisa pdf | Remover Arquive

Numaero de Folhas: « |}

Y

Data do Documento: sera a da que consta no documento anexado.

Identificador: caso o documento possua um nimero, caso contrario, escreve S/N ou
deixe em branco.

Ano: ano consta no documento.

Unidade de Origem: Unidade ou Subunidade de lotacao do servidor.

Data do Recebimento: a data que vocé esta adicionando o documento no processo.
Responsavel pelo recebimento: o servidor responsavel pela adicdo do documento.
Tipo de Documento: copia Simples.

Arquivo Digital: referente ao arquivo que esta sendo anexado. Devera “SEMPRE”
ser em formato “PDF”

Numero de Folhas: sera preenchido automaticamente pelo sistema

YV VVYVYY Y

A7

Fonte: elaborado pelo autor. Texto adaptado de PAE UFPA (2023)

14. ASSINAR DOCUMENTOS

14.1. Os documentos deverao ser assinados pelo interessado no processo ou conforme 0s
documentos que esta sendo cadastrado no processo. Selecione os documentos e clique em
“Adicionar Assinante” e depois em “Minha Assinatura”.
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Figura 31 - Assinar Documentos
. Eciorun Lisranis

AN 08 O Mg &
em “Adicionar Assinante” g
Minha Assinatura

t Sublr Dederm o 1 Dedtar Ovdam £ Pend. 8¢ Auliniessds

'J:! Bamaver Doounsanio ﬂ! Ramoe 2 f ASEWRLD  Wisuagraf Docum
DOCUMENTOS DO PROCESSO

DOCUMENTDS DO PROCESSD

Ay

‘Z 5
1]

cf

.Ia E

&

ez
%

Raterben: 08 TENESY

SLFAC | wﬂmﬁW!MM'M'W-WIWM‘M'WM‘VE”ET
s ————— . ———

Fonte: SIPAC (2023)

14.2. Ap0s os procedimentos descritos acima clique em “Assinar”

Figura 32 - Assinar Documentos

DOCUMENTOS DO PROCESSO

DOCUMENTOS DO PROCESSD

Fonte: SIPAC (2023)

Figura 33 - Assinar documentos
Assinafurs ds Documsais

rErmE SUAS assinatras Inform ars guais fungles desals assinar oS 0OCUMENIOS SeleCionadios & poStarionments, Sua Senna oo

Marque a o

fzzinaturas
clique,

SarnE # | eeeersereaee

Confinmar | | Cancelar

Fonte: SIPAC (2023)
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Figura 34 - Escolher Funcéo de Assinaturas
Escolfer Fungdo de Assinaturas

Fonte: SIPAC (2023)

Figura 35 - Documentos do Processo

DOCUMENTOS 00 PROCESSO

DOoOCUMENTOS DO PROCESSO | | lufcspnar Assinants |

ontinuar

Fonte: SIPAC (2023

15. INFORMACOES DO INTERESSADO NO PROCESSO

Figura 36 - Dados do Interessado a ser Inserido
DADDS DO INTERESSADD A SER INSERIDOD

SERVIDOR

Serday: » 15.Preencha 0s campos

conforme instrucoes a
sequir

Fonte: SIPAC (2023)

» Categoria: servidor.

Interessado: devera ser o servidor que esta solicitando a promog¢ao ou promocao.

> Notificacdo do interessado: “Sim”. Para que o servidor seja modificado toda vez que
o0 processo for movimentado no SIPAC (caso o sistema ndo identifique automaticamente
o e-mail do interessado, ele pode ser inserido manualmente). Se ndo possuir 0 e-mail
clique em “Nao”.

» Apos preencher os campos clique em “Inserir” e depois “Continuar”

A7

Fonte: elaborado pelo autor. Texto adaptado de PAE UFPA (2023)
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16. MOVIMENTACAO DO PROCESSO.

Figura 37 - Dados da Movimentagdo
DADOS DA MOVIMENTACAD

CIENCIAS BXATAS B NATURALS (1130
8 Uridace | 7}
PLANSIAMENTD) £ &)
o INITITUTO DE CHENCHA § DA EDUCACAD (11.42)
‘ 3 _INETTUTO DE CHENCIA 8 DA BAUDE (11.33)
16PreenCha OS can“pos ) NITTUTO OE CIENCWA § EXAR T E NURAIR 1130

de acordo com as = BRUOTECA (11,2489
intrucdes a seguir £ COORDENACAD 0O OUR 10 DF CIENGYA § NATRURA) MPARFOR {11.70.04.13)

3 : CORDENACAD DO OUR 10 D FIHCA PRRFOR (11.70,04.06)

Depois clique em = COORDENACAD DO OUR 10 DI MATEMATICAPARFOR (11,70 8409

v i " SICOORDENACAD FIBCA (EAD) (11.34.6.04)

Continuar COORDENADORMA ACADEMCA (11.34.02)

3 JCOORDENADORIA DE OF 4180 (11.240%)

SRS COORDENADORIA DE PLANESAMENTD E AALIACAD (11.34.06 v

DADOS COMPLEMENTARES

Yargo d= Permaréroa

Retorne Programads:

Otmervagles

(4000 caracteres/ 0 digitados)
| €< Vely | Corcglar | Corlimar > «

Fonte: SIPAC (2023)

» Destino: outra unidade.
> Unidade de Destino: 11.04.34 (Coordenadoria de Planejamento e Avaliacdo).

17. CONFERENCIA DOS DADOS CADASTRADOS.

Figura 38 - Dados Gerais do Processo
DADDS GERAIS DO PROCISSO
LIGA

17 - Confira os dados
—_— cadastrados no processo e
3 cligue em "Confirmar”

DOCUMENTOS INSEMIDOS MDD PROCESSO
Qedes Tioo 3o Doou mes) Cieén o Dooumends  Origem

TS SE PEROLAEA,

INTERESSADOS DESTE PROCESSD

AR RN
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Figura 39 - Finalizacdo do Procedimento de Cadastro
UFPA - SIPAC - Sstemas Integrade d= Patrimbnic, Administracio = Contralos Ajuda? | Temoe de Somde- 01039 OGRSy LRSI SAIR|
PALLD SANTANA SDUSA FONSECA SresmeTa. 202 W L . R —

¥ coma - ETITUTO OF CIBNCIAS EXATAS £ MAT.. (11.34) = Feael A

S1s7. pe ProTocowos > Envio pe Processo > COMPROVANTE

1Y .m;
S -

INFORMACOES SORRE O ENMVIO
D EAVALL

PROCESSOS ENVIADOS

Fresssss Ams i g

trdnicos. AS QUES O MoWIment:

Enviar Outros Proceasos

Protocolo

SIPAC | Centra ce Renciogia a8 Infarmacis & Comunicaclis (CTIC) - (911320 1-7753 | Copyright I 2005-2023 - UFAN - surors~ci. surora ] - w5, 11.35 35

Fonte: SIPAC (2023)

PROCEDIMENTO DE CADASTRAMENTO PAE FINALIZADO

18. PERGUNTAS FREQUENTES.

18.1 Como localizar o meu processo que se encontra aberto no sistema?

- Para localizar o seu processo que se encontra aberto, clique nas opc¢des que se encontram no
lado direito na Mesa Virtual. Clique em “Processos Abertos na Unidade”. Clique no seu
processo para visualiza-lo.

Figura 40 - Localizagdo de Processo Aberto no SIPAC

UFPA - SIPAC - Sistema Integrado d= Patiménic, Administracic = Contratos Ajuda? | Tomos o= Seaade: ot

Orgamanta: 2023

MESA VIRTUAL

Processog: Extarmnos

Mostrar 25 v Processos 0 Thens Selecionados

Processo Enwiada por Envisda Em

Fonte: SIPAC (2023)
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18.2. O que eu posso fazer enquanto 0 meu processo estiver aberto ou ativo na minha
unidade?

- Enquanto o seu processo estiver aberto ou ativo na sua unidade, entre as varias opdes
oferecidas pelo sistema, vocé pode alterar o processo, adicionar documentos, retirar
documentos, cancelar o processo (no caso dos processos que se encontram em aberto),
ativar o processo e enviar o processo para outra unidade, conforme demonstra a figura

abaixo:

) 2X073.004247 /3022027

» Getrais

Fonte: SIPAC (2023)

18.2.1 Alterando processo que se encontra em aberto na unidade.

- Nesta opc¢éo vocé pode alterar a classificacdo CONARQ, o assunto detalhado e adicionar ou
retirar interessados.



Figura 42 - Alteracéo de Processos em Aberto na Unidade

34

w191 degiteclon §

Mt cho P

Tdentificeador

Fonte: SIPAC (2023)

18.2.2. Adicionando documentos.

- Nesta opcdo vocé pode adicionar novo documento, adicionar documentos em lote
adicionar novo documento a partir de um modelo.

Figura 43 - Adicionando Documentos

Fonte: SIPAC (2023)
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18.2.2.1.. Adicionando novo documento.

- Esta opgdo segue todos os procedimentos ja demonstrados em “Adicionar Documentos” e
“Adicionar Assinantes” ja descritos neste guia.

18.2.2.2. Adicionando documentos em lote.

- Nesta opgdo vocé preenche o campo “Quantidade de Documentos”.

Figura 44 - Adigdo de Documentos em lote
DADDS GERAIS DO PROCESSO
HMimero do Procsiss: 73073, 063059, 2023-05
Basunto 30 Proceseo WAD DEFTIDD

Meste campo cologue o nimero de
documentos que vocé quer adicionar

Bersurts D elnihado:
Maturess do processe USTESIVD '

Oty wery agho) —

ADicAD DE DOCUMENTOS

Sustainde e Documertoy: ¢ 2 W

ks 8 Dol - :ﬁgqmj. o ge Canferkamg .

oD [ sovEn [ COFLA BIMPES

e [

W rED SO SEMm s

Fonte: SIPAC (2023)

18.2.2.3. Adicionando documentos a partir de um modelo.

- Vocé tem a acdo de adicionar um documento que ja possui um modelo pré-cadastrado no
SIPAC. Ao clicar na aba correspondente, vocé visualizara os modelos cadastrados no sistema.
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Figura 45 - Adi¢do de Documentos a Partir de um Modelo

Fonte: SIPAC (2023)

18.2.3. Retirada de documento.

- Nesta janela vocé pode retirar um documento através da opgao “Desentranhamento”. A opgao
“Desmembramento” transforma o processo em dois. A seguir demonstraremos a forma de
“Desentranhar” um documento, que é a mais utilizada.

Figura 46 - Retirada de Documento
UFPA - SIPAC - Satema Intesrsdo ok, o & Contisten AJUd AT | Tomme av Bomin T 00 U Rt
PAULD SANTAMA SOUSA FONSICA
TV COOROMNAZONA OF FANDAMENID T AVALIAZAD ., (13

Cramees 303)

3% NA Untoaos

PR )

e o

&

Fonte: SIPAC (2023)



Figura 47 - Desentranhando um documento
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DADOS GERAIS DO PROCESSO
Nimero do Processo: 23073.064347/2023-27
Adgsunto do Processo: 3 - FROMO Q0 EPROGRESSAO FUNCIONAL
Assunto Detalhsd o:
Neturezs do processo: OSTENSIVO
Observacho:
DOCUMENTOS ADICIONADOS NO PROCESSO

Ordem Tipo S Documant Dets de Cocumando Origam

=0 - o0 Tote s X CIAS EXATAS
REQUERMENT PROGRESS, caoaa0a: ENCIAS EXATAS E
v PORINTERS =] NATURA/

DADOS DO DESENTRANHAMENTO
Escolha o0 documento que vocé ira retirar € no campo
"Justificativa” descreva o motivo pelo qual o

Jstificativa: « « e 2
. documento esta sendo retirado do processo
| e clique em "Continuar”,

Sm @ Nao 2]

| << Carcalar | Cortinuac »» | Sl

Fonte: SIPAC (2023)

Figura 48 - Classificacgdo CONARQ

DOCUMENTOS SELECTONADDS

DOCUMENTOS ADICIONADODS NO PROCESSD

Ordam Tips o Dosumenis

<< \ioitar | | Cancslar| | Continuar ==

m “Continuar

SIPAC | Cantra de Feonalogha da Intonm acia & Comunicacia (CTIC) - (91)3201-7793 | Comyright & 2005-2023 - UFAN - aurora-dk. sunoral - w5, 11.35_37

Fonte: SIPAC (2023)

Figura 49 - Registrando Desentranhamento

DADOS GERATS D0 MESPACHO

Fisgistrar Desertrarfiaments | | = Woitar || Cancslar

Fonte: SIPAC (2023)

18.2.4. Cancelando o Processo.

- Vocé pode cancelar o cadastro do processo enquanto ele estiver aberto no sistema.
Clique em “Cancelar Processo” e na janela que abrird vocé tera que preencher
obrigatoriamente o campo Justificativa”. Depois clique em “Confirmar”.
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Figura 50 - Cancelando o Processo

DADDS GERAIS DO PROCESSD

INTERESSADOS DESTE PROCESSD

Tdentificadar Nome

Cancoanento oo Processo

(400D carche regy U digradog )

<< ioltar | | Confirmar| | Cancslar

Fonte: SIPAC (2023)

18.2.5. Enviar Processo.

- Os procedimentos para enviar processo ja foram demonstrados no capitulo
“Movimentacao de Processo”;

19. CONSIDERACOES FINAIS.

A implantacdo do PAE trouxe, além dos beneficios ambientais e econdémicos, mas
celeridade aos processos. Sendo assim, para que esta celeridade se torne mais efetiva é de
fundamentavel importancia que os servidores docentes e técnicos administrativos saibam
operacionalizar o Sistema SIPAC no que diz respeito aos cadastros de processos e documentos,
contribuindo assim com o aumento da produtividade e eficiéncia no setor de trabalho.

Este guia foi idealizado com o propdsito de ser um suporte de facil entendimento,
tornando a abertura e cadastramento de processos eletrdnicos acessivel para todos os que fazem
uso do SIPAC.
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