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MANUAIS DE PRESTACAO DE CONTAS DCCAC/PROPLAN

N° 1: Abertura do processo de Prestacao de Contas no SIPAC

1. Acessar https://sipac.ufpe.br/ e fazer o login.

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos

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

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) (&dministrativo) {Recursos Humanos)

SIGAdmin
(Administracdo e Comunicacda)

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

Entrar no Sistema
T
seha:| ]

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
cligue no link abaixo.

Cadastre-se

t Este sistema € melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui. t
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS XP/VISTA, cligue agui.
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS 98, clique aqui.
Para baixar e instalar a JRE para LINUX, cligue aqui.

SIPAC | Niiclkeo de Tecnologia da Informag3o (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2005-2019 - UFRN - sipac02.ufpe.br.sipac02 - v4.28.13.9

2. Acessar o Médulo Protocolo

Modulos do SIPAC
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3. Mdédulo de Protocolo = Mesa Virtual = Processo > Cadastrar
processo

SABELLA KARIMA DE ANDRADE LU...

Orcamento: 2019

[}
:P COORDENADORIA DE PRESTACAC DE CONTAS - PR... (11.10.24)

# MODULO DE PROTOCOLO > od MESA VIRTUAL

P D t Despach Oficios Consultas/Relatdrios

Cadastrar Processo

Autuar Processo

Diligéncia

Fluxo de Processo 2

Juntada de Processos 2

Movimentagao 3

Alterar Responsaveis E
Ocorréncias 3 [
Processos Sigilosos 3

Retirada de Pegas 2 £

Registrar Dados do Processo
Etiquetas Protocoladoras 3

Etiquetas para Capas 3
Ferramenta para Cédigo de Barras

23076.055531/2016-27 C
MANUAL

23076.021313/2014-27
MANUAL

m

4. Dados gerais do processo:
e Tipo do processo - Prestacdo de Contas
e Classificagdo: 057 — Prestacdo de Contas (Inclusive parecer de
aprovacao das contas)
e Natureza do processo: Ostensivo (ApOs selecionar estas opcoes,
cligue em continuar).

DAposS GERAIS DO PROCESSO

QOrigem do Processo: * (@ processo Interno Processo Externo
Tipo do Processo: % PRESTACAQ DE CONTAS

Classificacdo: % 057 - PRESTACAO DE CONTAS (INCLUSIVE PARECER DE APROVACAD DAS CONTAS)

1]

Processo eletrénico: * @ gim N3o @

| Tode o contedde deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas

tramitacdes serdo feitas em meio eletrdnico pelo SIPAC.

Assunto Detalhado:

(900 caracteres/0 digitados)

MNatureza do Processo: | OSTENSIVO v

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

para consulta na drea publica do sistema.

Observacdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar ==

# Camnns de nreanchimentn nhrinatdrin.




5. Documentos -> Insira a documentacdo pertinente a prestacdo de
contas, de acordo com o tipo do instrumento.
6. Interessados > Incluir os dados do coordenador do projeto.

i) E =

Dados Gerais Documentos Interessados

Jeste passo devem ser informadoes 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 gue serdo identificados pela matricula;

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

Outros: Pidblico Externo, érgdos internacionais ou qualguer outro interessade que ndo se adeque aos citados acima.

4pos inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionande a opcdo "Continuar ==

DaAapos DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: ® Servidor Aluno Credor Unidade Qutros
SERVIDOR
Servidor:
Notificar Interessado: * ® gy EL]
E-mail: *
Inserir

#* Campos de preenchimento obrigatdria,

@ Excluir Interessado

7. Movimentacéo inicial - Selecionar Diretoria de Convénios e Contratos
Académicos (11.10.08)

SIST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > MOVIMENTAGAO INICIAL DO PROCESSO

i = = =

Dados Gerais Documentos Inter di i acdo Inicial

Messe passo devem ser informados os dados da movimentacio inicial do processo.

DADOS DA MOVIMENTACAO

Data de Envio: 08/08/201%
Unidade de Origem: COCRDEMADORIA DE PRESTACAO DE CONTAS - PROPLAN (11.10.24)

Destino: # Seguir Fluxe ® Qutra Unidade El
Unidade de Destino: # [11.10.08 DIRETORIA DE CONVENIOS E CONTRATOS ACADEMICOS - PROPLAN (11.10.08)
=7 FRU-REITURIA UE FLANCY URGAMENT © FINANG - FROFLAN [1T.10]

=] ASSISTENTE DA PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E FINANCAS - PROPL
=] COORDENADORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA - PROPLAN (11.10.01)
&) ] DIRETORIA DE CONTABILIDADE E FINANCAS - PROPLAN (11.10.02)
#) (] DIRETORIA DE CONTROLADORIA E GESTAQ DE RISCO - PROPLAN (11.10.05]
EJS) DIRETORIA DE CONVENIOS E CONTRATOS ACADEMICOS - PROPLAN (11.10.03)|
=] COORDENADORIA DE ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAQ - PROPLAN (11.10.18)
=] COORDENADORIA DE ELABORACAO DE CONVENIOS E CONTRATOS - PROPLAN (11.1
=] COORDENADORIA DE PRESTACAQ DE CONTAS - PROPLAN (11.10.24]
=] SECRETARIA DA DIRETORIA DE CONVENIOS E CONTRATOS ACADEMICOS - PROPLAN
o T NIRFTNRIA NF NRCAMENTO . PRNADI AN 144 40 NRY T

L3

8. Confirmacgao - Conferir todos os dados e, se estiverem todos corretos,
clicar em “Confirmar” para finalizar o cadastro e o processo ser enviado.

convénio.proplan@ufpe.br

ufpe.proplan.convenios@gmail.com
Versdo Agosto/2019
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