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1. Acessar a pagina do SIPAC, selecionar a funcionalidade Mesa Virtual:

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:30 (RSN EeESEn=ILEmyy SATR
Orcamento: 2022 ﬂ Méadulos tﬁ Caixa Postal “‘g Abrir Chamado
ﬂ} -ﬂ Portal Admin. % Alterar Senha L* Mesa Virtual I
MdbDuLos PORTAIS

=

Atendlmentn de anxanfadu Portal Administrativo
Requisicoes
Calalugu de Compra de Mat. Compm" Lluta-:;.au Portal da Direcao
Matenais Informacionais -::mpartllhada., Centro/Hospital
Cumpms - Pru]etos,l"Cunvenlns Fatums Inﬁae strutura quuudag do de Portal da Fundagdo
REgI::-trCI-.: de Pregos Despesas
“ Pagamentn Online Painmomo Mavel Pal:nmonlo Imdvel Portal da Reitoria
Reslaumnte Segumnga do Transpurtes Planejamento de
Trabalho Obras

OuUTROS SISTEMAS
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(SIGAA) Humanos {SIGRH)

Auditona e Controle

Interno

Menu Principal
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2. Selecionar a funcionalidade Processos:

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos CLTEEER R R G EE O - MUDAR DE SISTEMA -— % m
Orcamento: 2022 ' Modulos ﬁ Caixa Postal b Abrir Chamado
& =@ portal Admin. 2 alterar Senha & Mesa virtual

# MépuLo DE PRoTOoCOLO > d MESA VIRTUAL

Decumentos Dezpachos Oficios Arquivo Consultas Relatdrios

PROCESS0S PENDENTES DE RECEBIMENTO MA UNIDADE hd
Internos FILTROS ?

Filtros: EETE

Mostrar 25 ~ Processos 0 Itens Selecionados c ® @& ¥
(] Processo Enviado por Enviado Em Prazo Natureza Situacao
[] 2307e. A DEMEC {11.65.55) 14/12/2022 INDEFINIDO RESTRITO & ATIVO =
SOLICITACAD
[] 2307e. A SEGEC (12.33.89) 07/12/2022 INDEFINIDO OSTENSIVO & ATIVO —

INFORMACOES S50BRE FUNCIONARIO



3. Selecionar a funcionalidade Cadastrar Processo:

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos j : i Go: 01: --- MUDAR DE SISTEM& -— v m
Orcamento: 2022 w Madulos @ Caixa Postal ‘:ﬂ‘ Abrir Chamado
ﬂ) =3 Portal Admin. g Alterar Senha ? Mesa Virtual
# MODULO DE PROTOCOLO * b MESA VIRTUAL
Processos Documentos Despachos Oficios Arquivo Consultas Relatorios

|Cadastrar Processol

PROCESS50S PENDENTES DE RECEBIMENTO MA UNIDADE hd
Solicitar Novo Tipo de Processo

Autuar Processo

FILTROS ?

Diligéncia
Fluxo de Processo 3
Juntada de Processos 3
) . 0 Itens Selecionados o @ @& ¥
Movimentacio 3
Ocorréncias r Enviado por Enviado Em Prazo Natureza Situacdo
Processos Sigilosos 3
DEMEC (11.65.55) 14/12/2022 INDEFINIDO RESTRITO @ ATIVO =
Retirada de Pecas 3
Gerenciar Acesso Restrito na Unidade SEGEC (12.33.89) 07/12/2022 INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO —

Registrar Dados do Processo
Etiquetas Protocoladoras 3

Etiquetas para Capas 3

Ferramenta para Codigo de Barras



4. Selecionar, para o “Tipo de Processo”, a opcao “TERMO DE COMPROMISSO”; para a “Classificacao (CONARQ)", a opgao "024.4 - PARTICIPACAO EM
ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTROS ORGAOS E ENTIDADES” ou a opgdo “024.31 - PROGRAMACAO DE ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA UFPE”; e, para a
“Natureza do Processo”, a opcao "OSTENSIVO”

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:15 |EVINTYNISE SVINRY] SATR |
Orgamanto: 2022 @ Madulos t;ﬂ Caixa Postal “j Abrir Chamado
a—' =2 Portal Admin. f: Alterar Senha *_u Mesa Virtual

515T. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > DADOS GERAIS DO PROCESSO

i

Dados Gerais

E: Listar Classificacies CONARQ a: Remover Classificacdo CONARQ

DADDS GERAILS DO PROCESSO

Origem do Processo: % @ processo Interno ) Processo Externo
Tipo do Processo: % TERMO DE COMPROMISSO

Classificagio (CONARQ): # [estag] ] j
o 024.33 - AVALIACAC E RESULTADOS DE ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA UFPE

Processo eletrdnico: % 435 51 . CUMPRIMENTO DE ESTAGIO PROBATORIO. HOMOLOGAGAO DA ESTABILIDADE
125.62 - ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS DOS ALUNOS DOS CURSOS DE GRADUACAO
144.62 - ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS DOS ALUNOS DOS CURSOS DE POS-GRADUACAOC LATO SENSL
134.62 - ESTAGIOS NAD OBRIGATORIOS DOS ALUNOS DOS CURSOS DE POS-GRADUACAOD STRICTO SE
45232 - ESTAGIOS OBRIGATORIOS DOS ALUNOS DO ENSINO TECHICO
144.63 - FREQUENGCIA DE MONITORES E ESTAGIARIOS DDS CURSOS DE POS-GRADUAGAQ LATO SENS
134.63 - FREQUENCIA DE MONITORES E ESTAGIARIOS DOS CURSOS DE POS-GRADUACAO STRICTO SE

Assunto Detalhada: %  125.64 - FREQUENCIA DE MONITORES, ESTAGIARIOS E BOLSISTAS DOS CURSOS DE GRADUACAO
024.32 - INSCRICAC E FREQUENCIA DE ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA UFPE
445 6 - MOMITORIAS. ESTAGIOS NAQ OBRIGATORIOS DOS ALUNOS DO ENSINO MEDIO
456.6 - MOMITORIAS. ESTAGIOS NAQ OBRIGATORIOS. PROGRAMAS DE IMICIACAQ TECHOLOGICA DOS .,
024.4 - PARTICIPACAQ EM ESTAGIOS PROMOVIDOS POR QUTROS ORGAOQS E ENTIDADES -

4

Natureza do Processo: # —— -

Observacdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio.



5. O preenchimento do campo “Assunto Detalhado” deve atender as necessidades da respectiva Coordenacgdo de Estagio, mas também levar em conta o fato
de que, quanto maior o detalhamento das informagoes, mais facil sera localizar o processo na auséncia do nimero

6. Selecionar a funcionalidade Continuar >>

DAap0os GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * @) processo Interno () Processo Externo
Tipo do Processo: # |[TERMO DE COMPROMISSO
Classificacdo (COMNARQ): # |024.31 - PROGRAMACAQ DE ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA UFPE 3 e

® sim O nNEo @

»

Processo eletrénico:

| Todo o conteddo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas
-

tramitacles serdo feitas @am meio eletrdnico pelo SIPAC.

Assunto Detalhado:

(900 caracteres/0 digitados)

Matureza do Processo: % | OSTENSIVO s

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

para consulta na area publica do sistema.

Observacdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar ==



7. Selecionar, para o “Tipo do Documento”, a opcao “TERMO DE COMPROMISSO”; para a “Natureza do Documento”, a opgdo “"RESTRITO”; para a “Hipétese
Legal”, a opcao “"INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)"; e, para a “Forma do Documento”, a opgao “Anexar Documento Digital”

B INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: % | TERMO DE COMPROMISSO
Matureza do Documento: # | RESTRITO w

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do pablico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas guais sdo tramitados, interessados e assinantes.

Hipdtese Legal: # | INFORMACAQ PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) 4

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:

Observacies:

(700 caracteres/0 digitados)

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



8. Apds preencher os campos “Data do Documento”, "Data do Recebimento” e “Tipo de Conferéncia” e anexar o “Arquivo Digital” em pdf, selecionar a
funcionalidade Adicionar Documento

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: % El
Identificador: @
Ano:

Unidade de Origem:

=15 UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE (11.00)
+ [ ]BIBLIOTECA CENTRAL - BC (11.24)
+ [ JCAMPUS VITORIA DE SANTO ANTAO - CAV (12.35)
= [CJCENTRO ACADEMICO DO AGRESTE - CAA (12.33)
+ [ JCENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS - CCJ (11.40)
[ JCENTRO DE CIENCIAS MEDICAS - CCM (11.00.05)
= [C]CENTRO DE INFORMATICA - CIN (11.78)
[ JCOLEGIO DE APLICACAOQ - CAP {11.99)
+ [ JDRETORIA DO CENTRO CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS - CCSA (11.34)
= C]DIRETORIA DO CENTRO DE ARTES E COMUNICACAOQ - CAC (12.13)

O T RIDETADIA Nt CERTDN NIE BINCIEMCIA S TR 144 841

Data do Recebimento: # EHEI
Responsavel pelo recebimento:

Tipo de Conferéncia: * | DOCUMENTO ORIGIMAL e

Arquivo Digital: | Escolher arquivo | Nenhum arguivo escolhido (Formatos de Arquivos Permitidos)

Mimero de Folhas: #

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

Adicionar Documento




9. Todos os documentos adicionados ao processo constarao na divisao "DOCUMENTOS DO PROCESSQ”, sendo relevante mencionar que existe a possibilidade
de o termo de compromisso e o plano de atividade serem adicionados ao processo em um Unico arquivo

DOoCUMENTOS DO PROCESSO

DoCUMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [ Adicionar Assinante ]
(] # Documento Assinantes

w TERMO DE COMPROMISSO . -

1 — &

D I ﬂ' % MNatureza: RESTRITC ' ] d
2 PLANO DE ATIVIDADE . -

2 — (&

D I ﬂ' % MNatureza: RESTRITO ' j d

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==



10. Para adicionar assinante ao documento, selecionar o documento no qual se pretende acrescentar o assinante, posicionar o cursor sobre a funcionalidade
“Adicionar Assinante”, selecionar a opcao que se adeque ao tipo de assinante que se pretende adicionar

Adicionar Assinante

[_! Minha Assinatura
a Servidor da Unidade

a Servidor de Qutra Unidade

il Solicitar Indicagao de Assinantes

Srgnl

e

DOCUMENTOS DO PROCESSO Assinar | | Adicionar Assinante |
|:| g Documento Assinantes

TERMOC DE COMPROMISSO — =
o _— o]
. U ﬂ % MNatureza: RESTRITO ' j J
PLANO DE ATIVIDADE -
9 — o]
D U ﬂ % MNatureza: RESTRITO j J

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==



11. Caso o assinante seja funcionario da concedente, selecionar a opgao “Externo”; caso o assinante seja estudante da UFPE, selecionar a opcao “Discente”.
Apds, digitar o nome do assinante no campo apropriado e selecionar a opgdo “Adicionar Assinante”

Assinatura de Documento

Consulie no fermulario abaixe assinantes externos cadasirados na instituicdo através do neme. CPF ou passaporte.

BuscAR ASSINANTE EXTERNO

Assinante Externo: #

Adicionar Assinante



12. Apds adicionar todos os assinantes nos documentos e assinar os documentos, se for o caso, selecionar a funcionalidade Continuar >>

DoCUMENTOS DO PROCESSO

DocuMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [ Adicionar Assinante ]
(] # Documento Assinantes

~ PLANO DE ATIVIDADE e o

2 ]

ot S . & X O W
.. TERMO DE COMPROMISSO ™. o

1 ]

ori e . &  SERT

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

13. Acrescentar os interessados e selecionar a funcionalidade Continuar >>

DApOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor () &lune () Credor () Unidade () Qutros
SERVIDOR

Servidor: #

Motificar Interessado: * @ sim () NEo
E-mail: #

Insenr



14. Selecionar, para o “Destino”, a opcao “Outra Unidade” e, para a “Unidade de Destino”, a propria unidade na qual esta sendo aberto o processo, a qual
deve ser aquela em que o(a) Coordenador(a) de Estagio executa suas atividades no sistema, e selecionar a funcionalidade Continuar >>

DADOS DA MOVIMENTACAO

Data de Envio: 15/12/2022
Unidade de Origem:

Destino: * (O) Sequir Fluxo (@ Outra Unidade

Unidade de Destino: #

95 UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE (11.00)
4 [ ]BIBLIOTECA CENTRAL - BC (11.24)
4 (]CAMPUS VITORIA DE SANTO ANTAO - CAV (12.35)
4 [ JCENTRO ACADEMICO DO AGRESTE - CAA (12.33)
4 (JCENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS - CCJ (11.40)
4 [ JCENTRO DE CIENCIAS MEDICAS - CCM (11.00.05)
4 (~]JCENTRO DE INFORMATICA - CIN (11.78)
4 ]COLEGIO DE APLICACAO - CAP (11.99)
4 ]DIRETORIA DO CENTRO CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS - CCSA (11.34)
# (] DIRETORIA DO CENTRO DE ARTES E COMUNICACAO - CAC (12.13)

O T MMDETADIA NN CENTDN NE RINCIENCIACS  CR 144 20



15. Selecionar a funcionalidade Confirmar

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Tipo do Processo: TERMQO DE COMPROMISSO
Assunto do Processo: 024.4 - PARTICIPACAQ EM ESTAGIOS PROMQOVIDOS POR QUTROS ORGAQS E ENTIDADES
Processo Eletrénico: Sim
Assunto Detalhado: DOCUMENTOS RELATIVOS AOS ESTAGIOS.
Natureza do processo: OSTENSIVO
Observacao: ---

j: Visualizar Documento Cg: Visualizar Informacoes Gerais

DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
2 :\}_) PLANO DE ATIVIDADE 01/12/2022 NAO DEFINIDO RESTRITO _] C\
1 % TERMO DE COMPROMISSO 151212022 NAO DEFINIDO RESTRITO j (‘h

INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo

_ << Voltar || Cancelar |
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