PASSO-A-PASSO PARA CADASTRAR DOCUMENTOS NO SIPAC

Passo 1: “Entrar no Sistema”

https://sipac.ufpe.br

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO Recife, 07 de Abril de 2020

SIPAC

Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

5 Editais Recentes Comunicados

ATas VIGENTES

ConsuLTas
ProcEssOs
DocumenTos
MaTERIAIS
UNIDADES
CoNTRATOS

BOLETINS DE SERVICO

Clique aqui e veja outros editais em andamento.
AUTENTICAR DOCUMENTOS

NoTicias E COMUNICADOS

N&o hé noticias cadastradas
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Passo 2: Informar “Usuéario” e “Senha”

https://sipac.ufpe.br/sipac/

ra oﬁeﬁcontratos

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) (Administrativo) (Recursos Humanos)

SIGAdmin
(Administracdo e Comunicacdo)

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

Usuario: u

Senha: |

Entrar

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

Cadastre-se

c Este si: & melhor vi: lizad ili do o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui. e
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS XP/VISTA, clique aqui.
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS 98, clique aqui.
Para baixar e instalar a JRE para LINUX, clique aqui.




Passo 3: Selecionar o médulo “Protocolo”

https://sipac.ufpe.br/sipac/menuPrincipal.do

UFPE - SIPAC - Sistema Integrado de Patri

PAULO Orcamento: 2020 (@ Médulos % Abrir Chamado =3 Portal Admin.
€ DEPARTAMENTO DE CIENCIA DA INFORMACAO - C... (12.13.04) £ Alterar senha ¥ Mesa virtual
MébuLos PORTAIS

A fad L ontrole Boletim de Servicos| Portal Administrativo
Interno
‘Catalogo de Compra de Mat. Compras . ompras " Portal da Direcao
Materiais Informacionais Compartilhadas Centro/Hospital

o) <
Registros de Pregos.
2 P

vespesas

Protocolo | s e | Seguranca do "~ Transportes " Planejamento de
Trabalho Obras

OUTROS SISTEMAS

i)
Informacao

Sistema Académico] Sistema de Rec. GA
(SIGAA) Humanos (SIGRH)

Menu Principal

UFPE) - (81) 77 | Copyright

Passo 4: Selecionar a opcao “Menu”

https://sipac.ufpe.br/sipac/protocolo/index.jsf

- Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e C

PAULO F Orcamento: 2020 1§ Médulos ¢b) caixa Postal %, Abrir Chamado
a" DEPARTAMENTO DE CIENCIA DA INFORMACAO - C... (12.12.04) -: Portal Admin. g Alterar senha g Mesa Virtual

MO6DULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

Mesa Virtual
Trabalhe com seus processos e documentos

Menu de protocolo com acesso a listae
organizados em gavetas e pastas.

‘uncionalidades disponiveis no médulo.

SIPAC | Nicleo de Tecnologia da Informac3o (NTI-UFPE) 777 | Copyright




Passo 5: Selecionar a opcao “Documentos”

https://sipac.ufpe.br/sipac/protocolo/menu.jsf

UFPE - SIPAC tema Integrado de Pal ini: j mpo de Sessdo: 01:29 MUDAR DE SISTEMA
PAULO ROBERTO SANTOS FIGUEIRE... Orgamento: 2020 (@l Médulos ¢B caixa Postal % Abrir Chamado
a-’ DEPARTAMENTO DE CIENCIA DA INFORMACAO - C... (12.13.04) =Q Portal Admin. 2 Alterar senha * Mesa Virtual

MoépuLo DE S1ST. DE PROTOCOLOS

[m]ﬁ‘” Oficios | [ Consultas/Relatorios

B cadastro & Movimentacdo
® Cadastrar Documento [ Registrar Recebimento (2)
B Alterar Documentos B Registrar Envio (Saida) (5)
@ Cadastrar Ocorréncia [ Alterar Encaminhamento
B Modelo de Documento B Cancelar Encaminhamenta

@ Registrar Dados do Documento
@ Documentos Sigilosos
® Desclassificar Documentos
B Reclassificar Documentos

Despachos Eletrénicos
B Autenticar
@ Cadastrar Despacho
[ Alterar/Remover Despacho

B Gerenciamento @ Assinatura

@ Ocorréncias com Prazos Atrasados @ Assinar Documentos (0)
Cadastrar/Alterar Grupo de Assinantes

Sist. de Protocolos

ecnologia da Inform: (NTI-UFPE) - (81) 2 777 | Copyri

Passo 6: “Cadastrar Documento”

https://sipac.ufpe.br/sipac/protocolo/menu.jsf

UFPE - SIPAC Sistema Integrado de Pal nio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo 5 MUDAR DE SISTEMA

PAULO ROBERTO SANTOS FIGUEIRE... Orcamento: 2020 (@ Médulos ¢l Caixa Postal %, Abrir Chamado

DEPARTAMENTO DE CIENCIA DA INFORMACAO - C... (12.12.04) =G Portal Admin. E Alterar senha * Mesa Virtual

MO6DuULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

Processos || Document... Oficios [Conmllas/nelahidos
Ty
3, TSesaiia

B Movimentacdo

[ Registrar Recebimento (2)
= [® Registrar Envio (Saida) (5)
B cadastrar Ocorréncia [ Alterar Encaminhamento
Modelo de Documento B Cancelar Encaminhamento
@ Registrar Dados do Documento
[ Documentos Sigilosos 3

@ Desclassificar Documentos B Autenticar

[ Reclassificar Documentos @ Cadastrar Despacho
[ Alterar/Remover Despacho

B Despachos Eletrénicos

Gerenciamento B Assinatura
Ocorréncias com Prazos Atrasados

Assinar Documentos (0)
Cadastrar/Alterar Grupo de Assinantes

Sist. de Protocolos

SIPAC | Nicleo de Tecnologia da InformacSo (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2005-2020 - UFRN - sipacO1.ufpe.




Passo 7: Informar dados obrigatérios do documento (tipo, assunto, natureza,
hipdtese legal) e selecionar a opcdo “Anexar Documento Digital”.

DADOS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento:

Assunto do Documento:

Natureza do Documento:

Hipdtese Legal:

# |ANEXO I - PORTARIA NORMATIVA 08-2020 UFPE
(995 - PEDIDOS. OFERECIMENTOS E INFORMACOES DIVERSAS

* | RESTRITO Vv

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

d d

pelas unidades nas quais sdo tr inter e es.

| CONTROLE INTERNO (Art. 26, § 3°, da Lei n° 10.180/2001)

Assunto Detalhado:

Observacdes:

Forma do Documento:

# Campos de preenchimento obrigatério.

(1000 caracteres/0 digitados)

(700 caracteres/0 digitados)

‘:) Escrever Documento ) Anexar Documento Digital

C:

* O Documento Fisico

Cancelar =

Sist. de Protocolos

SIPAC | Niicleo de Tecnologia da

Passo 8: Informar “Dados do Documento Digital” e “Adicionar Assinante”

DADOS DO DOCUMENTO DIGITAL

Origem do Documento:

Identificador:

Ano:

* @ pocumento Interno () Documento Externo E]

&

Data do Documento:

Data do Recebimento:

Responsavel pelo Recebimento:

Tipo de Conferéncia:

Arquivo Digital:

Nimero de Folhas:

ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante

* Campos de preenchimento obrigatério.

SIPAC | Nicleo de Tecnologia da

(¥, Para arquives Cigitals sera necessario INformar pelo menos um

#08/04/2020 |[F

«[08/04/2020 [[F]

v

* DOCUMENTO ORIGINAL

Anexo_I_Plano_de_Atividades.pdf | Remover Arquivo |

w1

sinante do Documento que realizou 2 conferéncia deste.

©: Remover Assinante

Adicionar Assinante

Unidade
Nenhum Assinante Adicionado

Cancelar || Continuar >>

Sist. de Protocolos

agio (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 200. 62 08/04/2020 1




Passo 9: Selecionar a opcao “Minha Assinatura”

DADOS DO DOCUMENTO DIGITAL

Origem do Documento: * ® Documento Interno ) Documento Externo E
Identificador: | | @
Ano: | |
Data do Documento: *|08/04/2020 [
Data do Recebimento: * |08/04/2020 E@
Responsavel pelo Recebimento:
Tipo de Conferéncia: * | DOCUMENTO ORIGINAL v |
Arquivo Digital: Anexo_I_Plano_de_Atividades.pdf ;Remover Arquivo

Nimero de Folhas: # |1

¥, Para arquivos digitais sera necesséric informar pelo menos um Assinante do Documento que realizou a conferéncia deste.

@: Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO Adicionar Assinante
# Assinante

1 PAULO ROBERTO SANTOS FIGUEIREDO (1467084)

ha Assinatura

—— A
Cancelar || Continuar >> ) _
LS o | 4& Servidor de Outra Unidade
% Campos de preenchimento obrigatdrio.

Grupo de Assinantes
Sist. de Protocolos a s

SIPAC | Nicleo de Tecnolo 3o (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright ©® 2005-2020 - UFRN

Passo 10: Selecionar a opcéo “Assinar”

DADOS DO DOCUMENTO DIGITAL

®

(e

Origem do D to: *

) D o Interno O Documento Externo E]

Identificador:
Ano: |0
Data do Documento: #|08/04/2020 E
Data do Recebimento: * [08/04/2020 [[F][2]
Responsavel pelo Recebimento: |
Tipo de Conferéncia: * DOCUMENTO ORIGINAL v
Arquivo Digital: Anexo_I_Plano_de_Atividades.pdf | Remover Arquivo |

Namero de Folhas: # |1 |

/2 Para arquivos digitais sera necessario informar pelo menos um Assinante do Documento que realizou 2 conferéncia deste.

(©: Remover Assinante
ASSINANTES DO DOCUMENTO *

# Assinante
1 PAULO ROBERTO SANTOS FIGUEIREDO (1467084)

Cancelar || Continuar >>
#* Campos de preenchimento obrigatério.

Sist. de Protocolos




Passo 11: Informar “Funcao”, “Tipo de Assinatura” e “Senha”

DADOS DO DocuMENTO D1/ Assinatura de Documento

Origem do Documer

ASSINAR DOCUMENTO

Identificac Fungdo: # SECRETARIO

A

Tipo de Assinatura: #

UsuariotSenha () Certificado Digital

Data do Documer

Senha: #

Data do Recebimer e -
| Confirmar | | Cancelar

I
Responsavel pelo Recebimer Campos de preenchimento obrigatério.

Tipo de Conferén

Arquivo Digi

Namero de Folf

! Para arguivos digitais serd necessario informar pelo mencs um Assinante do Documento que realizou 2 conferéncia deste.

: Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO » |AdimonarAssinunle

# Assinante Unidade

1 | PAULO ROBERTO SANTOS FIGUEIREDO (1467084) DCI (12.13.04)

©

Cancelar || Continuar >>

% Campos de preenchimento obrigatéric.

Sist. de Protocolos

SIPAC | Niicleo de Tecnologia da Info FPE) - (81) 2126-7777 | Copyright @ 2005-2020

Passo 12: “Continuar”

DApOS DO DOCUMENTO DIGITAL
Origem do Documento: * ®) Documento Interno () Documento Externo E'

Identificador: B [Zl
Ano: |0
Data do Documento: * 08/04/2020 [

Data do Recebimento: #|08/04/2020 E @

Responsavel pelo Recebimento:

Tipo de Conferéncia: | DOCUMENTO ORIGINAL v

Arquivo Digital: Anexo_I_Plano_de_Atividades.pdf | Remover A,"F!':‘,i‘!",!

NGmero de Folhas: # g

/2, Para arquivos digitais sers necessario informar pelo menos um Assinante do Documento que realizou 2 conferéncia deste.

@: Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO #

# Assinante Unidade
1 PAULO ROBERTO SANTOS FIGUEIREDO (1467084) DCI (12.13.04) @

Cancelar § Continuar >>
# Campos de preenchimente obrigatério.

Sist. de Protocolos

licleo de Tecnologia da Informagdo (NTE: UFRN - sipacO1.ufp




Passo 13: “Informar Interessados no Documento”

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @) servidor O Aluno O credor O unidade O outros

Servidor: * PAULO ROBERTO SANTOS FIGUEIREDO (1467084)

Notificar Interessado: * @ sim O No

E-mail: "‘PAULO.FIGUEIREDO@UFPE.BR

| Inserir |

# Campos de preanchimento obrigatério.

J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NOo DocumenTto (0)

Identificador Nome E-mail Tipo
Nenhum Interessado Inserido.

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

Sist. de Protocolos

leo de Tecnologia da (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2005

Passo 14: “Inserir”/”Continuar”

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO
Categoria: ® servidor O Aluno O credor O unidade O outros
SERVIDOR

Servidor: * PAULO ROBERTO SANTOS FIGUEIREDO (1467084){ X

Notificar Interessado: * ® sim O N3o

E-mail: * | PAULO.FIGUEIREDO@UFPE.BR_ ]

% Campos de preenc!

@J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS No DocumenTto (0)

Identificador Nome E-mail Tipo

Nenhum Interessado Inserido.

Sist. de Protocolos

SIPAC | Niicleo de Tecnologia da Informacdo (NTI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 20




Passo 15: Informar “Unidade de Destino”/”’Continuar”

MOVIMENTAGCAO INICIAL

Origem Interna: * (O Qutra Unidade @ Prépria Unidade

DADOS DA MOVIMENTAGAO

Unidade de Origem: DEP; MENTO DE CIENCIA DA INFORMACAO - CAC (12.13.04)
Unidade de Destino: €12.13.04 | DEPARTAMENTO DE CIENCIA DA INFORMACAO - CAC

/=] COMISSAO DE DIREITO HUMANOS DOM HELDER CAMARA - CAC .
COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE - CAC (12.13.5
COORDENACAO ADMINISTRATIVA - CAC (12.13.01)
COORDENACAO DE COMUNICACAO E DESIGN - CAC (12.13.46)
COORDENACAO DE INFRAESTRUTURA, FINANCAS E COMPRAS
COORDENACAO DO PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM DIRE!
COORDENACAO SETORIAL DE EXTENSAO DO CAC - CAC (12.13.
11 ) DEPARTAMENTO DE ARQUITETURA E URBANISMO - CAC (12.13.0
i+ () DEPARTAMENTO DE ARTES - CAC (12.13.10)

[Ef&=| DEPARTAMENTO DE CIENCIA DA INFORMACAO - CAC (12.13.04) 58
>

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)

[[] INFORMAR DESPACHO

<< Voltar || Cancelar @

#* Campos de preenchimento obrityem
Sist. de Protocolos

v4.38.13.62 08/04/2020 17:52

FPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2005-2020 - UFRN - sipac01.ufpe.br.sipac

licleo de Tecnologia da Informag3o (NTE

Passo 16: Confirmar “Dados do Documento”

DADOS D OCUMENTO

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: ANEXO I - PORTARIA NORMATIVA 08-2020 UFPE
Assunto do Documento: 995 - PEDIDOS. OFERECIMENTOS E INFORMACOES DIVERSAS
Natureza do Documento: RESTRITO
Hipétese Legal: Controle Interno (Art. 26, § 3°, da Lei n® 10.180/2001)
Unidade Origem: DCI (12.13.04)
Data do Documento: 08/04/2020

Nimero de Folhas: 1
DOCUMENTO ORIGINAL

Tipo de Conferén

Observacées: --

ASSINANTES DO DOCUMENTO
# Assinante Unidade Situagdo
1 | PAULO ROBERTO SANTOS FIGUEIREDO (1467084) DCI (12.13.04) ASSINADO EM 08/04/2020 17:40

Pré-Visualizar Documento
INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumeNnTo (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
PAULO FIGUEIREDO@UFPE BR Servidor

1467084 PAULO ROBERTO SANTOS FIGUEIREDO

DADOS DA MOVIMENTACAO
Unidade de Origem: DEPARTAMENTO DE CIENCIA DA INFORMACAOQ - CAC (12.13.04)
Unidade de Destino: DEPARTAMENTO DE CIENCIA DA INFORMACAO - CAC (12.13.04)
<< Voltar || Cancelar

imento obrigatdrio.

Sist. de Protocolos




Cadastramento concluido

.
\!‘ e Documento Eletrénico cadastrado(a) com sucesso!

o

Dados Gerais

S5 (= @

Interessados Movimentac3o Inicial Confirmacio

DApOS D

©

Comprovante

Numero:

Protocolo

Origem do Documento:
Ano:

Tipo do Documento:
Assunto do Documento:
Natureza do Documento:
Hipétese Legal:

Unidade Origem:

Data do Documento:
Nuamero de Folhas:

Tipo de Conferéncia:

Observacées:

ASSINANTES DO DOCUMENTO
# Assinante

1 PAULO ROBERTO SANTOS FIGUEIREDO (1467084)

269/2020

: 23076.017598/2020-27

Interno

2020

ANEXO I - PORTARIA NORMATIVA 08-2020 UFPE

995 - PEDIDOS. OFERECIMENTOS E INFORMACOES DIVERSAS
RESTRITO

Controle Interno (Art. 26, § 39, da Lei n°® 10.180/2001)

DCI (12.13.04)

08/04/2020

-

DOCUMENTO ORIGINAL

Unidade
DCI (12.13.04)

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumMenTo (1)

Identificador Nome

1467084 PAULO ROBERTO SANTOS FIGUEIREDO

DADOS DA MOVIMENTACAO

E-mail
PAULO FIGUEIREDO@UFPE BR

Unidade de Origem: DEPARTAMENTO DE CIENCIA DA INFORMACAO - CAC (12.13.04)
Unidade de Destino: DEPARTAMENTO DE CIENCIA DA INFORMACAO - CAC (12.13.04)

Situagdo
ASSINADO EM 08/04/2020 17:59

Tipo
Servidor




