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1.APRESENTACAO

>> Sobre o SIPAC

SIPAC oferece operagdes fundamentais para a gestao das unidades responsaveis pelas finangas, patrimonio e contratos da UFS sendo, portanto, atuante nas atividades meio dessa instituicdo. O
sistema SIPAC integra totalmente a drea administrativa desde a requisicdo (material, prestacdo de servico, suprimento de fundos, didrias, passagens, hospedagem, material informacional, manutencdo de

(infra-estrutura) até o controle do orcamento distribuido internamente.

>> Sobre o Moédulo de Processos

O sistema de protocolos é parte do SIPAC. O objetivo é auxiliar a gestao documental na instituicao.
Abrangendo o controle de processos, documentos,
Memorando eletrénicos com informacdes de registros,

Conteudos, tramitacdes e despachos.



2. Registrar Recebimentos De Processos

Para registrar o recebimento de um processo, entre no SIPAC — Modulos — Protocolo — Processos — Movimentagido — Registrar Recebimento.

O sistema exibira uma janela contendo o campo de Consulta de Processos e a lista de Processos Pendentes de Recebimento.



CONSULTA DE PROCES505

Unidade: % | SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA (11.35) w
FILTRODS
[] Miumero do Processa: 23077 (.0 Sl201z |- |0 (Forrnato: Radical NOmero/Ano - Digitos)
{Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
[0 cadigo de Barras:
[] Mumero Original do Processo:
[] assunto Detalhado:
[] interessado:
[] apenas processos que estio blogueando a unidade

Buscar Cancelar

# Carnpos de preanchirnento obrigatdrio,

l:-*':1,: Processo detalhado VL..-a: Devolver processo {por ndo o ter recebido fisicamente)

PROCES505 PEMDEMTES DE RECEBIMENTO

. Hatureza do
Processo Interessado(s) Origem

Processo
ACCOST INDUSTRIA E COMERCIO DE ROUPAS LTDA, PROAD - DEPARTAMENTD DE MATERIAL E PATRIMOMID (11.02.03) MEQ DEFIMIDO
230TT.0115451/2012-03 - i (
: p
(Origem: Frocesso Interno) Tipo do Processo: ANULACAD DE EMPEMHO 4 | Y
Assunto Detalhado: ANULAR EMPENHO
ARTLIME INDOSTRIA E COMERCIO DE MOYEIS LTDA, PROAD - DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMAMID (11.02.03) MEQ DEFIMIDO
2307701 5450/2012-51 - ¥ 0y
F (Orlgem: Processa Interno) Tipo do Processo: ANULACAC DE EMPEMHD s Lfi
Assunto Detalhado: AMULAR EMPERHO
ACCOST INDUSTRIA E COMERCIO DE ROUPAS LTDA DAPDCCM - SECAD DE CADASTRO (11.65.04.03) OSTEMSIVG
2307T7.014012/2012-T5 . = y
. (9]
L (Origer: Processo Intsrno) Tipo do Processo: SOLICITACAD 4 [ Y

Assunto Detalhado: ANULAR EMPENHO

Reqistrar Recebimento Cancelar

Pag. 1 |«
3 Registros) Enoontrada(s)

Protocolo
A tela acima ja vem com uma lista de processos a serem recebidos. Para buscar por um processo mais especifico, informe um ou mais dos seguintes dados:

Unidade: Selecione a unidade que devera receber o processo;

Numero do Processo: Informe os nimeros do processo pendente de recebimento;
Assunto Detalhado: Descreva o assunto detalhado do processo;

Interessado: Informe 0 nome do interessado do processo;
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Apenas processos que estdo bloqueando a unidade: Selecione esta opgdo para listar apenas 0s processos bloqueantes da unidade.

Apds informar os critérios de busca desejados, clique em Buscar. A lista de Processos Pendentes de Recebimento serd atualizada, entdo, com 0s processos que atendem aos critérios
informados.

De volta a lista de Processos Pendentes de Recebimento, selecione os processos que deseja receber e cliqgue em Registrar Recebimento. Exemplificaremos esta acdo com 0 processo
23077.015451/2012-03. A seguinte pagina sera gerada:

PROCES505 SELECIONADOS PARA RECEBIMENTO

_ Hatureza do
Processo Tipo de Processo Processo
ANULAQ.&O DE EMPEMHO MAD DEFINIDO - 5
2I0TT.0545172012-03 | 3K
Assunto Detalhado: ANULAR EMPEMHO

REspoONSAVEL PELO(S) PROCESSO(S) NA UNIDADE

Responsdvel: | NOME DO USUARIO w

Caonfirmmar Recebirmenta << Yaltar Cancelar

Selecione o Responsavel pelo recebimento do processo e clique em Confirmar Recebimento. A mensagem de sucesso a seguir sera fornecida:

!:j * Processo(s) recebido{s) com sucesso.

PROCESS0({%) RECEBIDO(S)

Processo Data de Recebimento Tipo de Processo Assunto Detalhado
23077.015451/2012-03 30/05/2012 ANULACE.O DE EMPENHO AMULAR EMPEMHO
Arquivar esse(s) Processo(s) Registrar Saida desse(s) Processo(s)
Receber Outros Processos Registrar Saida de Outros Processos

Para arquivar o processo recebido, clique em Arguivar esse{s) Processo(s). Esta operacdo esta detalhada no manual Arquivar Processo, listado em Manuais Relacionados, no fim desta
pagina.

Para registrar a saida do processo recebido, clique em Registrar Saida desse(s) Processo(s), Esta operagdo esti detalhada no manual Registrar Envio (Saida) de Processo, listado em
Manuais Relacionados, no fim desta pagina.

Para registrar a saida de outro processo, clique em Reagistrar Saida de Outros Processos, Esta operacdo estd detalhada no manual Registrar Envio (Saida) de Processo, listado em Manuais
Relacionados, no fim desta pagina.
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Para receber outros processos, clique em Receber Outros Processose repita esta operacgao.

Retornando, mais uma vez, a lista de Processos Pendentes de Recebimento, clique em i£para devolver um processo para a unidade de origem por néo o ter recebido fisicamente. Desta vez,
exemplificaremos com o processo 23077.015450/2012-51. A pagina dos Dados da Devolugéo seré exibida:

Processo: Z3077.015450/2012-51
Assunto: ANULAR EMPENHO
Interessado{s): ARTLINE INDUSTRIA E COMERCIO DE MOVEIS LTDA
Unidade de Origem: SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA (11.35)
Unidade de Destino: FPROAD - DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMANIO (11.02.03)

OBSERVACAD pa DEVOLUCAD
Motivo: NAQ RECEBIDOD FISICAMENTE

O processo ndo pode ser recebido no sisterma pois ele ndo se encontra nesta Unidade.

COhservacdo: #

Canfirmar << Yaoltar Cancelar

# Campos de preenchiments obrigatdrio,
Nesta tela, informe a Observacao da devolucéo do processo e clique em Confirmar. O sistema solicitard ainda a conformacao desta etapa através da caixa de dialogo gerada abaixo:

6 Deseja realmente registrar a devolugdo do processo?

[ Ok ] [ Cancelar ]

Cligue em OK para confirmar. A tela abaixo sera visualizada, exibindo a mensagem de sucesso da operacdo do topo da pagina:
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-
_l./ « Processofs) enviado{s) com sucesso.

Dapos pAa DEVOLUGCAD
Processo: 23077.015450/2012-51
Assunto: ANULAR EMPENHO
Interessado{s): ARTLINE INDUSTRIA E COMERCIO DE MOVELS LTDA
Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11,35}
Unidade de Destino: PROAD - DEPARTAMENTC DE MATERIAL E PATRIMSNIC (11.02,03)

OBSERVACAD Da DEVOLUCAD
Motivo: NAQ RECERIDO FISICAMENTE

Observacdo: O processo ndo pode ser recebido no sistema pois ele ndo se encontra nesta Unidade,

e:g Receber Outros Processo

. 5 . ~
Para receber outros processos, clique em e repita esta operacao.

Bom Trabalho!
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3. Registrar Envio (Saida) De Processos

Para registrar o envio de um processo, entre no SIPAC — Médulos — Protocolo — Processos — Movimentacdo — Registrar Envio (Saida).

O sistema exibira uma tela contendo o campo de Consulta de Processos e a Lista de Processos pendentes na unidade:

CONSULTA DE PROCESS0S

i ; . . Processos na Unidade: | SUPERINTEMDENCIA DE INFORMATICA (11.35) “

Nesta tela, é possivel visualizar os processos
. g - FILTRODS

pendentes em unidades de sua hierarquia
selecionando a unidade desejada no campo [ mWirmero do Processo: 23077 .0 A1201z |- |0 | (Formato: Radical Mamerofano - Digitos)
Processo na Unidade. Além disso, pode_se (Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
realizar a busca por um processo especifico [] cédiga de Barras:
informando o NUmero do Processo, 0 [] assunto Detalhado:

nimero do Codigo de Barras, o Assunto
Detalhado ou o nome do Interessado e

[] interessado:

clicando em Consultar. A lista dos processos Comsullier | Cemgeler
sera, entdo, atualizada e nela passardo a _
constar 0s processos que atendem aos At Processo Detalhado
critérios informados. LISTA DE PROCESSOS
. . Todos Processo Interessado(s) Origem g?:;:f;;udo
Selecione 0(s) processo(s) que deseja
enviar clicando na caixa ao lado esquerdo NOME DO ISUARID PRO-REITORIA DE ADMIMSTRAGAD (PROADY (11.02) OSTENSIG
do(s) mesmo(s) e Cllque em Reglstrar Env|o 2I0TT.00199372012-01 Tipo do Processo: MAC DEFIMIDO L"h
Exemp| ificaremos com 0 processo Aszsunto Detalhado: A55UNTO DETALHADC
SRR A A S LN IO TRt NOME DO SUERD CT - DEPARTAMENTO DE EMGENHARIA DA COMPUTACAD E AUTOMACAD (14.18) OSTENSIO
Selecionados para Envio sera exibida: R IS '
Tipo do Processo: APOSTILAMENTO
] ZHTTONON202-50 pssunto Detalhado: APOSENTADORIA POR TEMPO DE SERYIGO N

Processos acessorios
230TT.001905:2012-51 - REGLIISII;.E.O DE SUPRIMEMTC DE FUNDOS - NefAno; 2452012
230TT.001903:2012-61 - REGLIISII;.E.O DE SUPRIMEMTC DE FUNDOS - NefAno; 2252012

Registrar Envio Cancelar



':—*';,.,: Processo Detalhade J: Cadastrar Despacho 2 : Remover Processo da Lista

PROCESS0S SELECIONADOS PARA ENVIO

Processo Tipo de Processo Aszzunto Detalhado
23113.014465/2011-T5 DESCONHECIDO - VERSAD ANTERIOR PAGTO. REF. PRESTACAQ DE SERVICOS... ':—*'?, i+ 4
23113014464/ 2011-11 DESCONHECIDO - VERSAD ANTERIOR PAGTO. REF. PRESTACAD DE SERVICOS... ':—*'?, i+ 4

UnipAaDE DE DESTIND

4[] CENTRO DE CIENCIAS EXATA S E TECNOLOGIA (11.21.00) -
=[] CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS (11.23.00)
4[] CENTRO DE EDUCAGAO E CIENCIAS HUMANAS (11.24.00)
5[~ CENTRO DE EDUCAGAQ SUPERIOR A DISTANCIA (11.25.00)
5[] CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS (11.12.00)
= [~ COLEGIO DE APLICACAD (11.26.00)

= CONSELHO DIRETOR (11.01)

= CONSELHOS SUPERIORES {11.02)
+ ] COORDENAGAQ GERAL DE PLANEJAMENTO (11.06.00)
% [ GABINETE DO REITOR (11.03.00)
= GABINETE DO VICE-REITOR (11.04) -

m

Unidade de Destino: #

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)

Ohservacies;

(4000 caracteres/0 digitados)

Enwviar << Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Selecione a Unidade de Destino adequada. O Tempo Esperado na Unidade de Destino também podera ser definido, bem como Observagfes quanto ao registro em cadastro, caso
necessario.

Se desejar cadastrar um despacho eletrénico para o processo que sera enviado, clique no icone . Esta operacdo sera detalhada no manual Cadastrar Despacho de Processos, disponivel em
Manuais Relacionados, ao final desta pagina.
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De volta a pagina contendo os Processos Selecionados para Envio, informe a Unidade de Destino e o Tempo Esperado na Unidade de Destino, em dias. Exemplificaremos com Unidade de
Destino 11.28 - SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAO (11.28) e Tempo Esperado na Unidade de Destino 2.

Apo6s informar os dados necessarios, clique em Enviar para prosseguir. A seguinte pagina contendo a mensagem de sucesso do envio e as informagfes sobre o processo enviado serd
carregada:

PROTOCOLO > ENVIO DE PROCESSO > COMPROVANTE

_l.j * Processo(s) enviado(s) com sucesso.

INFORMACOES SOBRE O ENVIO

Data de Envio: 11/12/2012
Unidade de Destino: GABINETE DO REITOR (11.03.00)

PROCESS05 ENVIADOS

Processo Tipo de Processo Assunto Detalhado
23113.014465/2011-75 DESCONHECIDO - VERSAD ANTERIOR PAGTO. REF. PRESTACAQ DE SERVICOS...
23113.014464/2011-11 DESCONHECIDO - VERSAQ ANTERIOR PAGTO. REF. PRESTACAD DE SERVICOS...

.:‘; Imprimir Guia de Movimentacdo
Enviar Qutros Processos

Protocolo

Para registrar 0 envio de outro processo, clique no link Enviar Outros Processose repita esta operacao.

Cliqgueem ~— Imprimir Guia de Movimentacdo narg imprimir a guia de movimentagio do processo. A guia serd exibida conforme figura abaixo:


http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asipac%3Aprotocolo%3Aprocessos%3Amovimentacao%3Aregistrar_envio_saida&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:screenshot131.png
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asipac%3Aprotocolo%3Aprocessos%3Amovimentacao%3Aregistrar_envio_saida&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processo:processos:movimentacao:screenshot025.png

UFS{EXPERIMENTAL)
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS{ EXPERIMENTAL)

UFS({EXPERIMENTAL)
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,
ADMINISTRACAD E CONTRATOS{EXPERIMENTAL)

GUIA DE MOVIMENTACAO

GUIA DE MOVIMENTACAD

Origem: 11.07.03.00 - DEFIM
Destino: 11.03.00 - GR
Data de Envio: 11/12/2012

Origem: 11.07.03.00 - DEFIN
Destino: 11.03.00 - GR
Data de Enwvio: 11/12/2012

PROCESS0S

PROCESS0S

Nimero

23113.014465/2011-75

Assunto Detalhado: PAGTO, REF, PRESTACAD DE
SERWICOS.., .

DESCOMHECIDOD - WERSAD ANTERICR
Interessado: CCW/UFS [ALUNOS)

23113.014464,/2011-11

Assunto Detalhado: PAGTO, REF, PRESTACAD DE
SERVICOS.., .

DESCOMHECIDOD - WERSAD ANTERICR
Interessado: CCW/UFS [APOSENTADOS,
EXTRAQUADRD ESUBSTITUTOS)

Namero

23113.014465/2011-75

Assunto Detalhado: PAGTO, REF, PRESTACAD DE
SERWICOS.., .

DESCOMHECIDO - WERSAD ANTERICR
Interessado: CCV/UFS [ALUNOS)

23113.014464/2011-11

Assunto Detalhado: PAGTO, REF, PRESTACAD DE
SERVICOS.., .

DESCOMHECIDO - WERSAD ANTERICR
Interessado: CCW/UFS [APOSENTADOS,
EXTRAQUADRD E SUBSTITUTOS)

Assinatura Data

Assinatura Data

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Bom Trabalho!



4. Consulta De Processos

Para fazer a consulta de processo, entre no SIPAC — Consultas — Processos .

O sistema exibira uma janela contendo o campo de Consulta de Processos.

Universidade Federal de Sergipe

S ' PAC % ENTRAR NO SISTEMA

Sistema Integrado de Patrimonio. Administracdo e Contratos

Opcies de Busca de Processos

LICITACOES
ATAS VIGENTES ® N© Processo (23113 | . [0 | /(2013 |- [0 |(ex.: 23113.001234/2012-34)
CONSULTAS Casao ndo saiba os digitas verificadares, infarme 99,

) Mame Interessado | |

(O Matricula/CPF/CNPT | |
MATERIALS (Apenas ndmeros)

UHID&DES |Cn:|nsultar F‘rn:n:ess::n|

CONTRATOS
DIARIAS
TELEFOMES

BOLETIMS DE SERVIGD

MoTiclas E COMUNICADGS



A tela abaixo vem com uma lista de processos. Para realizar a busca de um processo mais especifico clique no icone

Para visualizar informag0es mais detalhadas sobre o processo.

Universidade Federal de Sergipe{Homologacao) Sd0 Cristdwdo, 17 de Dezermnbro de 2012

S ' PAC ga ENTRAR NO SISTEMA

Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

€

Cligue em % para visualizar informacdes sobre o processo.

PROCES505 ENCONTRADOS

Madmero Assunto Interessado Origen
23113.011935/2011-07 PREGAD ELETROMNICD LA HUAUFS SERVWICO GERAL DE COMUNICACAD E ARQUING (11.07.02) (-fﬁ
Pag.1 =

1 Registrofs) Encontradois)

<< ¥Yoltar

SIPAC(Hormologagdol | Centro de Processarmento de Dados - [F2)2105-6722/(7912105-6583 | Copwright & 2005-201Z2 - UFRN - coruja-homologacao, ufs. br




A seguinte tela sera exibida:

Para retorna a pagina anterior clique em voltar!

Bom Trabalho! DapDSs GERAIS DO PROCESSO
Processo: 23113.011985/2011-07

Origem do Processo: Internao
Data de Autuacado:
Usudrio de Autuacdo: aADMIM

Assunto do Processo: DESCONHECIDO - VERSAD ANTERIOR

Assunto Detalhado: PREGAQ ELETROMNICO
Matureza do Processo:
Unidade de Origem: SERVICO GERAL DE COMUNICACAD E ARQUINVG (11.07.02)

Status: ATIVO

Data de Cadastro: 02/058/2011
Observacdo:

INTERESSADODS DESTE PROCESSD
Tipo Identificador Nome
Cutros LAC/HUAUFS
DOcCuMENTOS DO PROCESSOD

Tipo Data Namero Origem Obs.

MOVIMENTACOES DO PROCESSD

Data Origem Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por
0z/08/2011 HOSPITAL UNIVERSITARIO {1z.00) 0z/08/2011
058/09/2011 PROCURADORIA GERAL (11.03.07) 08/09/2011
09/09/2011 HOSPITAL UNIVERSITARIO {(1z.00}) 09/09/2011
14/10/2011 PROCURADORIA GERAL (11.03.07) 14/10/2011
14/10/2011 HOSPITAL UNIVERSITARIO [1z.00) 14/10/2011
03/11/2011 PROCURADORIA GERAL (11.03.07) 03/11/2011
11/11/2011 HOSPITAL UNIVERSITARIO {1z.00}) 11/11/2011
2371172011 PROCURADORIA GERAL (11.03.07) 2371172011
24/11/2011 HOSPITAL UNIVERSITARIO {1z.00) 2441172011
2371172012 HOSPITAL UNIVERSITARIO {1z.00) 23/11/2012
2371172012 PROCURADORIA GERAL (11.03.07) 23/11/2012

OCORRENCIAS CADASTRADAS PARA ESTE PROCESSO

Ocorréncia Data do Cadastro Data da Ocorréncia Usuario

M&o hd ocorréncias disponiveis para visualizacdo,

<< Yoltar



Caso haja quaisquer duvidas entrar em contato com a SECOM no ramal 6446.

v . . . . . . . ~ “ 1 ra . . ra . Vd 7’
Em caso de falha técnica solicitar atendimento no site: http://www.sipac.ufs.br, clique no botdo & AbirChamade ceorg exibido um formuldrio onde é possivel

informar todos os detalhes do problema encontrado.
Universidade Federal de Sergipe
CPD/UFS

SECOM/UFS


http://www.sipac.ufs.br/

