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OS 10 ASSUNTOS MAIS DEMANDADOS EM 2018 NAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

) PROJETOS DE EXTENSAC [N 225 Assunto classificado no cédigo
MOVIMENTACAO DE MATERIAL (PERMANENTE E DE CONSUMO) | 288 CONARQ com Processo
PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMACOES DIVERSAS | 313 Eletrénico ativo para 2019
AQUISIGAO (INCLUSIVE LICITAGOES) I 464 (Campi).

ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS . 656
REQUISICAO E CONTRATAGAO DE SERVICOS (INCLUSIVE LICITAGOES) e 755
DESIGNAC;&O. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUI(;)EO.SUBSTITUIQ&O I 313
REESTRUTURAGOES E ALTERAGOES SALARIAIS, ASCENSAO E PROGRESSAQ... I 1013
" EXECUCAO ORCAMENTARIA EEE— 1052 ¢
EXECUCAO FINANCEIRA I 2053 |

0 500 1000 1500 2000 2500

0S 10 ASSUNTOS MAIS DEMANDADOS EM 2018 NAS UNIDADES ACADEMICAS

COM ONUS PARA A INSTITUICAO AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO DIARIAS... I 55 Assunto classificado no c4digo
REQUISIGAO E CONTRATAGAO DE SERVIGOS (INCLUSIVE LICITAGOES) M 37 CONARQ com Processo
MOVIMENTACAO DE MATERIAL (PERMANENTE E DE CONSUMO) I 90 Eletronico ativo para 2019
PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMAGOES DIVERSAS I O 7 (Campi).

RECURSOS I 131
EXECUCAO FINANCEIRA I 020
EXECUCAO ORCAMENTARIA I 22/ S
PROJETOS DE EXTENSAO I 252
PROJETOS DE PESQUISA I 259
 REESTRUTURAGOES E ALTERAGOES SALARIAIS, ASCENSAO E PROGRESSAO... I 353

0 50 100 150 200 250 300 350 400




Processo Digital via SIPAC w

OS 10 ASSUNTOS MAIS DEMANDADOS EM 2019 NAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

LICENCAS ACIDENTE EM SERVICO, ADOTANTE AFASTAMENTO DO... I 678
PROJETOS DE PESQUISA I 632
AQUISICAO (INCLUSIVE LICITACOES) mmmmmmm 795
ASSISTENCIA A SAUDE (INCLUSIVE PLANOS DE SAUDE) I 3843
ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS | 1431
REQUISICAO E CONTRATAGAO DE SERVICOS (INCLUSIVE LICITACOES) I 2097 '
DESIGNAGAO. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAO I 2547 I
PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO I 3192 <
EXECUGAO FINANCEIRA I 3000
REESTRUTURAGOES E ALTERACOES SALARIAIS, ASCENSAO E PROGRESSAOQ... I 5520

0 1000 2000 3000 4000 5000 6000 7000

Assunto classificado no cédigo
CONARQ com Processo
Eletrénico ativo para 2019
(UFOPA).

0S 10 ASSUNTOS MAIS DEMANDADOS EM 2019 NAS UNIDADES ACADEMICAS

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO [EEEE 53
MOVIMENTAGAO DE MATERIAL (PERMANENTE E DE CONSUMO) [ 61
EXECUCAO FINANCEIRA NN 67
AUXILIO AOS ALUNOS PARA PARTICIPACAO E REALIZACAO DE EVENTOS [N S0
DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAO mmmmmm 83
REQUISICAO E CONTRATAGAO DE SERVIGOS (INCLUSIVE LICITACOES) M 117
PROJETOS DE EXTENSAO N 194
PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO I 335
REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS, ASCENSAO E PROGRESSAQ... I 332
PROJETOS DE PESQUISA I — 608
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PROAD/SECRETARIA +6%
s1ay 1%
(]
6221 +35% t
-68% t Aumento significativo na
' 3690 3915 demanda de processos na
2712 3089 Secretaria da PROAD. Média
2010 I I de 326 processos por més.
2014 2015 | 2016 2017 2018 2019
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IDENTIFICAGAO DO FLUXO MENSAL DE PROCESSOS- PROAD/SEC

Percentual em relacdo ao ano anterior.
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Transformando Processos
Fisicos em Digitais
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Do Processo Fisico para o Processo Digital

Escanear o processo fisico para PDF. (Observar a
resolucao no equipamento e escolher a mais razoavel). Adobe

Nomear o arquivo digital com o niumero do processo
2 fisico. Exemplo: 013769-2016-72 (No lugar da barra, ::>

, 7 Adobe
usar hifen). 013769-2016-72
B Logar no SIPAC e entrar em Modulos (@ sdue: ), Médul
. . ocdulos
Protocolo, Processos, Adicionar Novos Documentos. i

B cadastro
(2 Abrir Processo .
(M Cadastrar Processo !
(M Cadastrar Processo Antigo !
(M Adicionar Novos Documentos _
(Hl Alterar Processo |
(¥ Alterar Tipo do Processo |
(M Alterar Responsavel
(B Autuar Processo




Processo Eletrénico via SIPAC

Do Processo Fisico para o Processo Digital

Digitar o numero do processo para consulta-lo. Obs: O processo deve estar na

posse do serwdor # encaminhado.

CoNSuLTA DE PROCESS0S
Processos na Unidade: | PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (11.01.04) v]

FiLTROS

¥ Nimero do Processo: 23204 |.[13769 | /(2016 |-[72 | (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos venficadores, informe 99)

| Cédigo de Barras:

| Assunto Detalhado:

| Interessado:

| Processos dependentes de autenticagdo de despacho

| Cancelar |

5 Apds o Processo ser listado, clicar em “Selecionar Processo”.

LisTA DE PROCESSOS

Processo Interessado(s) Origem m“
DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO (11.06.01) OSTENSIVO Cg & @

Assunto do Processo: 062.5 - INVENTARIO

23204.013769/2016-72 |, .\ 1o Detalhado: INVENTARIO PATRIMONIAL- EXERCICIO 2016 (PROAD).

1
Documentos oo Processo ) :

P T
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Do Processo Fisico para o Processo Digital

a) Informar no campo “Tipo do Documento”: COPIA DE PROCESSO; b) Natureza
6 do Documento: OSTENSIVO; c) Assunto Detalhado: (Recomendacao abaixo); d)
Forma do Documento: Anexar Documento Digital.

ADICAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: * ic_C_'J_P_IA DE PROCESSO

MNatureza do Documento: # OSTENSIVO @ —

_'_\, Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na drea publica do sistema.

Assunto Detalhado:

Classificacao . 4
(1000 caracteres/0 digitados)
como _-

Restrito???

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * () pocumento Fisico ) Escrever Documento Anexar Documento Digital
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Do Processo Fisico para o Processo Digital

Natureza do Documento * | RESTRITO v

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

pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.

Hipdtese Legal: #| -- SELECIONE --

Assunto Detalhado: || CONTROLE INTERNO (Art. 26, § 3°, da Lei n® 10.180/2001)
| DOCUMENTO PREPARATORIO (Art. 7°, § 3°, da Lei n°® 12.527/2011)
( INFORMACAQ PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

INVESTIGACAO DE RESPONSABILIDADE DE SERVIDOR (Art. 150 da Lei n® 8.112/1990)
SIGILO CONTABIL (Art. 1.190 da Lei n°® 10.406/2002)
N SIGILO EMPRESARIAL (Art. 169 da Lei n® 11.101/2005)
Observacdes: || 516110 FISCAL (Art. 198, caput, da Lei n® 5.172/1966)

(700 caracteres/0 digitados)
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Do Processo Fisico para o Processo Digital

1 Q CONTROLE INTERNO (Art. 26, §32, da Lei n2 10.180/2001)

LEI N2 10.180, DE 6 DE FEVEREIRO DE 2001.

COrganiza e disciplina os Sistemas de Planejamento & de Orgamento Federal, de
Administracic Financeira Federal, de Contabilidade Federal & de Controle
Internc do Poder Executivo Federal, e da outras providéncias.

Art. 26. Nenhum processo, documento ou informacio podera ser sonegado aos servidores dos Sistemas de Contabilidade Federal e de Controle Internc do
Poder Executivo Federal, no exercicio das atribuicBes inerentes as atividades de registros contabeis, de auditoria, fiscalizacio e avaliagZo de gestao.

§ 12 O agente publico que, por ag3o ou omiss3o, causar embarago, constrangimento ou obstaculo 3 atuac3o dos Sistemas de Contabilidade Federal & de
Controle Interno, no desempenho de suas fungBes institucionais, ficara sujeito & pena de responsabilidade administrativa, civil e penal.

§ 22 Quando a documentagdo ou informacgo prevista neste artigo envolver assuntos de carater sigiloso, devera ser dispensado tratamento especial de acordo
com o estabelecido em regulamento prdprio.

§ 32 O servidor devera guardar sigilo sobre dados e informacdes pertinentes aos assuntos a que tiver acesso em decorréncia do exercicio de suas fungbes,
utilizando-os, exclusivamente, para a elaboracio de pareceres e relatérios destinados a autoridade competente, sob pena de responsabilidade administrativa, civil e
penal.
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Do Processo Fisico para o Processo Digital

Z Q DOCUMENTO PREPARATORIO (Art. 7, §32, da Lei n? 12.527/2011)

LEI N® 12.537, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011.

Regula o acesso a informagdes previsto no incisc XXX do art. 5%, no inciso
ldo § 3°do art. 37 e no § 2° do art. 216 da ConstituicZe Federal; altera a Lei n®
8.112, de 11 de dezembro de 1930; revoga a Lei n® 11.111, de 5 de maio de
2005, e dispositivos da Lel n® 8.15%, de 8 de janeiro de 1391, & da outras

providéncias.

Art. 7% O acesso a informacio de gue trata esta Lei compreende, entre outros, os direitos de obter:

| - orientacio sobre os procedimentos para a consecugio de acesso, bem como sobre o local onde podera ser encontrada ou obtida a informagio almejada;

[l - informacAo contida em registros ou documentos, produzidos ou acumulados por seus argios ou entidades, recolhidos ou ndo a arquives publicos;

Il - informacio produzida ou custodiada por pessoa fisica ou entidade privada decorrente de qualguer vinculo com seus drgiocs ou entidades, mesmo que
esse vinculo ja tenha cessado;

[V - informacdo primaria, integra, auténtica e atualizads;

Y - informacio sobre atividades exercidas pelos org3os e entidades, inclusive as relativas a sua politica, organizacao e servigos;

Wl - informacgdo pertinente 2 administragio do patriménio pdblico, utilizac®o de recursos publicos, licitagio, contratos administrativos; e

Wl - informacio relativa:

a) a implementacae, acompanhamente e resultados dos programas, projetos e agdes dos érgdos e entidades pdblicas, bem como metas e indicadores
propostos;

b) ao resultado de inspecies, auditorias, prestactes e tomadas de contas realizadas pelos orgios de controle interno e externo, incluindo prestagBes de
contas relativas a exercicios anteriores.

§ 1% O acesso & informacdo previsto no caput ndc compreende as informacdes referentes a projetos de pesguisa e desenvolvimento cientificos ou
tecnologicos cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade & do Estado.

§ 2° Quando nao for autorizado acesso integral & informacao por ser ela parcialmente sigilosa, € assegurado © acesso a parte ndo sigilosa por meio de
certido, extrato ou copia com ocultacdo da parte sob sigilo.

§ 3° O direito de acesso aos documentos ou as informac@es neles contidas utilizados como fundamento da tomada de decisio e do ato administrative sera

I assegurado com a edicio do ato decisdrio respectivo.

_—— Yt
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Do Processo Fisico para o Processo Digital

3 Q INFORMAGAO PESSOAL (Art. 31, §32, da Lei n2 12.527/2011)

LEIN®12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011.

Regula o acesso a informacdes previsto no incisc XXXl do art. 5% | no inciso
Il do § 3 do art. 37 & no § 2° do art. 216 da Constituicie Federal; altera 2 Lei n®
8.112, de 11 de dezembro de 1980; revoga a Lei n® 11.111, de 5 de maio de
2005, e dispositivos da Lei n® §.15%, de 5 de janeiro de 1391, & da outras

providéncias.

Art. 31. O tratamento das informacgdes pessoais deve ser feito de forma transparente & com respeito a intimidade, vida privada, honra & imagem das
pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais.

49 INVESTIGACAO DE RESPONSABILIDADE DE SERVIDOR
| (Art. 150, da Lei n2 8.112/1990)

LEIN® 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990

Dispde =sobre o regime juridico dos servidores plblicos civis da Unido, das
autarquias e das fundagdes publicas federais.

Art. 150, A Comiss3o exercera suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo necessario a elucidac2o do fato ou exigido pelo
interesse da administracio.

Paragrafo dnico. As reunides e as audiéncias das comissdes terBo carater reservado.
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Do Processo Fisico para o Processo Digital

5 Q SIGILO CONTABIL (Art. 1.190, da Lei n? 10.406/2002)

LEI N 210.406, DE 10 DE JANEIRO DE 2002

Institui o Codigo Civil.

Art 1.190. Ressalvados os casos previstos em lei, nenhuma autoridade, juiz ou tribunal, sob qualquer pretexto, podera fazer ou ordenar
diligéncia para verificar se o0 empresario ou a soctedade empresaria observam, ou ndo, em seus livros e fichas, as formalidades prescritas em le1.

69 SIGILO EMPRESARIAL (Art. 169, da Lei n2 11.101/2005)
| LEI N° 11.101, DE 9 DE FEVEREIRO DE 2005.

Regula a recuperacéo judicial, a extrajudicial e a faléncia do
empresario e da sociedade empresaria.

Violacg&o de sigilo empresarial

Art. 169. Violar, explorar ou divulgar, sem justa causa, sigilo empresarial ou dados confidenciais sobre operagdes ou servigos,
contribuindo para a conducéo do devedor a estado de inviabilidade econdmica ou financeira:

Pena — recluséo, de 2 (dois) a 4 (quatro) anos, e multa.

ctic




Do Processo Fisico para o Processo Digital

7 Q SIGILO FISCAL (Art. 198, caput, da Lei n2 5.172/1966)

LEIN® 5.172, DE 25 DE OUTUBRO DE 1966.

Dispfe sobre o Sistema Tributarioc Nacional e institui normas
gerais de direito tributario aplicaveis a Unido, Estados e
Municipios.

Art. 198 Sem prejuizo do disposto na legislacdo criminal, € vedada a divulgac&o, por parte da Fazenda Publica ou de seus
servidores, de informac&o obtida em razdo do oficio sobre a situacéo econdmica ou financeira do sujeito passivo ou de terceiros e
sobre a natureza e o estado de seus negocios ou atividades. (Redacao dada pela Lcp n® 104, de 2001)

Procuradoria Juridica

E Serd que esse Processo
- Digital ou este Documento

‘ Il sdo Sigilosos ???
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Do Processo Fisico para o Processo Digital

GSI Habilitador do Nivel 1

(Gabinete de Segurancga Institucional da Presidéncia da
Republica)

Nivel 1 (Ainda nao Habilitado)

Nivel 2 (Aguardando Nivel 1)

Quem classifica é a autoridade maxima, o qual pode
delegar a um grupo. CPAD Comissao Permanente de

Avaliacao Documental. . B
ctic {23
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Do Processo Fisico para o Processo Digital

wm' ACESSO A INFORMACAO PARTICIPE LEGISLAGAO ORGADS DO GOVERNO ¥

O FEDERAL

xi:esso a Informacao

I sSeuPedido FAQ  OulrasManifestacoes Publicagdes Contato

L

o ALTO CONTRASTE & VLBRAS

r

Perguntas Frequentes

- Aspectos Gerais da Lei
- Abrangéncia
Pedidos de Acesso a Informagao

- Recursos e Reclamacoes

+ Competéncias Atribuidas a CGU
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Do Processo Fisico para o Processo Digital
1 - O que sao informacoes classificadas segundo os criterios da Lei de Acesso a Informacao?

As informagoes classificadas sao informagoes publicas cuja divulgacao indiscriminada possa colocar em risco a
seguranca da sociedade ou do Estado. Por isso, apesar de serem publicas, o acesso a elas deve ser restningido por
um periodo determinado.

A Lel de Acesso preve que tais informagoes podem ser classificadas como reservadas, secretas ou ultrassecretas.
conforme o risco que sua divulgacac proporcionaria a sociedade ou ao Estado.

De acordo com art. 23 da Lel, pode ser classificada a informacao que:
a. coloca em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do terntérno nacional.

b. prejudica a conducao de negociacoss ou as relagoes internacionais do Pais, ou que tenha sido fornecida em
carater sigileso por outros Estados e organismos internacionais:

c. coloca em risco a vida. a seguranga ou a saude da populacao;
d. oferece grande nsco a estabilidade econémica, financeira ou monetaria do pais;
& causa risco a planos ou operagoes estrategicos das Forgas Armadas;

f. causa nsco a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico ou tecnologico. ou a sistemas. bens. instalagoes
ou areas de interesse estrategico nacional

J. poe em risco a seguranca de instituigoes ou de altas autondades nacionais ou estrangeiras  seus familiares;

h compromete atividades de inteligencia. de investigacao ou de fiscalizacac em andamento, relacionadas com a
prevencao ou repressao de infragoes.

—
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Do Processo Fisico para o Processo Digital

2 - Quais os critérios devem ser utilizados na classificacao das informacoes?

De acordocomo art. 24. 55, da Leil de Acesso. para a classificagao da informagao em determinadeo grau de sigilo.
devera ser chservadoe o interesse publico da informagac e utilizado o cnterio menoes restritivo possivel,

considerados:
a) a gravidade do risco ou dano a seguranga da sociedade e do Estado e

b} 0 prazo maximo de restricao de acesso cu 0 evento que defina seu termo final

3 - O que sao informacoes pessoais?

Informagoes pessoals sao aquelas relacionadas a pessoa natural identificada ou identificavel As informacoes
relativas a intimidade, vida privada. honra e imagem das pessoas devem ter seu acesso restrito por 100 anos (art. 31,
51", | da Lel n® 12 527), independentemente de classificagao. & so podem ser acessadas pela propna pessoa; por
agentes publicos legalmente autorizados; por terceiros autonzados diante de previsao legal ou consentimeanto
expresso da pessoa a que as informacoes se referirem.

ctic &3
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Do Processo Fisico para o Processo Digital

4 - A Lei de Acesso a Informacao excluiu as demais hipoteses legais de sigilo?

MNao. A Lel de Acesso nao excluiu as demais hipoteses legais de sigilo.

Portanto, se houver cutra lel que imponha hipoteses de obrigatoriedade de sigile, os drgaos e entidades poderao
Invoca-la para negar o acesso a informacao. desde que a negativa seja devidamente justincada. com a indicagao

expressa da Lel que embasou o sigilo.

Nesses casos de sigilo baseados em cutras hipateses legais. as informacgoes nac precisam ser classificadas, pois ja
tém seu sigilo garantido por outras legislagoes. Exemplo: sigilo fiscal, sigilo bancario, sigile comercial, entre outros.

ctic IFY
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Do Processo Fisico para o Processo Digital

7 - O que posso fazer caso nao concorde com a classificacdao de uma informacao?

Caso voce nac concorde com a classificagao de uma informacao, acreditando que ela nao se enquadra nas
hipoteses de sigilo previstas na Lel de Acesso ou que ela devena estar classificada em outra categona, voce pode
entrar com pedido de desclassificacao ou reavaliagao da classificacao para a autoridade classificadora, que tera 30
(trinta) dias para decidir.

Se a autoridade classificadora indeferir o pedido, vocé podera recorrer, no prazo de 10 (dez) dias contados da
ciencia da decisao. ao Ministro de Estado ou equivalente. ou ac dingente maximo das entidades da administracao
indireta, que tera 30 (tnnta) dias para decidir.

Casec a negativa permanega, voce podera recorrer, ainda. a Comissao Mista de Reavaliagao de Informacgoes.
tambem no prazo de 10 {dez) dias contados da ciencia da decisao.

Tanto o pedide de desclassificacac quanto o de reavaliagao da classificacao sao autdnomes, ou seja. iIndependem
de uma negativa de acesso.

Para saber como realizar um pedido de desclassificacao ou interpor recurso referente a esse tipo de pedido, entre
em contato com o SIC do orgao.

Lista de SICs: http/~"www acessoainformacao gov br/ lal-para-sic/sic-apoio-orientacoes/lista-de-sics

NI N ctic §
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Do Processo Fisico para o Processo Digital

RESUMINDO
CASOS SUPOSTAMENTE SENSIVEIS NA NOSSA UNIVERSIDADE:

** Risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico ou tecnoldgico ou a sistema,
bens, instalacdes ou areas de interesse estratégico nacional;

% Documentos pessoais de alunos e servidores;

** Atestados e Laudos pessoais de saude;

% Doencas Contagiosas;

** Processo Administrativo Disciplinar;

%* Menu automatico no cadastro de Documentos e Processos;

+ Outros, na duvida, consultar o Arquivo Central e/ou a Procuradoria Juridica.

PHUAD




Do Processo Fisico para o Processo Digital

a) Data do Documento: Colocar a data da conversao do PF para o PD; b)
Identificador: Informado na 12 pagina do PF (N3o é a capa); c) Ano: Ano do PF; d)
7 Unidade de Origem: Informar a unidade atual, na qual encontra-se o PF; f) Data do
Recebimento: Colocar a data da conversao do PF para o PD; g) Responsavel pelo
Recebimento: Informar o nome do servidor que esta fazendo a conversao; h) Tipo
de Conferéncia: Copia Autenticada Adm; e) Arquivo Digital: Carregar o PDF do PF

@SCANEAOO; - - ;
! ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL :
! Data do Documento: % 14/03/2012  |[F]
Identificador: 737 EI
Ano: 2016
Unidade de Origem: [11.01 REITORIA {11.01)

=15 UFOPA (11.00)
[=] COMITE DE ETICA (11.27)
[=] COMITE DE ETICA (11.25)
# ] CONSELHO UNIVERSITARIO {11.24)
] ORGAOS EXTERNOS (11.22)
& [ REITORIA {11.01}
[£] SINDICATO DOS PROFESSORES DA UFOPA (11.23)

Data do Recebimento: # [14/03/2019 | 2]

Responsavel pelo recebimento: |- ——
Tipo de Conferéncia: # COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE ¥
Arquivo Digital: Processo 013769-2016-72.pdf Remover Arquivo

PD: Processo Digital
PF: Processo Fisico

Mdmero de Folhas: # 26

1" Caso o arguiveo seja informade, sera necessario informar pelo menos um Assinante do Documento.
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Do Processo Fisico para o Processo Digital

Tipo de conferéncia Aplicacao
Copia autenticada Documento com equivaléncia ao “Confere com o
administrativamente ornginal”.
Copia autenticada por canténo Documento autenticado em carntorio.
Copia simples Copia ndo autenticada.
Documento Onginal Documento nato-digital: gerado digitalmente.

Copias Simples - Documentos digitalizados que foram enviados pelo usuério e 0s e 0s
resultantes da digitalizacéo de copia autenticada em cartorio, de copia autenticada
administrativamente ou de copia simples. (Art. 12 §2°)

Copia Autenticada Administrativamente - Documentos resultantes da digitalizacéo de
originais pelo servidor. (Art. 12 §2°)

Copia Autenticada em Cartério — Documentos que foram autenticados em cartério, visto
que néo se pode autenticar uma cépia de um documento ja autenticado.

considerados originais para todos os efeitos Iegais.l

Decreto n° 8.639, de 08 de outubro de 2015

Dispbe sobre o uso do meio eletronico para a
realizacdo do processo administrativo no dmbito dos
orgéos e das entidades da administracdo publica
federal direta, autarquica e fundacional.

E Documento Original - os documentos nato-digitais e assinados eletronicamente séo
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Do Processo Fisico para o Processo Digital

Selecionar um Assinante Responsavel pelo documento/cdpia de processo que
8 (4
esta sendo adicionado. Neste caso é “Minha Assinatura”.

S

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES
Tipo de Documento

Data de Documento Origem
{) COPIA DE PROCESSO

Natureza
OSTENSIVO

@
m Grupo de Assinantes

___________________________________________________________________________________________________________________________________________

14/03/2019 REIMORIA (11.01)

ASSINANTES DO DOCUMENTO *

Adicionar Assinant
# Assinante

1 I 1)

Adicionar Assinante

J Minha Assinatura
Inserir Documentos no Processo a Servidor da Unidade

a Servidor de Outra Unidade
IV, Apods informar todos os documentos desejados, confirme-os selecionando a opgdo "Finalizar"

1
Assinatura de Documento 1

1 1 Consulte no formulério abaixo por servidores de cutras unidades
Escotna 03 SeRvIDORES DA sua Unoae aue SerA0 Assinantes 0o Documexto 1 1

|
s A B C D E F G H t 3 K L WM N O P G R 8 T U V W x Y 2

SIAPE E-mail

Nome do Servidor: «

Assinatura de Documento

<J: Adicionar Grups

Assinantes Unidade

Caso seleuone ”Grupo
= O) RGN e asinantes”. g CHIC
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Do Processo Fisico para o Processo Digital

Apos selecionar o nome, o servidor devera assinar digitalmente o documento
(Copia do PF) anexado. Preencher “Fun¢ao” e “Senha”. Clicar em “Inserir
Documento”.

___________________________________________________________________________________________________________________________________________

AsSINANTES DO DOCUMENTO | Adicionar Assinante I 1

# Assinante !
1 | I 1) nss‘-an @

| Adicionar Documento |

#* Campos de preenchimento obrigatario.

DCUMENTO ORIGINAL -~~~ "~~~ """"°°°°° 0
. Assinatura de Documento }

Funco: % | ADMINISTRADOR (CARGO) ()

1
1 1
1 1
1 1
! Azzinar DocumenTo !
! |
1 1
1 1

Senha: # | ........... |

N—e

ASSINANTES DO DOCUMENTO # [Adicionarkssinante]

# Assinante Unidade
1 PROAD (11.01.04) @

0Cesso

serr Documentos no Pr




Processo Digital via SIPAC

Data do Recebimento: # |:|E| E

Responsavel pelo recebimento: | |

Tipe de Conferéncia: # |-- SELECIONE -- v |

Arquivo Digital: il Escolher arquivo | MNenhum arguive 5elecionado| (Formatos de Arquivos Permitidos)

Numere de Folhas: -il:l 10

!, Caso o arguive seja informade, serd necessdrio informar pelo menos um Assinante do Documento.

| Adicionar Decumento ”Finaliza r”-

% Campos de preenchimento obrigatario.

o . - . - . R .
l yl Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos ao processo.

j: Visualizar Documento Q@: Visualizar Informacgiées Gerais rﬂ]: Excluir Documente  &: Remover Assinante

DocuMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Documento Data de Documento arigem Natureza

Nenhum Documente Pendente de Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante Unidade

Nenhum Assinante Adicionado

| Insenr Documentos no Processo |

lvl Apds informar todos os documentos desejados, confirme-os selecionande a opgdo "Finalizar™

j: Visualizar Documento Cﬁ‘@ Visualizar Informacoes Gerais :E-i Excluir Documento

DoCUMENTOS DO PROCESSO

Novos DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento arigem Natureza
Td 4| %, cOPIA DE PROCESSO 12/08/20189 NAO DEFINIDO osTENsvO | [£) | €, | &

DocuMENTOS JA ADICIONMADOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Crigem MNatureza Situagdo
1 % COPLA DE PROCESSO 10/05/2018 PRO-REITORIA DE ADMINISTRAQE\O (11.01.04) NAD DEFINIDA ATIVO j
2 r:? DECLARA(;E\O 23/05/2013 PRO-REITORIA DE ADMINIST RA(;E\O (11.01.04) MAQ DEFINIDA ATIVO

3 a MEMORANDO

ELETRONICO MAQ DEFINIDA ATIVO

10M172016 DIF{ET%R;IA DE ALMOXARIFADD E PATRIMONIO

| Finalizar || )<< voltar || cancelar |




ApIigio pE DocuMEN

Tipo do Documenta: w |

Maturezs do Documenta:

Todas a5 doclsmentos ostensivoes oo processa ficardo disponkiets para Consultn R Ares pUbDEca oo sisteEma:

4% Documesyvos gue cortiversm informacies pessoals (CFF, G, cados Dencirios, enderena... ] dowem ser m@oashacos came
RESTRITO.

Anzunto Detxlhaca:

{1000 caracteres/ 0 digitados)

Oasenactes:

{700 caracteres /0 digitados )
Forma dio Documento: #

2 Documento Fisica - 9 Esg

@ Abalvo encantram-se o5 dacumentos cue deverdo ter seus assinantes indicadas antes que sei2m incluitas ac processa

=l Viswalizar Bacumente  —&: Visualizar Informactes Gerals 91 Excluir Documento  '=': Remower Assinante

DocUuMENTOS PEMDENTES DF ASSINANTES
Tipo ds Dooumsnic

Dt ds Doowmenis | Origem

Henhum Docume

Pandente de Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO &

# Acscinanis

um Assinante &

| Ingerir Documeritos na Procésan

&pds mformar todos os documentos dessjacos, canfirme-os selecianando.a opcan “Finalizar®

visualizar Documento ' Visualizar Informacées Gerals 4 Excluir Documenta

DocUMENTOS bo PROCESSO
MNovos DocuMEsnTos INSERiDOS No ProceEsso

|Ordem  Tipo de Dooumpenio Dty de Doowmanio argem | |

Hatursza
Rerham Documents Inserida
Documentos JA ApIcIoNADOS W
Oroeam Tbn ds Dooumendc: Crigam Hatureza
MEMORANDD CENTRO DE TECHOLOA DA MFORMaZ o E A
1 = E L
ELETROMICD GDMUNIEﬁQt’LD I ] o ner .

Protocolo
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Do Processo Fisico para o Processo Digital

DADOS GERAIS DO PROCESSO

MN? Protocolo: 23204.0137559/2016-72
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuagﬁo—
Data de Cadastro: 14/11/2016
Assunto do Processo: 062.5 - INVENTARIO
Assunto Detalhado: INVENTARIO PATRIMONIAL- EXERCICIO 2016 (PROAD).
Matureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: COORDENACAC DE PROTOCOLO (11.01.04.06)
Observacdo: ---
Situacdo: ATIVO

j : Visualizar Documento Ck: Visualizar Informacoes Gerais

DoCUMENTOS DO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situagdo
1 % COPIA DE PROCESSO 10/M5/2013 PRO-REITORIA DE ADMINISTHA(;&D (11.01.04) MEAD DEFINIDA ATIVO j C"
2 ':,? DECLARA{;..E.O 2B/052018 PRO-REITORIA DE ADMINISTF{A(;,&D (11.01.04) NAC DEFINIDA ATIVO j Cg
3 Q MEMORANDO ELETROMICO 10/111/2016 DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMANIO {(11.06.01) MEAD DEFINIDA ATIVO C"
4 % COPIA DE PROCESSO 12/03/2019 PRO-REITORIA DE ADMINISTF{AQ.&D (11.01.04) OSTENSIVD ATIVO j C"%

Eﬁ Adicionar Novos Documentos Ij. Movimentar o Processo g Visualizar Processo
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Do Processo Fisico para o Processo Digital

Inserir Declarac¢ao Oficial de Documento
Original informando que o processo foi
digitalizado e que seguira no formato digital,
daqui pra frente.

a 4R a
4 2 B
PROAD ©) e
~ % 8 7
& l
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Do Processo Fisico para o Processo Digital

1 Clicar em “Adicionar Novos Documentos”, na finaliza¢ao da acao anterior.

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem Matureza Situagéio
g Q MEMORANDO | comapoie .C.,ElJ:SRDEN.ﬁ.t;ﬁD DE ARQUIVO (11.01.04.05) | MAODEFINDA | ATIVO €,
2::3 DESPACHD ' D4NS2016 .CUORDENA(;EO DE PROTOCC;LO(H.N_D;‘F_GE} " nioDEFINDA | ATIVO ' % '
3'.Q DESPAGHD ' DE/05(2018 'nio DEFINIDO | nio DEFINDA | ATIVO ' Qﬁ“
453 DESPACHO ' 11/05/2016 ' NAQ DEFINIDO | nAODEFINIDA | ATIVO ' C‘-\“
55% COPIA DE PROCESS0O ' 241102018 .CDDHDENA':;.&D DE ARQUIVO {11.01.04.05) | osTENSMO | ATIVO ' & ' Q, '

Adicionar Novos Documentoes ’j. Movimentar o Processo ﬁ Visualizar Processo
=

Protocolo

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo - (00) 0000-0000 | Copyright © 2005-2019 - UFRN - vmcticibreinamentosigli.ufopa.edu.brireilinst? - v4.44.1
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Do Processo Fisico para o Processo Digital

a) Informar no campo “Tipo do Documento”: DECLARACAO DE DIGITALIZACAO — PROCESSO
DIGITAL; b) Natureza do Documento: Ostensivo; c) Assunto Detalhado (Recomendacao
abaixo); d) Forma do Documento: Escrever Documento.

ApicAo DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: * DECLARACAO DE DIGITALIZACAO - PROCESSO DIGITAL
1

Natureza do Documento: # | OSTENSIVO v

ﬁ Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na drea publica do sistema.

beclaragéo de Digitalizacdo de Documento Original.

Assunto Detalhado:

L /|
(1000 caracteres/50 digitados)
Observacdes:
{ Vi
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * () Documento Fisico Escrever Documento ‘) Anexar Documento Digital

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

ESCREVER DOCUMENTO
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Do Processo Fisico para o Processo Digital

5

Editar
Texto.

Arquivo ~ Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

D BI VS —L x, X A~-HW-=

E = vEYEE 6

O F XDt H ® Q F2EO- B H A

Formatos + Paragrafo ~ Fonie - 12pt ~  Palavras Reservadas + Referéncias =

Declaracao de Digitalizacdo de Conjunto de Documentos Oficias

(Texto de apoio para o Processo Digital)

Buscando assegurar a eficiéncia, eficacia e a efetividade da acdo governamental e também visando a sustentabilidade
ambiental, por meio do uso da tecnologia da informacdo e comunicacdo, e dentre outros beneficios, foi publicado o
Decreto n? 8.539 em 08 de outubro de 2015 onde dispSe sobre o uso do meio eletrénico para a realizacdo do
processo administrativo no ambito dos érgaos e das entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional.

Neste sentido, a Universidade Federal do Oeste do Para, fazendo o devido uso do seu sistema préoprio de gestdo e
tramitacao de processos administrativos, efetua a digitalizacdo do processo em pauta como fase inicial e
administracdo do uso do Processo Digital na instituicdo, atuando especificamente com Comissao de trabalho de
Implantacdo (Port. 118, 13/03/2019/GR/UFOPA) para efetivacdo do uso, nos campi e na sede da UFQPA, de forma
modular e por assunto processual especifico, visando o estabelecido pelo Decreto n® 8.539/2015.

Portanto, todos atos administrativos exarados nos autos fisicos estdo autuados oficialmente como originais e a partir
deste ponto, todos os atos administrativos deverdo ser executados na forma digital sob controle geral do Sistema
Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos - SIPAC.

Recomendamos que o processo fisico seja guardado na unidade de origem até o arquivamento final do processo

digital. Havendo esta conclusdo do processo, os dois (Fisico e Digital) devem ser encaminhados para o Arquivo
Central para cumprimento de tabela de temporalidade.

Palavras: 243_

ctic

# Campos de preen m——rETC.
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Do Processo Fisico para o Processo Digital

Selecionar um Assinante Responsavel pelo documento/cdpia de processo que
esta sendo adicionado. Neste caso é “Minha Assinatura”.

S

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza
% DECLARAGAO DE DIGITALIZAGAO - PROCESSO DIGITAL 26/03/2019 PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (11.01.04) OSTENSIVO

ASSINANTES DO DOCUMENTO *

# Assinante

J Minha Assinatura

ici E
Upida:
1 (I /1) [ Assinar |
Inserir Documentos no Processo a Servidor da Unidade

I
I
)
|
I
a Servidor de Outra Unidade '
]
I
I
I
1

IV, Apods informar todos os documentos desejados, confirme-os selecionando a opgdo "Finalizar" 33 Grupo de Assinantes

___________________________________________________________________________________________________________________________________________

Assinatura de Documento

Consulte no formulério abaixo por servidores de cutras unidades
Escotna 03 SeRvIDORES DA sua Unoae aue SerA0 Assinantes 0o Documexto

YTodos A B € D E F G H I J K L M N O P QO R S T v V w x Y 2

Buscan Assikantes oe Ourra Umioaoe

|
1
1
1
1
1
1
1
1
Nome do Servidor: « 1
1
1
1
1
1
1
1
1

: [Fechar ]
Caso selecione “Servidor de outra Unidade”.

© 0 C

<J: Adicionar Grups

Assinantes Unidade

Caso seleuone ”Grupo
= O) RGN e asinantes”. g CHIC
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Do Processo Fisico para o Processo Digital

Apos selecionar o nome, o servidor devera assinar digitalmente o documento
(Copia do PF) anexado. Preencher “Fun¢ao” e “Senha”. Clicar em “Inserir
Documento”.

___________________________________________________________________________________________________________________________________________

AsSINANTES DO DOCUMENTO a

# Assinante !
1 | I 1) nss‘-an @

| Adicionar Documento |

#* Campos de preenchimento obrigatario.

DCUMENTO ORIGINAL -~~~ "~~~ """"°°°°° 0
. Assinatura de Documento }

Funco: % | ADMINISTRADOR (CARGO) ()

1
1 1
1 1
1 1
! Azzinar DocumenTo !
! |
1 1
1 1

Senha: # | ........... |

N—e

ASSINANTES DO DOCUMENTO # [Adicionarkssinante]

# Assinante Unidade
1 PROAD (11.01.04) @

0Cesso

serr Documentos no Pr
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Do Processo Fisico para o Processo Digital 3

T J: Visualizar Documento  CA: Visualizar Informacées Gerais
T ——— Y T e— ©Finalizar”.

| Tipo de Documento Data de Documento  Origem Snuagao

i & MEMORANDO ELETRONICO 10/11/2016 DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO (11.06.01) ATIVO B

| § COPIA DE PROCESSO 100512018 'PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGEO (11.01.04) avo | @) | @

j Visualizar Documento C‘Q: Visualizar Informacoes Gerais :E’J: Excluir Documento

Novos DocuMeNTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
Tl 3 ? Bglf:fmg;\o DE DIGITALIZACAO - PROCESSO 26/03/2019 ZI?%-‘IBDEJ')I'ORIA DE ADMINISTRACAC OSTENSIVO j CN -\9)

' Finalizar ) << Voltar | Cancelar |

Portal Administrativo

S157. DE PROTOCOLOS > ADICIONAR DOCUMENTOS = COMPROVANTE

_!j « Documentos adicionados ao processe Com SuCesss

Dapos GeErals po PrRocesso

M2 Protocelo: 23204.003818/2018-69
Origem do Processo: Inferno
Usudrio de Autuagio: (D
Data de Cadastro: 04/05/2016
Tipo do Processe: DESCONHECIDO - VERSAC AMTERIOR
Assunto do Processo: 035.1 - REQUISICAD E CONTRATACEAD DE SERVICCS (INCLUSIVE LICITACDES)
Assunto Detalhado: SOL!CITAC_.EO DE COFFEE BREAK EM EVENTD

do [ =}
Unidade de Origem: COORDENACAD DE PROTOCOLO (11.01.04.06)
Dbservacdo: —-

Situagio: ATIVO
J: Visualizar Documento \’&: WVisualizar Informaclies Gerais

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Ordem Tipe e Documento Data do Documente  Origem | Matureza | Situagdo

1|48 NENMDRANDO 20042016 By CEARGHINE HAG DEFINIDA ATIVG aQ
= [ | COORDENACAD DE PROTOCOLD | il |

2|8 DESPACHD 041052016 (11,01 00081 HEQ DEFINIZA ATVD Q
3 48 oESPACHO DOMS2HE NAD DEFINIDO NECQ DEFINIDA ATIVO 'i'g_
4| & oesPacHo /082016 NAQ DEFINIDO NAC DEFINIDA ATIVD Q
5| % COPIADE PROCESSO0 41100H8 RN DE Sk 0STERSND ATVD EWK:R

| DECLARAGAD DE DIGMALIZAGAC - PROCESSO -, | COORDEMAGAD DE ARQUIMD | i e

Lz g 24rga0e 147,07 04,05 OSTENSD ATIVO = &

Protocalo

‘entro d= Tecnologa d= InformacSo = Comunicacio - {00!




Processo Digital via SIPAC

e
/// Criando Processos
A Totalmente Digitais
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Processo Digital via SIPAC
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Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

Inventario dos Processos Digitais - Atualmente

Local Protocolizador Assunto CONARQ Assunto Detalhado

Campi fora de Sede; Reitoria;
Progep; Procuradoria; IEG;

Sede

Campi fora de Sede; Reitoria;
Progep; Procuradoria; IEG;

051.23 - PLANO OPERATIVO.
CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

029.1 - HORARIO DE EXPEDIENTE
(INCLUSIVE ESCALA DE PLANTAO)

023.03 - REESTRUTURAGOES E
ALTERACOES SALARIAIS - ASCENSAO
E PROGRESSAO FUNCIONAL
AVALIACAO DE DESEMPENHO
ENQUADRAMENTO EQUIPARACGAO,
REAJUSTE E REPOSICAO SALARIAL
PROMOGCOES

Emissdao de Empenho para Didrias e
Passagens;

Emissdao de Empenho para
Combustiveis;

Emissdao de Empenho para Auxilio
Estudantil ¢/ Edital;

Emissdao de Empenho para Auxilio
Estudantil Aula de Campo;

Vv

Solicitacao de flexibilizacao da
jornada de trabalho;

o

Progressao Docente;

Aceleracdao da Promocao Docente;
Retribuicao por Titulagao;
Progressao por Mérito;
Progressao por Capacitacao;

ctic §




Processo Digital via SIPAC

Dinamica de Distribuicao dos Promotores de PD




Processo Digital via SIPAC

Dinamica de Distribuicao dos Promotores de PD

UNIDADE PROMOTOR DE
PROTOCOLIZADORA PROCESSO DIGITAL

UnipapES ENCONTRADAS

Codigo Mome
11010406 COORDENACAO DE PROTOCOLO
11013302 PROTOCOLIZADOR DE PROCESSO DIGITAL DE ALENQUER
11013502 PROTOCOLIZADOR DE PROCESSO DIGITAL DE ITAITUBA
11013603 PROTOCOLIZADOR DE PROCESSO DIGITAL DE JURUTI
11013402 PROTOCOLIZADOR DE PROCESS0O DIGITAL DE MONTE ALEGRE
11013703 PROTOCOLIZADOR DE PROCESSO DIGITAL DE OBIDOS

11013802 PROTOCOLIZADOR DE PROCESSO DIGITAL DE ORIXIMINA
—

OO0 OO




Processo Digital via SIPAC w

Dinamica de Distribuicao dos Promotores de PD

Recomendacao
Inicial

3 Critérios
Principais

2 - Gestao = Onde ha gestao, havera um Promotor;

2 . Quantitativo de Servidores = Gestao com até 5 servidores,
maximo de 1 Promotor;

32 - Quantitativo de Demanda Processual;

Considerar sempre a indicagdo de Titular e Suplente.

ctic ¥




Analise da Demanda Historica

As 20 unidades que mais criaram processos em 2018:

COORDENACAO GERAL INSTITUCIONAL DO PARFOR 560
COORD. DE DESEMPENHO E DESENVOLVIMENTO 549
DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO 438
DIRETORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS 405
DIRETORIA DE SAUDE E QUALIDADE DE VIDA 367
INSTITUTO DE BIODIVERSIDADE E FLORESTAS 358
DIRETORIA DE REGISTRO ACADEMICO 348
INSTITUTO DE CIENCIAS E TECNOLOGIA DAS AGUAS 285
INSTITUTO DE CIENCIAS DA EDUCACAO 285
COORDENACAO DE PROTOCOLO 282
INSTITUTO DE CIENCIAS DA SOCIEDADE 224
COORDENACAO DE ADMISSAO DE PESSOAL 208
INSTITUTO DE ENGENHARIA E GEOCIENCIAS 206
GABINETE DA REITORIA 164
INSTITUTO DE SAUDE COLETIVA 127
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS 113
COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE 101
PRO-REITORIA DA COMUNIDADE CULTURA E EXTENSAO 89
DIRETORIA DE COMPRAS E SERVICOS 89
PRO-REITORIA DE PESQUISA POS-GRADUACAO E INOVACAO TECNOLOGICA 86
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Processo Digital via SIPAC

Dinamica de Distribuicao dos Promotor de PD

560/12=47 (Més) | 549/12 = 46 (Més) | 438/12 =36 (Més) :
47/20=2 (Dia) . 46/20=2(Dia) | i  36/20 =2 (Dia)




Processo Digital via SIPAC

Dinamica de Distribuicao dos Promotor de PD




Entendimento e Atua¢ao dos Atores Envolvidos Nesta Cadeia de
Trabalho. Iremos exercitar o papel de:

Servidores que possuam processos fisicos em sua unidade de
trabalho.

Servidores destinatarios, aqueles que irao receber a demanda

‘ ,' e executar a solicitacao.
) & ) TR & ctic £}




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

Promotor de PD
* Perfil especifico no SIPAC;
* Titular e Suplente;
* Agrega valor as atribui¢Ges do
servidor;

ctic




Processo Digital via SIPAC w

Processo Digital desde o inicio

De |_@ufopa.edu.br3= '| # Editar identidades
Para | Secretaria da PROAD =secretaria.proad@ufopa.edu.br=,
& Adicionar Copia g Adicionar Copia Oculta @ Adicionar Endereco de Resposta € Adicionar Endereco de Encaminhamento
Assunto | SDLICITACED DE EMPENHO PARA DIARIAS E PASSAGENS EM 2020 - SETOR X
Tipo de Editor| HTML v | Prioridade [ Confirmacdo de recebimento [« Recibo de entrega
a Salvar mensagens enviadas em | Enviados v
B 7 U = = = = === = X 1. & A ~ A - Tamanho maximo permitido do arquivo &
— T 25 MB
\erdana - 12pt v # R B QM P OO H N :
AnExar um arguivo
Prezados,

Apos reunido realizada no dia 24/01/2020, onde planejamos as viagens para
aula de campo no 12 semestre, solicitamos abertura de processo digital para
emissao de empenho de diarias e passagens.

Seguem em anexo os documentos necessérias.I

| Atenciosamente,
Frederick Taylor
Administrador




Entendimento e Atua¢ao dos Atores Envolvidos Nesta Cadeia de
Trabalho. Iremos exercitar o papel de:

Servidores que possuam processos fisicos em sua unidade de
trabalho.

Servidores destinatarios, aqueles que irao receber a demanda

i ,' e executar a solicita¢do.
) & ) TR & ctic £}




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

__________________________________________________________________________
o~ ~

' 051.23 - PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA
i DE DESEMBOLSO
E » Emissao de Empenho para Didrias e Passagens E

’
______________________________________________________________________________




Processo Digital via SIPAC w

Processo Digital desde o inicio

»n u

Apos logar no sistema, clicar em “Protocolo”, “Menu” e na aba “Processos”

clicar em “Cadastrar Processo”.

Liquidagdo de

i '\ Menu
| Despesas | E::l Menu de protocolo com acesso a lista de ﬁ
: i —= funcionalidades disponiveis no médulo.

_________________________________________________________________________________________________________________________

— e il el e e

& Cadastro & Fluxo de Processo
Abrir Processo (® Cadastrar Fluxo

Cadastrar Processo Antigo
Adicionar Novos Documentos
Alterar Processo

Alterar Tipo do Processo
Alterar Responsavel

Autuar Processo

& Movimentacdo
(2 Registrar Recebimento (99)
(2 Registrar Envio (Saida) (6594)
® Alterar Encaminhamento
(B Cancelar Encaminhamento
() Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras

Cadastrar Processo (2 Consultar Fluxos !

IIEEEEEEEE




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

S15T. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > DADOS GERAIS DO PROCESSO

2 (i)

Dados Gerais
P reen Ch er oS Nesse passo devem ser informados os dados gerais do processo, Primeiramente, escolha o tipo de cadastro de processo de acordo com a sua origem:
. » Processo Interno: Novo processo que serd protocolado e sua numeragdo gerada pelo sistema;
d a d os e ra |S d o » Processo Externo: Processo )@ protocolado na origem & que )3 apresenta uma numeracdo. Nesse caso, devem ser informados no cadastro @ numeracdo
g original, o 6rgdo externo de origem € a data de autuagdo onginal.

Informe o Assunto do Processo que serd abordado. O Assunto do Processo se baseia nas tabelas da classificacdo CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos). Abaixo as
futu ro P D. tabelas referentes 3s atividades meio e fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES:

Atividades-meio:

» Classificacio, t lidade e destinacao de doc tos de arqui

Atividades-fim:

« Codigo de classificagdo de documentos de arquivos
» Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo

Caso deseje acrescentar mais alguma informacdo, preencha o espago relative & Observagdo.

4 consultar Orgdo Externo

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: ‘® Processo Interno ' Processo Externo
Tipo do Processo: # SOLICITAGAQ
Assunto do Processo: 051,23 - FLANO OPERATIVO, CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

L]

Processo eletrinico: cim @ Nia [3

A Todo o conteddo dests processo (Inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas

tramitagSes serdc faitas em meio eletrdnico pelo SIPAC.

|Emissdo de empenho para didrias e passagens de servidores,

Assunto Detalhado:

Natureza do Processo

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conheomento do pablico em geral ¢ ficard disponivel

para consulta na drea piblica do sistema.

Observacdo:

ra

(4000 caracteres/0 digitados)

Local no Arquivo:

.

- CIMHI de Emﬂﬂhirmnhn cbrigatorio.




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

S1ST. DE PROTO?0S > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR DADOS JUDICIAIS

(i *s

Dados Gerais Dados Judiciais,

Ness™gasso podem ser informados os dados judiciais relatives ao processo.

2{: Remover Arquivo

DADOS JUDICIAIS DO PROCESSO

Procurador: # | :-SEIH.:E-_C[- - v | Vara: |

DApos DA NOTA Jups
m Namero: |

DADOS DO PARECER
Namero: | ] Data do Parecer: | Data da Nota: | M

Ementa:

(4000 caracteres/0 digitados)

Arquivo: | Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionadg

BQO caracteres/0 digitados)

Arquivo: ivo | Nenhum arguivo selecionado
| Adicionar Dados Jhd'i-r-:iais_:'_ Cancelar |

w Campos de preenchimento obrigatdrio.

Q: Excluir Dados Judiciais ' : Baixar Arquivo Anexado

DApos JupICIAIS ADICIONADOS

T T T

Protocole

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informacdo & Comunicagao - (00) 0000-0000 | Copyright @ 2005-2019 - UFRN - vmcticlhomologsig01.ufopa.edu.brhomol_instl - v4.38.14.5_1




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

Selecionar o documento padrao para abertura processual — DUAP (Documento

e Unico de Abertura Processual.

S515T. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESS0 > INFORMAR DOCUMENTOS
0\/ 4 v, =

Dados Gerais Dados Judiciais

Meste passo devem ser informados os documentos que formalizam o processo (Memorando, Oficio, Requerimento, etc).

0 sistema s¢ permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

INFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documento: % DOCUMENTO UNICO DE ABERTURA PROCESSUAL - DUAP _ |

,l\, Esse tipo de documento exige um minimo de 1 assinantes.

N\
Natureza do Documento: & | OSTEMSIVO ( ')
A4

,l\, Todeos o= documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na drea piblica do sistema,

4

Emissdo de empenho de didria e passagens de servidores, _

Azsunto Detalhado:

{1000 caracteres /55 digitados)

Observacoes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento:

screver Documento ') Anexar Documento Digital




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

-

4 (u]d Deseja realmente carregar o modelo do documento? O contelido atual
do documento sera perdido.

Observacdes:

Carregar modelo

t?ﬂ&'mﬂm]

do documento Forma do Documento: # ® Eccrever Documento ./ Anexar Documento Digi
salvo no SIPAC.

EScREVER DOCUMENTO

Arquivo~ Editar~ Inserirv Visualizar~ Formatar>  Tabela~

BDIBIT Us —L xx a~-Bviglxsm =s~-E- =356
4 XD B ® Q 2B O~ B> B D

Formatos + Paragrafo <~ Fonte - 12pt ~  Palgvras Reservadas ~  Referéncias »

UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA "
DOCUMENTO UNICO DE ABERTURA PROCESSUAL

SETOR SOLICITANTE: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO 11.01.04
SERVIDOR CADASTRANTE: S
DESTINATARIO INICIAL: Pr6-Reitoria de Administracéo.

ASSUNTO: Autorizacdo para emissao de empenho de diarias e passagens.

OBJETO: Solicitamos autorizagdo para emissao de empenho de diarias e passagens conforme o
documento: mapa para emissdo de empenho, anexado nestes autos.

26/04/2019

Palavras: 63 | ;

 Adicionar Documento |




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

__________________ o O

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
34' DOCUMENTO UNICO DE ABERTURA PROCESSUAL - DUAP 26/03/2018 PRO-REITORIA DE ADMINIST RA(_:f\O (11.01.04) OSTENSIVO

ASSINANTES DO DOCUMENTO

1 I 1) ‘3 Minha Assinatura

:iﬁééh?ls;:qr;{gafésinii’fo]:eésg77 a Servidor da Unidade

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

|

1

i # Assinante

1

1

1

1

1

1

1

:

1

1 N
Grupo de Assinantes

! & crro

1

1

1

1

|

1

J Servidor de Outra Unidade !

1

1

|¢| Apos informar todos os documentos desejados, confirme-os selecionando a opgdo "Finalizar" !
1

Assinatura de Documento

Aszzinar DocumenTo

. i Funcéo: # | ADMINISTRADOR (CARGO) ()
ASSInar E Senha: & |ooooooooooo |
digitalmente o |
Documento. A
[ nnn e aa iaranen=arat Adicionar Assinante |
# Assinante Unidade

iserir Documentos no Processo 1)

! 1
! 1
[ 1
! 1
! 1
! 1
[ 1
! o 1
1 | [t PROAD (11.01.04 -
. =20 prosonoten o !
! 1
[ 1
! 1
! 1
! 1
! |




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

UNIVERSIDADE FEDEAL DO OESTE DO PARA

MAPA PARA EMISSAO DE EMPENHO

1 1
1 - 1
| - |
1 | 1
1 bt ; 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1 -
1 1
1 1
! ESTRUTURA ORCAMENTARIA !
| UGR [Pt |
1 1
| PTRES [nD |
! FONTE [nc !
1 1
1
i | DADOS PARA EMPENHO |
1 1
1 1
' [proCESSO FORNECEDOR !
| |MODALIDADE [ne CNPI |
1
| |TIPO DE EMPENHO CONTRATO |
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1

ITEM Descrigdo Unidad: Qy idad Valor Unitério Valor Total

Total a ser Empenhado: RS 0,00

Qbs:
Ratifico as informacfes acima expostas e encaminho para
formalizagio dos atos de ¢ao da despesa & emissio de
nota de empenho, pelo ordenador de despesas.

Este documente devera ser assinado eletronicamente pelo(s)
seu(s) interessado(s), conforme Decreto n2 8,539, 08/11/2015,
Art. 62, §12, utilizando o mecanismo de usuario e senha.

§ 12 O disposto no caput ndao obsta a utilizacdo de outro meio de comprovacdo da autoria e integridade de

documentos em forma eletrénica, inclusive os que utilizem identificacdo por meio de nome de usuario e senha.

B T e




Processo Digital via SIPAC w

Processo Digital desde o inicio

a) Informar no campo “Tipo do Documento”: MAPA PARA EMISSAO DE
6 EMPENHO; b) Natureza do Documento: OSTENSIVO; c) Assunto Detalhado:
(Recomendagao abaixo); d) Forma do Documento: Anexar Documento Digital.

INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento:

amm
-----
“““
*

Srwgy
Ta,
L]

]
",y Py
.......
nnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

‘1Y, Todos os documentos ostensivos do processo ficarde disponiveis para consulta na drea publica do sistema.

:Mapa para emissdo de empenho.

Assunto Detalhado: Até que haja um i
_caso excepcional e:
(1000 caracteres/29 digitados) Iegal, de acordo E
| com as
Observacdes: classificagbes de
. SIGILO, sempre
(700 caracteres/0 digitad marcar OSTENSIVO!
Onexar Documento Digital :

Forma do Documento: # Escrever Documento

_______________________________________________________________________________________________________________________________________




Processo Digital via SIPAC w

Processo Digital desde o inicio 7

a) Data do Documento: Colocar a data da criacao do documento; b) Identificador: Como o
MEE ndo possui identificador proprio sugere-se: s/n; c) Ano: Ano do Documento; d) Data do
Recebimento: Colocar a data da inclusiao do PD; e) Responsavel pelo Recebimento: Informar
o nome do servidor que esta anexando o documento; e) Tipo de Conferéncia: DOCUMENTO
ORIGINAL; f) Arquivo Digital: Carregar o PDF do Documento;

________________________________________________________________________________________________________________________________________

ANEXAR DocuMENTO DIGITAL
Data do Documento: * 30/04/2019 [[9]
Identificador: s/n 2]
Ano: 2019
Unidade de Origem:

Data do Recebimento: # 30/04/2019 5 [2]
Responsavel pelo recebimento:
Tipo de Conferéncia: # | DOCUMENTO ORIGIMNAL v
Arquivo Digital: MAPA PARA EMISSAO DE EMPENHO V-3-PD.pdf Remover Arquivo

Namero de Folhas: # 2

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
:
1
1\, Para arquivos digitais serd necessano informar pelo menos um Assinante do Documento que realizou a conferéncia deste. M
~Yaals al> panch FREREREEE A A I=




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

Tipo de conferéncia Aplicacao
Copia autenticada Documento com equivaléncia ao “Confere com o
administrativamente ornginal”.
Copia autenticada por canténo Documento autenticado em carntorio.
Copia simples Copia ndo autenticada.
Documento Onginal Documento nato-digital: gerado digitalmente.

Copias Simples - Documentos digitalizados que foram enviados pelo usuério e 0s e 0s
resultantes da digitalizacéo de copia autenticada em cartorio, de copia autenticada
administrativamente ou de copia simples. (Art. 12 §2°)

Copia Autenticada Administrativamente - Documentos resultantes da digitalizacéo de
originais pelo servidor. (Art. 12 §2°)

Copia Autenticada em Cartério — Documentos que foram autenticados em cartério, visto
que néo se pode autenticar uma cépia de um documento ja autenticado.

considerados originais para todos os efeitos Iegais.l

Decreto n° 8.639, de 08 de outubro de 2015

Dispbe sobre o uso do meio eletronico para a
realizacdo do processo administrativo no dmbito dos
orgéos e das entidades da administracdo publica
federal direta, autarquica e fundacional.

E Documento Original - os documentos nato-digitais e assinados eletronicamente séo




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

8 Conferir a assinatura e os documentos inseridos no PD.

O Documento entra no mesmo rol ja assinado anteriormente:

:' DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

, Tipo de Documento Data de Documento Origem \ Natureza

' ¥ DOCUMENTO UNICO DE ABERTURA PROCESSUAL - DUAP 30/04/2019 PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (11.01.04) OSTENSVO | &) | § ¢
| § MAPA PARA EMISSAO DE EMPENHO 30/04/72019 NAO DEFINIDO osTENsvO | &) & @
,  ASSINANTES DO DOCUMENTO = [Adidonarnssinante
| # Assinante Unidade
11— AD(11.01.04] S)

inserir Documento(s) no Processo |

DOoCuUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

E Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem 7 Natureza |
I 1 [ QOCUMENTO UNICO DE ABERTURA PROCESSUAL - . m%ﬁg)rom DE ADMINISTRAGAO o— Q|®|
Rl 2| Q) MAPA PARA EMISSAO DE EMPENHO 30042019 | NAO DEFINIDO OSTENSIVO 9 Q 9 |

<< Voltar (_:_ano_elar'_,, Co




Processo Digital via SIPA

Processo Digital desde o inicio

Documentos Interessados Argquives Anexados Maovimentagdes Processos Acessorios Empenhos Associados Qcoméncias Historicos Motas

:I: Visualizar Documento Q: Visualizar Dados do Documento

Documentos lusericos no Processo

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem MNatureza

7 | MEMORANDO ELETRONICO 23/01/2019 s NAD DEFINID

Assunto Detalhado: Emizséo de empenho para didrias e passagens

Processos ENCONTRADOS

: (: Ongem Local Atual
. ] ]
Uttima Movimentagdo:

Origem: DFC (I'I.DG.DS__F Degmoc ['-EU {11.068.03.03) Snnuﬂo ATND -A E_NVIAR
Tipo do Processot —

Assunto do Processo: 051.23 - PLAND OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
Assunto Detalhado: EMISSAD DE EMPENHO PARA INARIAS E PASSAGENS

DocumENTOS DO PROCESSO a8
Ordem Tipo de Documento w""" aa Natureza Situagio
umenta
1 MEMORAKDO 24m12019  NADDEFNDA  ASSMADD
2 PLANILHA 24012119 NAODEFNDA  AssmaDo &) O J \
3 PLANLHA 24012019 NAODEFNDA  ASSMaDD & O -
4 PLANILHA 24012019 NAODEFNDA  assmano =) O
5 MEMORANDO 24012019 NAODEFNDA  assmaDo &) O
6 PLANLHA 2m012019  MADDEFMDA  asswaD0 & O
‘ (1] 7 MEMORAKDO ELETRONCO ZUDI2018  NAD DEFINDA = Q {
& DESPACHD 1022018 OSTENSNVO  ASSMADD &) Of |
9 DESPACHD 120212019 OSTENSNVO  assmano &) O S
@ 10 MAPAPARA EMISSAD DE EMPENHOD 120022019 OSTENSMO  ASSMADD 2] O Sem aSSInatu ra
11 DESPACHD 121022019 OSTENSNO  aAssmano &) O
12 DESPACHD 1200212019 OSTENSVO  assmapo @) O D t
13 DESPACHO 13022019 OSTENSNO  assmaDo @) O 0 oc u m e n O
14 DESPACHO 140022019 OSTENSMO  assmaDo =) O f' H LA I
15 DESPACHD 1410272019 OSTENSIVO assMano @ I Ca I n utl n O
16 DESPACHO 14022019 OSTENSMO  assmano &) O -
17 DESPACHO 1022019 OSTENSMO  Asswao ) sistema.
18 NOTA DE EMPENHO 19022019 OSTENSNO  AsSmaoo 4] O
18 DESPACHO 19022019 OSTENSMD  aAssnapo ) &
1] 20 MAPA PARA EMISSAD DE ENPENHO 25022019 OSTENSVO  ASSMADO &
@ 21 maps paRA EMSSAD DE EMPENHOD 250202019 OSTENSNO a)
22 DESPACHO 01032019 OSTENSNO 2
23 DESPACHD 01032019 OSTENSNO =
24 DESPACHO 01032019 DSTENSNO 2
25 DESPACHO 0032018 OSTENSNO B
© 25 MAPS PARA EMISSAD DE ENPENHO 01032019 DSTENSNVO  ASSMAD0 @)
27 DESPACHD 0U0M2018  OSTENSVO  assmapo &) O
DESPACHO 03032019 OSTENSMO  Assmapo =) O




Processo Digital via SIPAC

MINISTERIO DA EDUCAGAO "
UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA

DOCUMENTO UNICO DE ABERTURA PROCE SSUAL - DUAP N° - / - - PROAD (11.01.04)

N° do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Santarém-PA, 26 de Abril de 2019

UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA

ADMINISTRADOR
Matricuia: 2182761 X

i DOCUMENTO UNICO DE ABERTURA PROCESSUAL i
i SETOR SOLICITANTE: PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO 11.01.04 |
E G/‘ Abaixo encor :
: _ te !
i ol DESTINATARIO INICIAL: Pro-Reitoria de Administragao. _:
: Tipo de Documento i Natureza E
i ASSUNTO: Autorizagdo para emissdao de empenho de diarias e passagens. 1
i ASSINANTES DO OBJETO: Solicitamos autorizagao para emissdo de empenho de diarias e I
! passagens conforme o documento: mapa para emissdo de empenho, anexado 1
1 # Assinante

: nestes autos. !
i 26/04/2019 i
L (® seesinserr (DEMAIS CONTEUDOS PERTINENTES) ]
! (ASSINAR DIGITALMENTE) E
I i
: Ordem Tipo de i :
E P4 1@ 55 fisgnedodigiaimenicon 26042010 16.57) Bl 2 (& | @ i




Processo Digital via SIPA

Processo Digital desde o inicio

S1s71. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR INTERESSADOS NO PROCESSO 9

oV «v mvY =

Identificar
Interessados.

Dados Gerais Dados Judiciais Documentos Interessados

Neste passo devem ser informados os interessados neste processo. Os interessados podem ser das seguintes categonias:

Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
Aluno: Alunos que serdo (dentificados pela matricula;

Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que s3o interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;
Unidade: Uma unidade da instituicdo;

Outros: Piblico Externo, érgdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apés inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando 3 opgdo "Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
:
! Categoria: () Servidor Aluno () Credor ® Unidade () Outros
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

UNIDADE
Unidade: # PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (11.01.04)
Notificar Interessado: * ® §m ) NEo

E-mail: * sigaahomologacao@ufopa.edu.br

% Campos de preenchimanto obrigatério,

.9’: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO ProcESsO (0)

Identificador Nome E-mail Tipo

Nenhum Interessado Inserido.

| << Voltar | Cancelar || Continuar >> |

INTERESSADOS INSERIDOS NO Processo (1)

Identificador Nome E-mail Tipo
110104 | PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO sigaahomologacao@ufopa.edu.br Unidade 'gl E




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

e ~ 10

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

o & mY = @

Dados Gerais Dados Judiciais Documentos Interessados Movimentagio Inicial

Direcionar a
primeira
movimentacao
do PD.

Nesse passo devem ser informados os dados da movimentagdo inicial do processo.

DADOS DA MOVIMENTACAO

Data de Envio: 26/04/2019
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (11.01.04)

® Outra Unidade (2]

Destino: # Seguir Fifxo

Unidade de Destino: * 11.01.04 PRO-RE DT ADMINISTRACAO (11.01.04)
=7 OUVIDORIA GERAL (11.01.24) o~

=] PROCURADORIA JURIDICA (11.01.12)
4] PRO-REITORIA DA COMUNIDADE CULTURA E EXTENSAO (11.01.23)
- E'Ti PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (11.01.04)|
(] PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUAGAO (11.01.01)
() PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.29)
4 (] PRO-REITORIA DE GESTAO ESTUDANTIL (11.01.28)
41 (] PRO-REITORIA DE PESQUISA POS-GRADUAGAO E INOVAGAO TECNOLOGICA (11.01.02)
(] PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO (11.01.03)
5] SECRETARIA EXECUTIVA DA COMISSAO DE ETICA (11.01.49)
7] SECRETARIA-GERAL DOS CONSELHOSS (11.01.44) =

NAO Seguir
Fluxo

DADOS COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia:

Urgente:

Publico: w@ ) Nio

Observagdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

<< Voltar | Ci lar
IL

Protocolo

NAO Classificar
Urgéncia

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informacdo e Comun: - {00) 0000-0000 | Copyright & 2005-2019 - UFRN - vmcticlhomologsig01.ufopa.edu.br.homollinst4 - v4.38.1




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

11 Confirmacao dos Dados.

S1sT. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > CONFIRMAGAO DOS DADOS DO PROCESSO

0\/ &\/ ﬁ\/ :&g\/ K v

Dados Gerais Dados Judiciais

@

Documentos Mo tacao Inicial Confirmacio

Confira todos os dados do processo abaixo antes de confirmar o cadastro.

Assunto do Processo: 051.23 - PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
Assunto Detalhado: EMISSAO DE EMPENHO PARA DIARIAS E PASSAGENS DE SERVIDORES.
Natureza do processo: OSTENSIVO
Observagdo: ---

j: Visualizar Documento CQ,: Visualizar Informacées Gerais
DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento

Data de Documento Origem
+ |7 DOCUMENTO UNICO DE ABERTURA PROCESSUAL -
< pusP

Natureza
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
30/0472019 (11.01.04) ; ostensivo | (@) | @

2| ) MAPA PARA EMISSAO DE EMPENHO 30/04/2019 NAO DEFINIDO

osTENsSVO | (&) | §
INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome E-mail Tipo
110104 PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO sigaahomologacao@ufopa.edu br

Unidade
,s, Voitar || Cancelar |

Protocolo

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informacdo e Comunicagio -

(00) 0000-0000 | Copyright © 2005-2019 - UFRN - vimcticlhomologsig01.ufopa.edu.br.homollinst4 - v4.38.14.5_1




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

SIST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > COMPROVANTE

oV «Vv BY =V eV &V

Dados Gerais Dados Judiciais Documentos Interessados Movimentagao Inicial Confirmagdo

DADOS GERAIS DO PROCESSO
.,-.-. .'!:.r:rotocolo: 23204.00Gmmm/20 19_-_1_8_ - \ "_~v
Origem do P;;Z;;;:)- Interno et
Usuario de Autuacdo: IIINGENGGEGGEGNGGEENEEENS
Data de Cadastro: 26/04/2019
Assunto do Processo: 051.23 - PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
Assunto Detalhado: EMISSAO DE EMPENHO PARA DIARIAS E PASSAGENS DE SERVIDORES.
Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
Observacgao: ---

Situacgdo: ATIVO

_f]; Visualizar Documento C{;: Visualizar Informacdes Gerais

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

12

® V4 Finalizagao.

Comprovante

Anotar o

numero dos

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
v DOCUMENTO UNICO DE ABERTURA PROCESSUAL - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO =
1 pusp wosnote | FRORCS ¢ ostensvo | @) | Q| @
2| ) MAPA PARA EMISSAO DE EMPENHO 30/04/2019 NAO DEFINIDO ostensvo | d) | @ | @
INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo
110104 PRO-REITORIA DE ADM!NISTRA(;AO sigaahomologacao@ufopa edu.br Unidade
MOVIMENTACOES DO PROCESSO
Unidade Destino Enviado Em Enviado Por Recebido Em Recebido Por Tempo Esperado  Urgente
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (11.01.04) 26/04/2019 17:04 26/04/2019 17:18 - -| Ndo
Despacros Reauizavos (0)
Cadastrado Em Tipo Origem Servidor Responsavel Autenticado Em Pablico

Nenhum Despacho Realizado

processos!




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

-

-

~

Notificacao Manual:
» 9 Email

DESTINATARIO
RECOMENDACAO IDEAL !!!

Notificacoes Automaticas: \
“ 9 Email
Como INTERESSADO!!!

& Movimentacdo
() Registrar Recebimento (2)j

Email

DEMANDANTE

SIPAC

SIPAC - Informativo Movimentacdo de Processo 23204.0 G0 19-31 T Cala de entata x |

“ nzadl ) [t [~ & = [P | PP < =7 o]
Sistemas/UFOPA <no-replymulopa.edu b= . [ ‘[ L ”m ” Ao [ PrOcINes H m !
W parzeu - B cadastro @ Fluxo de Processo
(B Abrir Processo B Cadastrar Fluxo
Prezado(=) NG ® Cadastrar Processo B Consultar Fluxos
[® Cadastrar Processo Antigo S
Uma nova m ;a0 foi para o p 23204 00415772013-31 do qual .£ sria) faz parie £omo interessado ® Adicionar Noves Documentos

[>]
B Registrar Recebimento (2)
® Registrar Envio (Saida) (6343)
& Alterar Encaminhamento
@ Cancelar Encaminhamento

© Alterar Processo

[ Alterar Tipo do Processo
® Alterar Responsével

® Autuar Processo

Dados Gerals do Processo:
Processo. 23204.00 EEEEEES!

= = AmAiCrAais B Fer para Receb com Cédigo de Barras
o to Processo LICITACAC © Diligéncia @ outads
@ oOcorréncia

Assunto Detalhade: DOAGAD DE SANGUE

Matureza do Processo. OSTEMSIVD

Dados Gerais da Movimentagao

Tioo te Movimentagdo: RECEBIMENTO

Dista de Racabimento: 02/052018 14:57

Uridade de Destine: DIRETORIA DE GESTAQ E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (11.01.29.02)

Unidade de Ongem: COORDENACAQ DE PROTCCOLO (11.01.04 05)

FEMENSAGEM_INFORMACAQ_CONSULTA_PROCESSC#H

Exemplo de Notificagéo no e-mail do Interessado.

|
h
!
!
!
!
!
!
!
!
!
!
!
!
!
:: B Definir Localizagdo Fisica
1
h
!
!
!
!
!
!
!
!
!
!
!
!
!

@ cadastrar Ocorréncia
® Alterar Ocorréncia
B Processos Sigilosos
® Desclassificar Processos
B Redassificar Processos
() Registrar Dados do Processo
[ Retirada de Pecas
® Desentranhamento
® Desmembramento

© Juntada de Processos

B Desapensacdo de Processas
® Cancelamento de Juntadas

® Juntada de Documentes Avulsos a Processo

8 Etiquetas Protocoladoras
@ Gerar Etiquetas
® Reimpnmir Ebquetas

@ Histérico de Impressio/Reimpressdo

€ Etiouetas para Canas

Exemplo de Notificagdo no SIPAC do setor destinatdrio.




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

T

| vll T

Recursos utilizados:
-Caderno de Protocolo;
-Veiculos;
-Combustivel;
-Motorista;

-Tempo;

-Correios;

-Mao de obra;

-Energia Elétrica;
-Papel;

-Caneta;

-Computador;

2 P :' ,—, "
g clic 0.1
PHED

Como funciona hoje!




Processo Digital via SIPAC w

Processo Digital desde o inicio . , o
Como funcionara amanha!

>,,{\¥

p

/ N\
/ N
f Y

\
! 1
e .
S { e
/ "
! | 1
f 1
|| |
|
W 4

4

Recursos utilizados:

-Tempo;
-Correios;

-Mao de obra;
-Energia Elétrica;

-Computador;
-E-mail Institucional;




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

' -! | Medida Alternativa !

23204.005148/2017-54
23204.004524/2018-35
23204.002357/2016-42

23204.005678/2017-22 ﬁ_‘

Fatores Criticos:

-Indisponibilidade na rede;
-Custo da ligacao;
-Esquecimento;

-Perda da anotagao;

-Sem controle de data e hora;
-Agilidade;

23204.005148/2017-54
23204.004524/2018-35

23204.002357/2016-42 ﬁ——\
23204.005678/2017-22
Fatores Criticos: O
-Indisponibilidade do Sistema;
-Falta de Energia;
-Respaldo no sistema;
-Historico de solicitagoes;
-Destaque na caixa de entrada;
-Controle de data e hora do pedido;

PHUAD




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

)
I 1
I - ]
—_ + L) LY ] — =
: — = A‘a. -r..?-. - . L ,_, - see Todss 2l Q- :
| Amalzar  Crar amad a : EACAN AT z HMarcar Map 1
1 1
| [ caadeentrada (ED)  %- Assunto * De Data |
1 1
| rescimhes | TRAMITACAO DE PROCESSOS ~ Hoje 16:13 |
L e R S S S S U P D e e & T A - )

E' TRAMITAGAO DE PROCESSOS !
| pe N @ .fopa.cdu.br> L'  Data @

Boa tarde. Informamos o envio dos processos abaixo:
23204.005148/2017-54
23204.004524/2018-35
23204.002357/2016-42

(Teste)

Atencilosamente,
Getulio Vargas
Administrador
SEC/PROAD/UFOPA
93-21816521

_______________________________________________________________________________

23204.005678/2017-22 |




Processo Digital via SIPAC

- :
///// Como Tramitar os
Processos Digitais - Pl

ctic




Entendimento e Atua¢ao dos Atores Envolvidos Nesta Cadeia de
Trabalho. Iremos exercitar o papel de:

Servidores que possuam processos fisicos em sua unidade de
trabalho.

Servidores destinatarios, aqueles que irao receber a demanda

,' e executar a solicitacao.
: Sy .




————————————————————————————————————————————————————————————————————————————
e
, ~

Como tramitar os Processos
Digitais?

Receber, Ler, Despachar Anexando Documentos e Enviar.




Processo Digital via SIPAC w

Servidores da Unidade Destinataria que irdo receber a
demanda e trabalhar no PD

UFOPA - SIPAC - Sistema Integrado de




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

1 Iniciando o recebimento do Processo Digital; Clicar em “Registrar Recebimento”.
@ cadastro 8 Fluxo de Processo :
@ Abrir Processo [ Cadastrar Fluxo
® Cadastrar Processo ® Consultar Fluxos

() Cadastrar Processo Antigo

1
1
' |
: 1
! 1
i 1
! 1
! 1
! 1
! 1
1
1
I . -
. 1
: [ Adicionar Novos Documentos °®M:V'mxe"ta;a°b o (5) |
1| @ Alterar Processo BgEUal panem e ]
! ® Registrar Envio (Saida) (634 i
1| @ Alterar Tipo do Processo .
1
- :
! 1
! 1
! 1
i 1
i 1

& Alterar Responsavel ® Alterar Encaminhamento
& Autuar Processo & Cancelar Encaminhamento
® Definir Localizagdo Fisica () Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras

® Diligéncia @ Juntada

______________________________________________________________________________________

CoNsSULTA DE PROCESSO0S

Unidade: * | DIRETORIA DE FINANCAS E CONTABILIDADE (11.06.03) v]

2 Preencher o nimero do
processo e depois
“buscar”; Clicar na
caixa de seleg¢ao do
processo ¥ e depois
“Continuar”.

FILTROS

¥ Nimero do Processo: 23204 ( 5487 /2018 |-jo | (gprmato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)

(Caso ndo sai™ , informe 99)

Numero Original do r 1
Processo: L

| Assunto Detalhado: |
|| Interessado: |

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

|

H | Cédigo de Barras:
1

1

1

1

1

1

1

:

: | Apenas processos que estdo blogueando a unidade
1
1

Processo Interessadods) COrigem mﬂn Data de Envio

COORDEMAGAD DE ARQIUNGD COORDENAGAD DE PROTOCOLO(11.01.04.08) OSTENSIVD 14062018 PR
21704 0054871301845 Assunto do Processo: 052 2. EXECUCAD F:HL‘»&GEIH.?
(Ovigem: Processo intemo) | Assunto Detalhade: EMISSAO DE EMPENHO PARA DIARIAS E PASSAGENS (TESTE PD)

Documentos oo Processo



Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

Qg,: Processo Detalhado J4: Remover Processo da Lista @: Adicionar Responsavel @: Remover Responsavel

PROCESS0S SELECIONADOS PARA RECEBIMENTO

Processo Tipo de Processo Assunto do Processo Natureza
S0 LIGITAK;,E.C} 051.23 - PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSD QSTENSIVG

Assunto Detalhado: EMISSAC DE EMPENHO PARA DIARIAS E PASSAGENS DOS SERVIDORES DO IBEF.

v | g
C‘ s e L Respongaveis pelo Processo na Unidade @ X

Menhum Responsavel Adicionado

DEsSTINO PROCESS05 RECEBIDOS

Gaveta destino: | TODOS r

(| Confirmar Recebimento D =< \oltar || Cancelar |

Selegdo dos Usuarios Resp aveis pelo P
Escovna os Usuarios ResronsAvels PELo Processo WA sua Uninapne
Todos A B C D E F G H 1 K L M N 0 P Q R 5 T u v w X Y z
Nome Ramal E-mail
(]
=
(]
(]

PROCESS0S SELECIONADOS PARA RECEBIMENTO

Processo Tipo de Processo Assunto do Processo MNatureza
SOLICITA[_J,&O 051.23 - PLANO OPERATIVD. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO OSTENSIVG
Assunto Detalhado: EMISSAD DE EMPENHD PARA DIARIAS E PASSAGENS DOS SERVIDORES DO IBEF.
) Responsaveis pelo Processo na Unidade @
L, A 23204.008902/2019-11 Ramal: 5721 E-mail: ail com ) x
Ramal: 2101-£781 E-mail: Dufopa.edu.br @
Ramal: 2101-8521 E-mail: wiopa.edu. br @
DESTINO PROCESSOS RECEBIDOS
Gaveta destino: |TDDOS hd |

| Confirmar Recebimento || == Voltar || Cancelar|




Processo Digital via SIPAC

————————————————————————————————————————————————————————————————————————————
e
, ~

Como tramitar os Processos
Digitais?

Receber, Ler, Despachar Anexando Documentos e Enviar.

o —————— ———— — —
P ———_

’
______________________________________________________________________________

————————————————————————————————————————————————

S

—————————————————————————————————————————————————

ctic £




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

Iniciando a leitura do Processo Digital; Continuando a partir da tela anterior;
Clicar na lupa ou no numero do Processo.

S1ST. DE PROTOCOLOS > RECEBIMENTO DE PROCESSO > COMPROVANTE

%) ¢« Processo(s) recebido(s) com sucesso.

Estdo listados abaixo os processos selecionados e recebidos.

Processo(s) Recesino(s)

Processo Recebido em Assunto do Processo Natureza
20/06/2018 17:06 |052.2- EXECU(;/T\O FINANCEIRA NAO DEFINIDO

. Assunto Detalhado: EMISSAO DE EMPENHO PARA DIARIAS E PASSAGENS (TESTE PD)
: /
LROTDAGTANSA Responséaveis pelo Processo na Unidade

Nenhum Responsavel Informado

Arquivar esse(s) Processo(s) Registrar Saida desse(s) Processo(s)
Receber Outros Processos Registrar Saida de Outros Processos

Sist. de Protocolos

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo - (93) 2101-4925 | ® UFRN | vincticldesenvolvO1.ufopa.edu.br.homol_apri - vhomologacao 20/06/2018 17:07




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o in

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Processo:

Na aba
“Documentos”, ler
os documentos que
deram origem ao
processo.

7 .

ICio

Origem do Processo:
Data de Autuacdo:
Usudrio de Autuacdo:
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:
Natureza do Processo:
Unidade de Origem:
Data de Cadastro:

Prazo de Guarda Intermediario

Observacao:
Status:

ULTIMA MovIMm ENTACAD REALIZADA

Urgente:

Data de Envio:

Unidade de Origem:

Enviado por:

Destino:

Tempo Esperado no Destino:

| Data de Recebimento:
Recebido por:

Documentos Interessados Arguivos Anexados

Documentos InseriDos no PrRoceEsso

Ordem Tipo de Documento

- 1| DOCUMENTO UNIGO DE ABERTURA PROCESSUAL - DUAP

23204.003414/2019-18 A (Enviar processo) (Arquivar processo)
Interno

26/04/2019

]

051.23 - PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
EMISSAO DE EMPENHO PARA DIARIAS E PASSAGENS DE SERVIDORES.
OSTENSIVO

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGCAQ (11.01.04)

26/04/2019

: 5 ano(s)

ATIVO

Mao

26/04/2019

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (11.01.04)
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAQ (11.01.04)
MAO DEFINIDO

26/04/2019
Movimentages Processos Acessorios Empenhos Associados Ocoréncias Histaricos MNotas

j: Visualizar Documento L{’;: Visualizar Dados do Documento

Data de Documento Origem
26/0472019 PRO-REITORIA DE ADMINISTHAC‘:.&O (11.01.04)| OSTENSIVO

Natureza

Assunto Detalhado: Emissdo de empenho de diarias e passagens de servidores.

2| MAPA PARA EMISSAOQ DE EMPENHO

20/05/2019 PRO-REITORIA DE ADMINI STRAQ;D:O (11.01.04)| OSTENSMNMO

Assunto Detalhado: Mapa para emissao de empenho.
. 3| DESPACHO
Assunto Detalhado: NAD DEFINIDO

20/05/2019 PRO-REITORIA DE ADMINISTHAQS«O (11.01.04)| OSTENSMO

MNdmero de documentos no processo; 3




Processo Digital via SIPAC w

Processo Digital desde o inicio

N R F—— . . AR — Visualizar
s 1| DOCUMENTO UNICO DE ABERTURA PROCESSUAL - DUAP i Visualizar : ] / 2 i ¢ Dados do
E Assunto Detalhado: Emissdo de empenho de didrias e passagens de servidores. | Documento i . |
--------------------------------------------------------------------- ' Documento
-4

2 | MAPA PARA EMISSAO DE EMPENHO | visualizar i> ™ | 7 ; <: ‘é's:;a";ar
| - : ;' \ 2 ! ados do
i Assunto Detalhado: Mapa para emiss&o de empenho. | Documento| Documento

V]

: 3 | DESPACHO . . [SE—— Visualizar
I EI’ . 5 Visualizar : g | Dados d

Assunto Detalhado: MAD DEFINIDOD Documento ; 3 : 5 ados do
-------------------------------------------- ocumento

I
i




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

. 1| DOCUMENTO UNICO DE ABERTURA PROCESSUAL - DUAP : a 1 | 7| MAPS BARA EMISSAD DE EMPENHO y
1 1
Assunto Detalhado: Emisz&o de empenho de didrias & passagens de servidores. : : : “%
1

Assunto Detalhado: Mapa para emizs&o de empenho.

Nimero: 1 DocuMENTO

Protocolo: NEO PROTOCOLADO /) Namero: 1
Origem: Interna

] . Protocolo: NAO PROTOCOLADO /&
Tipo do Documento: DOCUMENTO UNICO DE ABERTURA PROCESSUAL - DUAP

Natureza do Documento: OSTENSIVO Origem: Interna
Identificador: --- Ano do Documento: 2015 Tipo do Documento: MAPA PARA EMISSAO DE EMPENHO
Assunto Detalhado: Emisséo de empenho de didrias e passagens de servidores. Natureza do Documento: OSTENSIVO
Data do Documento: 26/04/201% NGmero de Folhas: 2
Unidade de Ori : PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (11.01.04
ifade de Drigem =2 b Identificador: s/n Ano do Documento: 2019
Usuario de Cadastro:
Data do Cadastre: 26/04/2018 17:18 Assunto Detalhado: Mapa para emissdo de empenho.
Situagdo: ATIVO Data do Documento: 20/05/2019
Processo Associade: 23204.003414/2019-18 (Em 26/04/201% 17:18:46) Unidade de Origem: PRé-REITORlA DE ADMINISTRA ~0 (l 1.01.04)
INTERESSADOS DO DOCUMENTO Usuario de Cadastro: M
Identificador Tipo Nome E-mail Data do Cadastro: 20/05/2019 15:51
Menhum Interessado Informado Situagao: ATIVO
MOVIMENTACHES DO DOCUMENTO Processo Associado: 23204.003414/2019-18 (Em 20/05/2019 15:51:36)

Data do Recebimento: 20/05/2019
Tipo de Conferéncia: DOCUMENTO ORIGINAL
Arquivo: MAPA_PARA_EMISSO_DE_EMPENHO_V-3-PD.pdf

Destino Enviado Em Enviado Por Recebido Em Recebido Por

PROAD (11.01.04) 26042015 17:15 ([ D 26042019 17:15 (D

Observacdo: Tramitacdo do Documento juntamente com o seu processo associade 23204,003414/2019-18

= 3| DESPACHO i 2
i Assunto Detalhado: MAQ DEFINIDO :l E

Mdmero: 1165
Protocolo: nEo PROTOCOLADOD /L

Origem: Interna

Tipo do Documento: DESPACHO

Natureza do Documento: OSTENSIVO
Identificador: --- Ano do Documento: 2012

Data do Documento: 20/05/2019

Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAOD (11.01.04)

Usuario de Cadastro: [IIINININGEGEGEGEGGGG

Data do Cadastro: 20/05/2019 15:57
Situacdo: ATIVO
Processo Associado: 23204.003414/2019-18 (Em 20/05/201% 15:57:18)




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

3

Na aba
“Movimentacgoes”,
ler o histdrico de
tramitacgoes.

[

| @ Sistema Integrado de Patriménio, Administrag3o e Contratos - Google

A N3o seguro | hitps://desenvolvimento.ufopa.edu.br/sipac/protocolo/processo/processo.jsf?id=67372

CONSULTA DO PROCESSO 23204.005487/2018-45

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23204.005437/2018-45
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacgdo: 14/06/2018
Usuario de Autuacdo: |
Assunto do Processo: 052.2 - EXECUCAQ FINANCEIRA
Assunto Detalhado: EMISSAQ DE EMPENHO PARA DIARIAS E PASSAGENS (TESTE PD)
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: COORDENACAO DE PROTOCOLO (11.01.04.06)
Data de Cadastro: 14/06/2018
Observagdo: Abertura de Processo Digital Teste.
Status: ATIVO

ULTIMA MOVIMENTACAO REALIZADA

Data de Envio: 14/06/2018
Unidade de Origem: COORDENACAO DE PROTOCOLO (11.01.04.06)
Enviado por:
Destino: DIRETORIA DE FINANCAS E CONTABILIDADE (11.06.03)
Tempo Esperado no Destino: N
Data de Recebimento: 20

Recebido por:

Documentos Interessados ANexos Movimentacdes Processos Acessorios Empenhos Associzdos Ocorréncias Historicos
_): Visualizar D. to L:Visualizar Dados do Documento
Tipo de Documento Data de Documento Origem
$) PLANILHA 13/06/2018 COORDENAGAO DE PROTOCOLO (11.01.04.06) ® | Q
&) MEMORANDO ELETRONICO 12/06/2018 COORDENACAO DE ARQUIVO (11.01.04.05) a | Q

acdo - (93) 2101-4925 | @ UFRN - vmcticldesenvolvO1l.ufopa.edu.brhomol_apri 20/06/2018 17:30

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informac3o e G




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

PRO-REITORIADE ADMINISTRAGAD (11.01.04)

Observagdo: —
e RESPONSAVEIS NA UNIDADE (D)

DEsPAGCHOS CADASTRADOS MA UNIDADE (0)

DIRETORIA DE FINAMCAS E CONTABILIDADE (11.08.03)

Observagdo: —
@ RESPONSAVEIS NA UNIDADE (D)

DeEsPACHOS CADASTRADOS NA UNIDADE (0)

COORDEMACAD DE EXECUCAD ORCAMENTARIA (11.05.03.03)

Observagdo: —
. RESPONSAVEIS NA UNIDADE (1)

DEsPAGCHOS CADASTRADOS MA UNIDADE (0)

CDDHDE‘\W;E\.D DE CONTROLE INTERNC (11.06.03.02)
Observagdo: —

RESPONSAVEIS NA UNIDADE (D)

DeEsPACHOS CADASTRADOS NA UNIDADE (0)

COORDEMACAD DE EXECUCAD ORCAMENTARIA (11.05.03.03)

Observagdo: —
‘ RESPONSAVEIS NA UNIDADE (1)

DEsPAGCHOS CADASTRADOS MA UNIDADE (0)

CAMFUS UNIVERSITARIO DE OBIDOS (11.01.37)

Observagdo: —
e RESPONSAVEIS Na UNIDADE (0)

DeEsPACHOS CADASTRADOS NA UNIDADE (0)

1900712019

19/07/2019  E—— O

19/0712019 [

2210712019

220712019 | Q)

23072019

19072019

1870772019

22072019

22072019

22072019

240772019

—
]
———
E—
N
e ———

1 dia(s)

Mao




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA K
S1STEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRAGAO E
CONTRATOS C IC
EmiTio0 EM 26/06/2018 09:25

Sist. de Protocolos

Processo n°. 23204.005996/2014-62

Assunto: 066.1 - DESINFESTACAO. HIGIENIZAGAO

DESPACHO

A DFC,

Para andlise e demais procedimentos. Estando os autos em conformidade documental e legal, conforme o
principio da legalidade que permeia os atos de todos os servidores da administracdo publica, autorizo emisséo
de empenho, conforme mapa (folha n. 0832).

e

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGCAO (11.01.04)
ADMINISTRADOR

( Voltar SIPAC | Centro de Tecnologia da Informag3o e Comunicagdo - (92) 2101-43925 | Sl @
Copyright ® 2005-2018 - UFRN - vmctic1jboss02.ufopa.edu.br.srv2instl P




Processo Digital via SIPAC

7

Como Tramitar os
Processos Digitais - P2

y




————————————————————————————————————————————————————————————————————————————
e
, ~

Como tramitar os Processos
Digitais?

Receber, Ler, Despachar Anexando Documentos e Enviar.




______________________________________________
4 N

" Iniciando pela
- Anexacao do
Documento.

———————————————————————————————————————————————




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

1 Na aba “Processos”, clicar em “Adicionar Novos Documentos”.

i & cadastro i
"I [® Abrir Processo :
| [® cadastrar Processo |
| (M Cadastrar Processo Antigo |
i M Adicionar Novos Documentos @ E
'| [ Alterar Processo |
| (¥ Alterar Tipo do Processo 1
| ™ alterar Responsavel |
i (0 sutuar Processo i
'| @ Definir Localizacio Fisica I

[ Diligéncia
]
1 = - -~ -
2 H Processos na Unidade: | DIRETORIA DE FINANCAS E CONTABILIDADE (11.06.03) v i
! 1
| FILTROS !
| -~ T o p \ !
| ¥ Nimero do Processo: 23204 |, 5487 /2018 |-45 | (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos) !
! 1
H Caso néo saiba os digitos verificadores, informe 99
Localizar o processo , ¢ 2 : ) :
1 || Cédigo de Barras: |
. 1 - = |
e CI ICa r e m | || Assunto Detalhado: |
! 1
“ H R ] Interessado: !
Selecionar;” :
” | @ . _| Processos dependentes de autenticacdo de despacho H
! 1 n— : 1
Processo * :'"r"‘l | Consultar || Cancelar | |
1
I :
g C\ Processo Detalhado &: Visualizar Leituras @): Selecionar Processo H
1 2 ™
! j Visualizar Documento - : Visualizar Dados do Documento 1
1
| LISTA DE PROCESSOS "
! 1
! Natureza do
! Processo Interessado(s) Origem Proceavn H
i COORDENAGAO DE ARQUIVO COORDENAGAQ DE PROTOCOLO (11.01.04.06) OSTENSIVO Q, @
|
1

Assunto do Processo: 0522 - EXECUCAC FINANCEIRA
Assunto Detalhado: EMISSAC DE EMPENHO PARA DIARIAS E PASSAGENS (TESTE PD)

23204.005487/2018-45

Documentos oo Processo 23}




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

_____________________________________________________________________________________

3

Informar o tipo do
Documento e demais
informacgoes:

a) Data do Documento:
Colocar a data da
criagao do documento;
b) Identificador: N2 da
NE; c) Ano: Ano do
Documento; d) Data do
Recebimento: Colocar a
data da inclusao do
DOC no PD; e)
Responsavel: Servidor
gue esta incluindo o
DOC; f) Tipo de
Conferéncia:
DOCUMENTO
ORIGINAL; g) Arquivo
Digital: Carregar o PDF
do Documento;

ADICAO0 DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: % NOTA DE EMPENHQ
eseREEEEETEE,
.
Natureza do Documenlﬁ;: OSTENSIVO

/¥ Todos os documentos estensives do processo ficardo disponiveis para consulta na drea piblica do sistema.

Emissdo de empenho para didrias e passagens.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres /44 digitados)
Teste para o PD.

Observagdes:

(700 caracteres/16 digitad
Forma do Documento: # Escrever Documento Anexar Documento Digital

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: #27/03/2019 |
Identificador: |[2019NEQ00197 EI
Ano: 2019

Unidade de Origem: [11.06.03 DIRETORIA DE FINANCAS E CONTABILIDADE (11.06.03)

(=15 UFOPA (11.00)
[=] COMITE DE ETICA (11.27)
[=] COMITE DE ETICA (11.25)
[# - CONSELHO UNIVERSITARIO {11.24)
[=]ORGAOS EXTERNOS (11.22)
@ "] REITORIA (11.01)
[=] SINDICATO DOS PROFESSORES DA UFOPA (11.23)

F

Data do Recebimenta: # 21/05/2018 |7 [EI
Responsdvel pelo recebimento: _
Tipo de Conferéncia: # | DOCUMENTO ORIGINAL v
Arquivo Digital: 2019NE000197_ass_pd.pdf Remover Arguivo

Mimero de Folhas: # 2

/1, Caso o arguivo seja informado, serd necessdrio informar pelo menos um Assinante do Documento,

Adicionar Decumento

-
%') + Documento adicionado para selecdo de assinantes.

- Até que hajaium
caso excepcional e
legal, de acordo

4 com as |
classificacdes de
SIGILO, sempre
marcar OSTENSIVO!




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

4 Definir e identificar os assinantes do documento e finalizar.

- I DFC (11.06.03)
< Inserir Documentos no Processo >
b e e e e e e e e e e s e e e e e e e e e e e e e e e e - R e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e == 1

F 1

1

[ O R O e S e s s e s s s s e e ex) : (] 1

—_— e e — | |

¥ 1

: Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza : ¥ w ) : :

|| & NOTA DE EMPENHO 2710312019 DIRETORIA DE FINANGAS E GONTABILIDADE (11.06.03) ostEnsve | @) | Q| @ || s \z Minha Assinatura '

1

1 1 i 1
| | X

sy . P = + - 1

e o Doconeo - — | soridorda Unidace )

1

! # Assinante Unidade b

1 1
1 I
1 1
1 1
1 1
1 1
1

|

1

+ | PROAD (11.01.04) =Y
@)

1

1

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
(] ﬂ, 4 % MOTA DE EMPENHO 27032019 DIRETORIA DE FINANGAS E CONTABILIDADE (11.06.03) QOSTENSIVD J C\ @lj

DocuMENTOS JA ADICIONADOS NO PROCESSO

=» DOCUMENTO UNICO DE ABERTURA PRO-REITORIA DE = y

1 [ BRocEssUAL - DuAP 2 I ADMINISTRAGAQ (11.01.04) OSIENSIVD AIIVD B 4
i PRO-REITORIA DE = "y

2| %, MAPA PARA EMISSAQ DE EMPENHO 2000572013 AOMINISTRAGED (11.01.04) OSTENSIVO ATIVO B Q
™~ PRO-REITORIA DE = y

3|[¥ pespacHo 20/05/2019 R OSTENSIVO ATIVO B|a

1

I
! [
! 1
! 1
! 1
: |
| 1
| 1
| 1
| 1
| 1
| 1
| Ordem Tipo de Documento Data de Documento QOrigem Natureza Situagdo :
1
! |
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
1
| 1

o
1
I "
| Ne Protocolo: 23204, 003414/2015-18.0 :
: origem do Processo: Interno 1
I Usudrio de Autuagio: :
I Data de Cadastro: 25/04/2018 1
i Assunto do Processe: 051,23 - PLANG OPERATIVO. CRONDGRAMA DE DESEMBOLSO !
1 Assunto Detalhado: EMISSE0 DE EMPENHO PARA DIARIAS E PASSAGENS DE SERVIDORES, \
: Natureza do processe: DSTENSIVO !
1 Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (11.01.04) 1
: Observacdo: --- 1
h Situacde: ATIVO :
1 ,
I =) Do C(,.: cies Gerais :
1
1 DOCUMENTOS DO PROCESSO :
: Ordent Tips de Documenta Dats de Documente  Origem Natureza Sitluagie |
1 o DOCUMENTO LUNICO DE ABERTURA " - PRO-REMORIA DE ADMINISTRACAD . ] [
| 1 pRocESCUAL - DUAR 26042018 101 04) CSTENSIVD ATIVO () S :
! e . | —
| 2 T, MAPA PARA EMISSA0 DE EMPENHO 20052048 ot oA DML CSTENSND ATND B |[& !
. 2057201 PRA-RETORIA DE ADWINISTRAGAD ; x o |!
3. [# DEsPacHO 2000572019 1101 08) CSTENSMVD ATIVD =) & i
= - CIRETORLA DE FINANCAS £
4 S NOTA DE EMPENHD 27 CONTABILIDADE (11 0F 03) |




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

e
e

L

““V“

I

SIPAC - ASSINATURA DE DOCUMENTOS

Sistemas/UFOPA <no-reply@ufopa.edu.br=
Responder a: no-reply@ufopa.edu.br
Para: SIPAC - AssINATURA DE DocumenTos { G

Prezado(a)

Uma nova assinatura de documento foi gerada em seu nome po_ em 22/02/2019 e se encontra pendente autenticac&o.

Dados Gerais do Documenta:

Documento: 370/2019

Tipo do Documento: (R

Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAQ (11.01.04)

Para autentica-la é necessdrio acessar o SIPAC e ir no caminho Portal Administrativo -» Protocolo -» Assinar Documento.




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

SERVICO PUBLICO FEDERAL
S3IAFI - SISTEMA INTEGRADD DE ADMINISTRACAC FINANCEIRA DO GOVERNC FEDERAL

NOoTAR DE EMPEDNHSH©O

PLCIMA: 1
EMISSAO : 27Marls NUMERO: Z01SNEOOO0197 ESPECIE: EMPENHC DE DESPESA
EMITENTE : 158515/26441 — UNIVERSIDADE FEDERAL DO CESTE DO PARA
CHEJ = 11118283/0001—-5% FONME: S2-2101-6521 (PROAD) —S3-2101-6323/6510 (DEC)
ENDERECO : RUA VERA PRZ, S/M - BAIRRO: SALE SANTAREM-PA o
MUNICIPIC : 0535 — SANTAREM UF: PR CEP: E680235-110 A FRIO DA caclo

. . UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DD PARA
CREDOR : 158515/26441 — UWIVERSIDADE FEDERAL DO COESTE DO PARA SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E FOLHA DE ASSINATURAS
ENDERECO : RUA VERA PRAZ, S5/W - BAIRRO: SALE SANTAREM-PA CONTRATOS ?
MUNICIPIC : 0535 — SANTAREM UF: PR CEP: E680235-110
TRE¥A CAMBIO:

Emitido em 27/03,2019

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
OBESERVACAD / FINALIDADE . :
EMFE © FARR FAGAMENTO DE DIARIAS A SERVIDOR DA USQOFA EM 2019 FARR REALIZACAO |
DE F:SCP_LZZ.P_(;.'EO CE AMNDRMENTO DE OBRAS. ARUTORIZADDC PELO ORDEHNADOR DE DESFPESAS :
NE CORDEM 15 DO PROCES30 DIGITAL:Z23204 002Z158,/2019-41 UNIDADE:C.DE ITRITUBR. |
|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

NOTA DE EMPENHO N* 12/2019 - CEO (11.06.03.03)

(N* do Protocels: Nio PROTOCOLADO)

CLASS : 1 26441 12364208020RK001S 127325 BLO00000000 449014 1SS650 MO1O1GO01l00N
TIFD : ESTIMATIVO MODAL . LICIT. HRO ZIE AFLICER

AMEARC: IHNCISC: FROCES30: Z2Z204.00Z158/2019-41
US/MUNICIPIO BEWEFICIADO: PR F 5325

CORIGEM DO MATERIAL B

REFERENCIA: NUM. CRIG.:

(dssinado ﬁiwm gm 27/03/2010 1127 ) (dzsinado ﬁimm em 18/03/ 2010 1710 )

R REITOR ADMINISTRACAD THRETOR
TALOR ORIGINAL 1.500,00 ] .
UM MIL E QUINHEN:OS BERISdaadddaddd bd dadd dd dd bbb @ Ad b d @A dd@dd bl @b oo @ b b oo W b
R R R R R R R R AR R R R R AR R AR R AR R e AR e R R
e e SR S RS S R R e s AR Rk s RS A R R s o Ak s A ks e A e kR ko kR
B T
ESFECIFICACAC DO MATERIAL OU SERVICO
MM&uamhdeMmemmMM
ND: 445014 SUBITEM: 14 —-DIARIAS NO FARIS pumero: 12, ano: 2019, tipo: NOTA DE EMPENHO, data de emissio: 27/03/1019 e o codige de verificagdo:
SEQ.: 1 QUANTIDADE: 1 VALOR UNITARIOC: 1.500,00 H a3bfeeeldl !
VALOR DO SEQ. : I o T«

EMPEMHO PRARR PAGEMENTC DE DIaARIAS R SERVIDOR D& UFQPR EM 2019 PARE REALT 23@}%0
DE FISCARLI Z.P_(;_'ED DE AMDARMENTO DE OBRAS. RAUTORIZADD PELOC ORDENADOR DE DESFPESAS
HE ORDEM 15 DO PROCES3C DIGITAL:Z3204.002158/2019—<¢1.UNIDADE:C.DE ITRITUBR.

|
|
|
|
|
|
|
|
|
TOTAL B 1.s500,00 I
|
|
|
|
|
|
|
|
|




———————————————————————————————————————————————

" Finalizando com
- o0 cadastramento

do Despacho.

———————————————————————————————————————————————

ctic ¥




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

1 Na aba “Processos”, clicar em “Adicionar Novos Documentos”.

B cadastro
Fl Abrir Processo
[H Cadastrar Processo

[l Alterar Processo

M alterar Tipo do Processo
[F Alterar Responsdvel

Fl Autuar Processo

1

1

| i
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
H ¥l Cadastrar Processo Antigo N
| ® Adicionar Movos Documentos “ 1
| |
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
! Hl Definir Localizagdo Fisica 1
1 1
1 1

CONSULTA DE PROCESSOS
2 Processos na Unidade: | PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD {11.01.04) v '_
FIiLTROS
H [# Mamero do Processo: 23204 | . |3414 /2019 |-|0 (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)
Localizar Processo; 23204 J.pa1a _|/01s J-p_J
(Caso ndo saiba os digitos venficadores, informe 99)
Cllcar em ] cédigo de Barras: | |
“ . — b [| Assunto Detalhado: | |
Selecionar : 5, -
H i || Interessado: | |
” | !

Processo™. . @ Urgente: @ sim @ nio

|| Processos dependentes de autenticacio de despacho

| Consultar || Cancelar |

LisTA DE PROCESSOS

= Natureza do
Processo Intereszado|s) Origem P = Status
CODRDENAQ&O DE ARQUMND CODRDENA{;&O DE ARQUMNGD (11.01.04.05) QSTENSMND ATINGD %

Tipo do Processo: SOLICITA@&O
A 3204.008902/2019-44 | Assunto do Processo: 051.23 - PLANG OPERATIVO. CROMOGRAMA DE DESEMBOLSO
Assunto Detalhado: EMISSAC DE EMPENHO PARA DIARIAS E PASSAGEMS DOS SERVIDORES DO IBEF.

Documentos oo Processo




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

Documentos que compoem o Processo Digital:

Lista DE PROCESS0S

Natureza do Status

Processo Interessadols) Origem Pr -
PRO-REITORIA DE ADMINISTRA@E.O PRO-REITORIA DE ADMINISTRA(;.E.O (11.01.04) QOSTEMNSIVOD ATINVD C\ @ b
Agsunto do Processo: 051.23 - PLAND OPERATIVG. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSD
Assunto Detalhado: EMISSAO DE EMPENHO PARA DIARIAS E PASSAGENS DE SERVIDORES.

DocumenTtos oo PrRocesso Q m =

£, 23904.003414/72019.18 Ordem | Tipo de Documento Do[::it:ggtu Natureza Situagdo
1 DOCUMENTO UMICO DE ABERTURA PROCESSUAL - DUAP 26/04/2018 OSTEMSIWD ASSINADD j \-\_%
c 2 MAPA PARA EMISSAD DE EMPENHO 20/M05/2019 OSTENSND ASSINADD j ;&
3 DESPACHD 20/052019 OSTEMNSNG ASSINADD j ;2')
4 |MOTA DE EMPENHO 27/03/2019  OSTENSIVO Assrﬁgn o o\
Qo
Observar a ordem do Todos os assinados
documento para estdo disponiveis
fazer referéncias nos para visualizacdo.

despachos. Como se
fosse a numeragao
das paginas dos
processos fisicos.

ctic




Processo Digital via SIPA

Processo Digital desde o inicio

3 Preencher os dados da adi¢gao de documento.

Nimero do Processo: 23204.008902/2019-11/
Tipo do Processo: SOLICITACAD
Assunto do Processo: 051.23 - PLANC OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
Assunto Detalhado: EMISSAO DE EMPENHO PARA DIARIAS E PASSAGENS DOS SERVIDORES DO IBEF.
Natureza do processo: OSTENSIVO

Observacao: ---

ADICAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: # DESPACHO |

MNatureza do Documento: # | OSTENSIVO v

Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis parz consulta na drea plblicz do zistema.

,ﬁ Documentos que contiverem informagdes pessoais [CFF, RG, dados bancarios, enderago...) devem ser cadastrados como

RESTRITO.
Despacho Eletrdnico,
Assunto Detalhado:
A
(1000 caracteres/20 digitados)
Observagdes:
o

J00 caracteres/0 digitados)
screver Documento ) Anexar [Mntu Digital

Arquivo~ Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

Forma de Documento:

DEsSPACHO

AR I YU S5 |— Ki|x x|A& EE S-EY == 6
XD R ® Q & R H> | & M

Formatos v Paragrafo « Fonte - 12pt ~  Palavras Reservadas ~  Referéncias =

AO ISCO,

Segue Nota de Empenho anexada ao autos a ordem 04|




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

__________________ o

O

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
" DESPACHO | 261032019 PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (11.01.04) OSTENSIVO
ASSINANTES DO DOCUMENTO *

# Assinante

1 I 1)

‘3 Minha Assinatura

:iﬁééh?ls;:qr;{gafésinii’fo]:eésg77 a Servidor da Unidade

1

1

1

:

1

J Servidor de Outra Unidade !
1

a Grupo de Assinantes :
1

1

|¢' Apds informar todos os documentos desejados, confirme-os selecionando a opgdo "Finalizar”

Assinatura de Documento

Aszzinar DocumenTo

. i Funcéo: # | ADMINISTRADOR (CARGO) ()
ASSInar E Senha: & |ooooooooooo |
digitalmente o |
Documento. A
[ nnn e aa iaranen=arat Adicionar Assinante |
# Assinante Unidade

iserir Documentos no Processo 1)

! 1
! 1
[ 1
! 1
! 1
! 1
[ 1
! o 1
1 | [t PROAD (11.01.04 -
. =20 prosonoten o !
! 1
[ 1
! 1
! 1
! 1
! |




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

DoOCUMENTOS DO PROCESSO

Movos DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem  Tipo de Documento Data de Documento Origem Matureza
) ﬂ, 4 E DESPACHO 25102019 PRO-REITORIA DE ADMINISTRAQ&D (11.01.04) OSTEMSIVD j C‘ gj

DoCuMENTOS JA ADICIONADOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Qrigem Natureza Situagio
1| Eggggggﬂ@gﬁgpnmsmmm 24/10/2019 gﬁ?gﬂ;‘?ﬁo DEARQUINO OSTENSIVO ATIVO B | @
2| %, MAPA PARA EMISSAO DE EMPENHO 24/10/2019 ﬁ?ﬂﬂf‘gﬂ‘;@"io DEARQUIVE OSTENSIVO ATIVO B | @
3| %, NOTA DE EMPENHO 2511072019 igﬁ;ﬁgﬁ&%ﬁﬂmm] OSTENSIVO ATIVO B | @
@ << \oltar | | Cancelar |
DoCuMENTOS DO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situagdo
13 Eggg’é“gngLL:’ o = ABERTURA 2411012019 ﬁ?gffgf%‘;ﬁo L2l 2 OSTENSIVO ATIVO B | &
2 %, MAPA PARA EMISSAO DE EMPENHO 24/1012019 ﬁ?_gﬁgf%‘;ﬁo PEARQUIVO OSTENSIVO ATIVO B | &
3| @ NOTADE EMPENHO 251012019 m%ﬂ'fﬂm'“ DE ADMINISTRAGAQ OSTENSIVO ATIVO B | Q
4 ¥ DESPACHD 251012019 ﬁﬁf_ﬁ]m“m DE ADMINISTRACAQ OSTENSIVO ATIVO B | &

Eﬂ Adicionar Movos Documentos Ij Movimentar o Processo gl Visualizar Processo




Processo Digital via SIPAC w

Processo Digital desde o inicio

Nao utilizar a fun¢ao de anexar arquivos como um despacho.

> Digital

Forma do Documento: *@Escrever Documento Anexar Dolowet]

- Convencionamos esta restricao para evitar despadronizacao para o ato administrativo e a
nao numerag¢ao individual que cada despacho escrito (Digitado) recebe pelo sistema;

- Todos os anexos organizados na tela inicial do processo propicia melhor organizagao e
visualizacao do conteudo juntado como um todo.

- A numerac¢ao do despacho pode ser usada por algum sistema externo ou interno especifico

para controle. Ex: SIAFI.

LisTa DE PROCESSOS
Processo Interessado(s) Origem E:;g;izsidn Status
PRO-REITORIA DE ADMINIETRA(;.ﬁO PRO-REITORIA DE ADMINIETRAI;.E.O (11.01.04) QSTENSIND ATIWO L‘m @ o

Assunto do Processo: 051.23 - PLANO QPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
Assunto Detalhado: EMISSAQ DE EMPENHO PARA DIARIAS E PASSAGENS DE SERVIDORES.

Documentos oo PRocesso =
i Jata do - =
2 33204.003414/2019.18 Ordem  Tipo de Documento et Natureza Situagao .

1 DOCUMENTO UNICO DE ABERTURA PROCESSUAL - DUAP 26/04/2019 QSTENSIND ASSINADD | \_| d
2 MAPA PARA EMISSAD DE EMPENHO 204052019 QSTENSIND ASSINADO ] d
3 DESPACHO 204052019 QSTENSIND ASSINADO j d
. . NAQ - -

4  MNOTA DE EMPEMHO 274032015 QSTENSIND ASSINADD | j \

bl CUIC St




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

DapOSs GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23204.003414/2019-18
Assunto do Processo: 051.23 - PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
Assunto Detalhado: ---
Matureza do Processo: OSTENSIVO

DADOS GERAIS DO DESPACHO
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRAC.EO (11.01.04)

Tipo do Despacho: Informativo

Servidor Responsavel pelo Despacho:

Piablico: Sim

] U
| i
| i
| 1
| 1
| 1
| 1
| 1
| 1
| 1
| 1
| 1
| 1
| 1
| 1
| |
1 - i~
1 Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAQ (11.01.04) H
1
1
1
| 1
| 1
| 1
| 1
| 1
| 1
| 1
| 1
| 1
| 1
| 1
| |
1
! Motificar por E-mail: Sim H

1

Visualizar Documento

4 k MINISTERIO DA EDUCAGAC
$ EE., UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA
. PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

DESPACHO N° 769 / 2019 - PROAD (11.01.04)

N° do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Santarém-PA, 25 de outubro de 2019,

AQ ISCO,

Segue Nota de Empenho anexada aos autos a ordem 04.

(Assinado ﬁ italmente em 25/10v2079 16:28 )

AESISTENTE EM ADMINISTRACAC
Matricula: 2354665

Processo Associado: 23204.008902/2019-11

Para verificar a autenticidade deste documento entre em i ufopa.edu icidoct jsp
informande seu nimero: 769 , 2no: 2019, tipo: DESPACHO, data de emisedo; 25!10!2019 e o codigo de venﬁcagaa
416ecd4fds




E se a pessoa que cadastrou
nao for a mesma que deve
autenticar o despacho?

"'“"“' ctic




Processo Digital via SIPAC w

Processo Digital desde o inicio

SIPAC - ASSINATURA DE DOCUMENTOS

Sistemas/UFOPA <no-reply@ufopa.edu.br=
Responder a: no-reply@ufopa.edu.br

Para: SIPAC - ASSINATURA DE DOCUMENTOS —

Prezado(a) (N

Uma nova assinatura de documento foi gerada em seu nome po_ em 22/02/2019 e se encontra pendente autenticac&o.
Dados Gerais do Documenta:

Documento: 370/2019

Tipo do Documento: (R

Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAQ (11.01.04)

Para autentica-la é necessdrio acessar o SIPAC e ir no caminho Portal Administrativo -» Protocolo -» Assinar Documento.

Processos || Document... F’mﬂ ” Arguivo H Administrac... H Procurado... H Consultas/Relatdrios

B cadastro B Movimentacdo
M Cadastrar Documento (B Registrar Recebimento (0)
(] Alterar Documentos (Bl Registrar Envio (Saida) {(3)
(M cadastrar Ocorréncia (¥ Alterar Encaminhamento
(M Modelo de Documento (Ml Cancelar Encaminhamento

(v Registrar Dados do Documento
(M Documentos Sigilosos
(M Desclassificar Documentos
(M Reclassificar Documentos

& Despachos Eletrénicos
(F futenticar
(¥l Cadastrar Despacho
(¥l Alterar/Remaover Despacho

& Gerenciamento & Cancelamento
(Ml Ocorréncias com Prazos Atrasados (Ml Confirmar Cancelamentos

B Assinatura
(F Assimar Documentos (1)

conirenaa| @ Assinatura
*] Assinar Documentos

™~




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

3: Visualizar Documento w: Assinar Documento -{,}: Alterar Documento J{: Cancelar Documento !: Documento Pendente E

DocCUuMENTOS PEMDENTES DE ASSINATURA
Todos Niamero/Ano Tipo do Documento Protocole do Doecumento Processo Associado Data de Cadastro
DESPACHO MAD PROTOCOLADOD 23204.008%02/2019-11 25102019

o 77112019 . s 2h
Assunto: MAD DEFIMIDD J w B

Assinar Documentos Selecionados || Cancelar |

- ' r
- v
Visualizar o Despacho Somente autenticar o Editar o Despacho Excluir o Despacho
cadastrado Despacho cadastrado cadastrado cadastrado




Processo Digital via SIPAC w

ERREI O DESPACHO !!!

ctic &)




Processo Digital via SIPAC w

Processo Digital desde o inicio

1 Na aba “Documentos”, clicar em “Alterar Documentos”.

B cadastro B Movimentacdo
M Cadastrar Documento M Registrar Recebimento (0)
[} Alterar Documentos @ (F Registrar Envio {Saida) (3)
H Modelo de Documento [ Cancelar Encaminhamento

(H Registrar Dados do Documento
M Documentos Sigilosos
[/l Desclassificar Decumentos
Reclassificar Documentos

B Despachos Eletrénicos
[ Autenticar
M Cadastrar Despacho

1
1
1
1
1
1
1
1
:
1
[ Alterar Encaminhamento i
1
1
1
1
1
1
:
1
M Alterar/Remover Despacho 1

1
1
1
1
1
1
1
1
|
1
: v Cadastrar Ocorréncia
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

2 Localizar Processo; Clicar em “Alterar Documento”. = . |

:I : Visualizar Documento  ',': Alterar Documente !.: Documento Pendente E

DocuMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA

Namero/Ano Tipo do Documento Protocole do Decumento Processo Associado Data de Cadastro
DESPACHO MAOQ PROTOCOLADO 23204.00890212019-11 253/10/2019 r
77212019 . =)
Assunto: NAQ DEFINIDO

Cancelar




————————————————————————————————————————————————————————————————————————————
e
, ~

Como tramitar os Processos
Digitais?

Receber, Ler, Despachar Anexando Documentos e Enviar.




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

1 Na aba “Processos”, clicar em “Registrar Envio (Saida)”.

i & cadastro Movimentacdo i
! () Cadastrar Processo (& Alterar Encaminhamento |
: (0 Cadastrar Ocorréncia (® Cancelar Encaminhament :
: () Alterar Processo (® Registrar Envio (Saida) ]
E (® Alterar Responsavel (2 Registrar Recebimento E
t1__0J_Anexar Documentos _ o ______ ()_Ferramenta para Recebimento com_Cédiqo de Barras._ !

1

:
Z | Processos na Unidade: DIRETORIA DE FINANCAS E CONTABILIDADE (11.06.03) v

E FILTROS

1

Localiza ro PrOCESSO, ¥ Numero do Processo: 23204 |, (5487 |/[2018 |-o (Formato: Radical Mimero/Ano - Digitos)
. | (Caso ndo saiba os digitos vernficadores, informe 99)

marcar a caixa de 3 Cédigo de Barras:

sele¢ao e continuar. | fssento Detalhade:

! |l Interessado:

|| Processos dependentes de autenticacdo de despacho

_ c'e,,: Processo Delalhad_ﬂ a,: Visualizar Leituras
I: Visualizar Documents  —.: Visualizar Dados do Documento

LisTA DE PROCESSOS

Todos Processo Interessado(s) Origem Pmmmuﬁo
COORDENAGAQ DE ARQUIVO COORDENAGAOD DE PROTOCOLO (11.01.04.06) ostensnvo QD
Assunto do Processo: 052.2- EXECUH;‘\-E.O FINANCEIRA
@ 23204.00548712018-45 |, .\ oo Detalhado: EMISSAQ DE EMPENHO PARA DIARIAS E PASSAGENS {TESTE PD)
Documentos oo ProcEsso 2}

| Cancelar (Continuar >=



Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

3 Selecionar a Unidade de destino; Clicar em “Enviar”.

PROCESS0S SELECIONADOS PARA EnvIO
Processo Assunto do Processo
052.2 - EXECUCAO FINANCEIRA
Assunto Detalhado: EMISSAO DE EMPENHO PARA DIARIAS E PASSAGENS (TESTE PD)

€, 23204.005487/2018-45

Caso este(s) processo(s) tenha(m) um tempo médio esperado para permanecer(em) na unidade de destino, preencha o campo Tempo de Permanéncia. Com isso,
sera possivel realizar o acompanhamento através da opcdo Portal Admin -= Protocolo -> Relatdrios -> Processos com Atraso na Tramitacdo.

DADOS DO ENVIO

Unidade de Origem: DIRETORIA DE FINANCAS E CONTABILIDADE (11.06.03)

11.01.38 .:CAMPUS UNIVERSITARIO DE ORIXIMINA (11.01.38)
E A _JCAMPUS UNIVERSITARIU DE ALENWUER (T1.01.335)

& (JCAMPUS UNIVERSITARIO DE ITAITUBA (11.01.35)

3 ()CAMPUS UNIVERSITARIO DE JURUTI (11.01.36)

@ (JCAMPUS UNIVERSITARIO DE MONTE ALEGRE (11.01.34)

&) [ JCAMPUS UNIVERSITARIO DE OBIDOS (11.01.37)

Unidade de Destino: # EFS CAMPUS UNIVERSITARIO DE ORIXIMINA (11.01.38)

=] COORDENAGAO DO CURSO BACHARELADO INTERDISCIPLINAR EM CIENCIAS BIOLO!
[Z] UNIDADE PROTOCOLIZADORA ORIXIMINA (11.01.38.02)

& (] CENTRO DE FORMAGAO INTERDISCIPLINAR (11.01.05)

# (_JCENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMA(}AO E COMUNICA(}AO (11.01.39)
=M CAOMICCAN DEDMANENTE NE HINITACAN (44 04 261

DADOS COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: F(Em Dias) @

Observacdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

' Enviar || << Voltar || ¢

A R s —




Processo Digital via SIP,

Processo Digital desde o inicio

Parabéns! Processo Digital enviado com sucesso.

ﬁl) » Processo(s) enviado(s) com sucesso.

INFORMACOES SOBRE 0 ENVIO

Data de Envio: 26/06/2018
Unidade de Destino: CAMPUS UNIVERSITARIO DE ORIXIMINA (11.01.38)
Tempo de Permanéncia: 5 dials)

PROCESS0S ENVIADODS
Processo Assunto do Processo

0E22- EXECUQﬁ-\O FINANCEIRA

23204.005487/2015-45 = 5
Assunto Detalhado: EMISSAQ DE EMPENHO PARA DIARIAS E PASSAGENS (TESTE PD)

D Imprimir Guia da Movimentacao Atual D Imprimir Guia da Movimentacao Atual
Econdmico Normal

D Imprimir Guia de Movimentacdo do Dia D Imprimir Guia de Movimentacdo do Dia
Econdmico Normal

Enviar Outros Processos

Sist. de Protocolos

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informacdo & Comunicaca (93} 2101-4925 | & UFRN | vmcticldesenvolvil.ufopa.edu.b




Processo Digital via SIPAC

__________________________________________________________________________
o~ S

Como Visualizar o Processo
Digital Inteiro em PDF?

Prestacao de Contas, Auditoria, Poder Judiciario etc.

o —————— ———— — —
h e —————

’
______________________________________________________________________________

Exemplo: Visualizar o Processo 784/2019.

|

"'“"“' ctic f




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

rocurado... Consultas/Relatorios

B Consultas
(H Despachos Pendentes de Autenticacdo
(] Processos
[} Processo Detalhado >

Processos por Documento

P rﬂtﬂ E DID Y] Processos por Interessado

[} Solicitagtes de Cancelamento do Processo
] Documentos
[ Consulta Geral de Docurmentos

(F] Memorandos
® Meus Memorandos
X Memorandos Recebidos

ProceEssS0S ENCONTRADOS

Processo Intereszado|s) Origem Local Atual
CAMPUS UNIVERSITARIC DE OBIDOS PPDCOBI (11.01.37.03) COBI {11.01.37) E C\
Ultima Movimentagdo:
Origem: CEO (11.06.03.03) Destino: COBI (11.01.37) Situagdo: ATIVO - A ENVIAR

23204.000784/2019-01 | Tipo do Processo: DESCONHECIDO - VERSAD ANTERIOR
Assunto do Processo: 051.23 - PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
Assunto Detalhado: EMISSAC DE EMPENHO PARA DIARIAS E PASSAGENS

DOGUMENTOS DO PROGESSO =




Processo Digital via SIPAC w

Rol final dos documentos no Processo Administrativo Digital:

1-DUAP;
2-TERMO DE REFERENCIA;
3-MAPA PARA EMISSAO DE EMPENHO;

4-HOMOLOGACAO DA LICITACAO;

<__5-DESPACHO; >

6-NOTA DE EMPENHO;
<__7-DESPACHO, >




Processo Digital via SIPAC

Obrigado!

-

@
A o-Reitoria de Gestido de Pessoas

2 AR 4

4 N e |

g ctic &Y
g M E




PROCEDIMENTOS PARA ASSINATURA
DIGITAL




Processo Digital via SIPAC

{ ARQUIVO : .
= : ¢ PROCCE

.

.

-

COUR
s

““““ 1 l‘ DIVERSOS

*
*
*
*
“
*

-n-n— (o} @ctic £




Processo Digital via SIPAC w

Processo Digital desde o inicio

1 Na aba “Documentos”, clicar em “Cadastrar Documentos”. 042.911 - REQUISICAO

["Processos || Document... |[ Memorand... | [ Arquivo |[ Administrac... || Procurado... || Consultas/Relatorios |

B cadastro y
) Cadastrar Documento <
(H Alterar Documentos
F Cadastrar Ocorréncia
[t Modelo de Documento
H] Registrar Dados do Documento

B Movimentacao
(Fl Registrar Recebimento (0)
[F Registrar Envio {Saida) (3)
(H Alterar Encaminhamento
H Cancelar Encaminhamento

(2 Documentos Sigilosos EEIUEEFEEP_IHS Eletrénicos
¥l Desclassificar Documentaos = EULEHEEIEBFD i
[ Reclassificar Documentos adastrar Uespacho

(H Alterar/Remover Despacho

ctic 3




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

2 Tipo de Documento: REQUISICAO DE TRANSPORTE OFICIAL — CTRANS; Assunto
CONARQ: 042.911 - REQUISICAO

Dapos Do DOCUMENTO

Tipo do Documento: % REQUISICAO DE TRANSPORTE OFICIAL - CTRANS — |

‘L Essze tipo de documento, guando escrita, exige a assinatura do chefe ou do vice-chefe da unidade.
A

Assunto do Documento: # 042.911 - REQUISICAOD _ |

Matureza do Documento: # | OSTENSIVO ¥ |

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento de publico em geral e ficara disponivel para
consulta na area publica do sistama.
Documentos gque contiverem informacoes pessoais (CPF, RG, dados bancarios, enderego...} devem ser

cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres /0 digitados)

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documente: * () Dacumento Fisico Escrever Documento ' Anexar Documento Digital




Processo Digital via SIPAC

Processo Digital desde o inicio

3 Carregar modelo e preencher documento;

ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELD 2J

Arquivo~ Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

D B I US —L x X A~@-~=

=E=EE STETE E 6

7 Xho B ® O &2 MO~ @2 & 9

Formatos ~  Paragrafo ~ [Fonte ~  Tamanho - Palavras Reservadas +  Referéncias «
REQUISI(;EO DE TRANSPORTE

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

COORDEMNACAO DE TRANSPORTE

Emissor desta Solicitacdo:FRANCISCO SALDANHA BANNITZ 2182761

[Unidade Requisitante:PRG-REITORIA DE ADMINISTRACAD |

‘Rfspunsa’vel pelo Servigo: ”Telefone: ‘

|L0ca| da Saida: ||Emai|: |

Identificacdo do Servico:

Ida e volta com permanéncia do motorista: [ ]Sim [ JNdo Local de Destino:
Com didria: [ ]5im [ ]JN&o Finalidade:

M@ de Passageiros:

|Data[s] do Servigo/Periodo.

Saida: / /

Retorno: / /

Heorario:de até

Duracdo: horas minutos

L |

Palavras: 129 -

T IR A TN —



Processo Digital via SIPAC

Selecionar um Assinante Responsavel pelo documento/requisi¢do de veiculo.
4 Neste caso é “Servidor da Unidade ou de outra Unidade”. Selecionar a colega
ao lado para assinar digitalmente.

Arquivo >  Editar= Inserir~ Visualizar= Formatar~ Tabela~

O B I UsSs — I x, X A~A~=

Sl = E | =7 EC|E E &

0 XDhe B & Q 2 WMO~ = &5 9

Formatos =  Paragrafo * Fonte » Tamanho - Palavras Reservadas ~  Referéncias «
REQUISICAO DE TRANSPORTE

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

COORDENA(;AO DE TRANSPORTE

Emissor desta Solicitacdo:FRANCISCO SALDAMNHA BANNITZ 2182761

Unidade Requisitante: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

Responsével pelo Servico: Telefone:

Local da Saida: Email:

Identificacdo do Servico:

Ida e volta com permanéncia do motorista: [ 15im [ N80 Local de Destino:

Com digria: [ ]Sim [ ]JN3e Finalidade:

M® de Passageiros:

Data(s) do Servico/Periodo.

Saida: [/

Retorno: /[

Hordrio:de até

Dwracdo: horas minutos

-

Palavras: 1 29.:;

@: Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO # < Adicionar Assinante )
# Assinante

Unidade

1 FRANCISCO SALDANHA BANNITZ (2182761)

PR  PROAD (11.01.04) @

| Caneelar || Continuar > >

% Campos de preenchimento obrigatdric.

Protocolo
w WEAEEFT 000000000 MR WM N




Processo Digital via SIPAC

Se necessario, anexar um documento que sustente a solicitacao do veiculo
oficial.

Dados Gerais Documentos Anexados

Meste passo poderdo ser anexados arquives ao documento que esta sendo cadastrado. Ma parte inferior da pagina serdo mostrados os arguivos incluidos durante sua
sessdo de cadastramento de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Mome do Arquivof * I)

Descricd .:.< *

N

(4000 caracteres /0 digitados)

Arquivu:u@ Eszcolher arguivo | Menhum arguivo selecionadn|

Canerar | {u—

Q&: Visualizar Arquivo E!i Excluir Documento

ArQuIivos ANEXADOS A0 DoCumMENTO

Nome do Arquivo Descrigdo Arquivo

Oficio de Visita Técnica Demanda para aula de campo. Mpeamento de solicitat 3o de férias. pdf

| =< Woltar || Cancela

#* Campos de preenchimento obrigatdrio,

Protocolo




Processo Digital via SIPAC

Identificar o(s) interessado(s) na solicitacao do veiculo oficial. Observar a op¢ao
de incluir setor e servidor, por exemplo.

Dados Gerais Documentos Anexados @

MNeste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categonas:

6

Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
Aluno: Alunos gque serdo identificados pela matricula;

Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados no documento;

Unidade: Uma unidade da instituicdo;

Outros: Pablico Externo, d¢rgdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apos inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opcdo "Continuar ="

DApOos DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: () gervidor ) Aluno ) Credor ® Unidade ) Outros
UNIDADE
Unidade: #| |
Motificar Interessado: * ® g () niEo
E-mail: #| |

EEap————————

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

-Ti‘j: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO DocumeEnTo (1)

Identificador Nome E-mail Tipo
110104 | PRO-REITORIA DEADMINISTHA[},E.O secretania. uiopa@ufopa.edu.br Unidads ij

e —
| << Voltar || Cancelar { Continuar == )
——
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7 Definir a movimentacao inicial.
Vi VAR
iy 3 - =
Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacdo Inicial

Mesze passo devem ser informados os dados da movimentacdo inicial do documento.

MoOVIMENTACAD INICIAL

Origem Interna: * () gutra Unidad&K® Prépria Unidade

Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (11.01.04)

Dapos pA MOVIMENTACAD

Unidade de Destino: # (11,01.04.03 ||COORDENACAC DE TRANSPORTE (11.01.04.03)|
[]PRO-REITORIA DA COMUNIDADE CULTURA E EXTENSAO (11.01.23) -
=5 PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGCAO (11.01.04)
] COORDENACAQ DE ARQUIVO (11.01.04.05)
/=] COORDENAGAQ DE PROTOCOLO (11.01.04.06)
=] COORDENAGAO DE SEGURANGA (11.01.04.04)
[£5| COORDENACAO DE TRANSPORTE (11.01.04.03))
("] DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO {14.06.01)
"] DIRETORIA DE COMPRAS E SERVIGOS (11.06.02)
[~ DIRETORIA DE FINANGAS E CONTABILIDADE (11.06.03)
[~ PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUAGAO (11.01.01)
["]PRO-REITORIA DE GESTAQ DE PESS0AS (11.01.29) o

Tempo Esperado na Unidade de Destino: X (Em Dias)

Urgente: D 5i ,:,

| | INFORMAR DESPACHO

e —
| =< Woltar || Cancelar  Continuar == J

' #* Campos de preenchimento obrigatério.




Processo Digital via SIPAC

Checar se todos os dados estao completos, observar a identificagao dos
interessados e arquivos anexados.

o v uVv oM e

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacac Inicial

8

Confira todos os dados do documento abaixo antes de confirmar o cadastro.

DADOS DO DOCUMENTO

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: REQUISICAQ DE TRANSPORTE OFICIAL - CTRANS
Assunto do Documento: 042,911 - REQUISIC.&O
MNatureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: PROAD (11.01.04)
Data do Documento: 18/02/2020
Observagdes: --

ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante Unidade Situagio
1 [ PROAD (11.01.04) ASSINADO EM 18M2/2020 19:14

Pré-\isualizar Documento |

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocuMENTO (1)

Identificador Nome E-mail Tipo
110104 | PRO-REITORIA DEADMINISTRAE});.O secretaria.ufopa@ufopa.edu.br Unidade

Q@,: Visualizar Arquivo
ARQuIivos ANExXADOS A0 DocumeEnTO (1)

Nome do Arquive Descrigdo Arquivo

Dficio de Visita Técnica Demanda para aula de campo. Mpeamento de solicitagdo de ferias. pdf C\

Dapos DA MOVIMENTACAOD

Urgente: MNio
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRAC.EO (11.01.04)
Unidade de Destino: CDDRDENAC.E\O DE TRANSPORTE (11.01.04.03)

| == Voltar || Cancelar |

#* Campos de preenchimento cbrigatério,
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COMPROVANTE FINAL

0\/ K oy E-b\/ @\/ Q\/

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacdo Inicial Confirmacdo Comprovante

Dapos Do DOCUMENTO

Mumero: 1/2020
Protocolo: 23204.000124/2020-19
Origem do Documento: Interno
Ano: 2020
Tipo do Documento: REQUISICED DE TRANSPORTE OFICIAL - CTRANS
Assunto do Documento: 042,911 - REQUISIQE.D
MNatureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: PROAD (11.01.04)
Data do Documento: 18/02/2020

Observacoes: --

ASSINANTES DO DOCUMENTO
# Assinante Unidade Situagdo
1 f61) PROAD (11.01.04) ASSINADO EM 18/02/2020 19:19

ARQUIVOS ANEXADOS A0 DocuMENTO (1)

Nome do Arguivo Descrigdo Arguivo
Oficio de Visita Técnica Demanda para aula de campo. Mpeamento de solicitago de férias pdf

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocuMENTO (1)

Identificador Nome E-mail Tipo
110104 | PRO-REITORLA DE ADMINISTF{N;.ED secretaria.ufopa@ufopa.edu br Unidade

Dapos DA MOVIMENTACAD

Urgente: Nao
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACE.D (11.01.04)
Unidade de Destino: CGGRDENAC.&D DE TRANSPORTE (11.01.04.03)
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NOTIFICACAO DO ENVIO NA ABA “DOCUMENTOS”, OBSERVAR
MUDANCA DE LOTACAO.

Orcamento: 2020 g Madulos
< cooRDENACAD DE TRANSPORTE (11.01.04.02) =® Portal Admin.

MODULO DE SIS5T. DE PROTOCOLOS

Processos Document... Memorand... Arquivo Administrac... Procurado... ConsultasfRelatorios

B cadastro E Movime
¥] Cadastrar Documento

(K Alterar Documentos (k] Registrar
F Cadastrar Ocorréncia [(F] Alterar Encaminhamento
(H Modelo de Documento (M Cancelar Encaminhamento
(F] Registrar Dados do Documento L
(H Documentos Sigilosos @ DEEPEEI_-'HS Eletrénicos
M Desclassificar Documentos B Autenticar
(F Reclassificar Documentos B} Cadastrar Despacho
F Alterar/Remover Despacho
B Gerenciamento B Assinatura
(F Ocorréncias com Prazos Atrasados (F Assinar Documentos (1)

(F Cadastrar/&lterar Grupo de Assinantes
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RECEBIMENTO E VISUALIZAGAO FINAL DO DOCUMENTO.

SIs5T. DE PROTOCOLOS > RECEBER DOCUMENTOS

Abaixo encontram-se os documentos pendentes de recebimento da sua unidade. Para recebé-los, os selecione e escolha a opcdo Receber Documentos.

CoNsSuLTA DE DOCUMENTOS

|| Protocolo: t23204 | - | |f |2{!I2D | —| | (Formato: Radical.Ndmero/&no - Digitos)

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99

Cddigo de Barras: | |

Fornecedor: |

Origem: ® Interna "' Externa

Identificador: | |

Namero: | |

Ano do Documento:

Assunto do Documento:

Tipo do Documento: -- SELECIONE -- A

= a| ()
[ a| (i)

Urgente: ® sim 2 N&o

Periodo do Documento:

|
|
Unidade de Origem: | |
|
|

Pericdo do Cadastro:

AN

Todos os Documentos Pendentes de Recebimento

| Buscar || Cancelar |

:I: Visualizar Documento C"q, Exibir Detalhes a: Visualizar Leituras

DOCUMENTOS AINDA NAD RECEBIDOS
Protocolo Identificador Mimero Ano Tipo do Documento Unidade Crigem Enviado Por
REQUISIQ.EO DE TRANSPORTE OFICIAL | PRO-REITORIADE F

2

-— 1 (2020

- CTRANS ADMINISTRAGAO ‘ -
o 23204000124/2020-19 5 ogiinto do Documento: 042 811 - REQUISIGAC Qe
Observagdo: — j
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ATENCAO TOTAL NA IDENTIFICACAO DO(S) ASSINANTE(S) DE TODOS
0S DOCUMENTOS PROCESSUAIS E AVULSOS!

DoCUMENTOS DO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento

Data de Documento Origem Natureza Situagio
= DOCUMENTO UNICO DE ABERTURA PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
1| PRcoa o) 311012018 SR OSTENSIVO ATIVO B
2| % MAPA PARA EMISSAO DE EMPENHO 311102018 e OSTENSIVO ATIVO B

plols

e DECLARA{;-.E.G DE DIGITALIZAQ;E.O - PROCESSO PRO-REITORIA DEADMINISTHAQ)':.O
3 Lgf' DIGITAL 302015 (11.01.04) OSTENSIVG
.

.®
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
[%e
.®

PENDENTE DE
ASSINATURA

ATIVO
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NOTIFICAGOES AUTOMATICAS PARA O(S) ASSINATE(S) SELECIONADO(S):

SIPAC - ASSINATURA DE DOCUMENTOS

Sistemas/UFOPA <no-reply@ufopa.edu.br=
Responder a: no-reply@ufopa.edu.br

Para: SIPAC - ASSINATURA DE DOCUMENTOS —

Prezado(a) (N

Uma nova assinatura de documento foi gerada em seu nome po_ em 22/02/2019 e se encontra pendente autenticac&o.
Dados Gerais do Documenta:

Documento: 370/2019

Tipo do Documento: (R

Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAQ (11.01.04)

Para autentica-la é necessdrio acessar o SIPAC e ir no caminho Portal Administrativo -» Protocolo -» Assinar Documento.

3 3

Processos Document... H Memorand... ” Arquive H Administrac... H Procurado... H Consultas/Relatorios
B cadastro B Movimentacdo
M Cadastrar Documento (B Registrar Recebimento (0)
(] Alterar Documentos (Bl Registrar Envio (Saida) {(3)
(M cadastrar Ocorréncia (¥ Alterar Encaminhamento
(M Modelo de Documento (Ml Cancelar Encaminhamento

(v Registrar Dados do Documento

S l P Ac ) Documentos Sigilosos B Despachos Eletrénicos
(¥ Autenticar

(M Desclassificar Documentos

(M Reclassificar Documentos [} Cadastrar Despacho

(¥l Alterar/Remaover Despacho

& Gerenciamento & Cancelamento
(Ml Ocorréncias com Prazos Atrasados (Ml Confirmar Cancelamentos

B Assinatura
(£ Assinar Documentos (1) ? E -
(¥l icacd i g
) pendentes de Indicacso de hesiarte: Assinatura
] Assinar Documentos (1
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FERRAMENTAS DISPONIVEIS PARA O(S) ASSINATE(S) SELECIONADO(S):

DocuMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA
Todos Mamero/Ano Tipo do Documento Protocolo do Documento Processo Associado Data de Cadastro
DECLARACAD DE DIGITALIZACAC - PROCESSO

) MAD PROTOCOLADO 23204.008941/2019-19 31102018 .

= 32019 | DIGITAL | | SEIEE:
Assunto: MAQ DEFINIDO

- DESBACHO MAD PROTOCOLADO 23204.001214/2019-21 01/082015 - _

0 690 /2019 . =@ X
Assunto: MA0 DEFINIDD

B DESBACHD MAD PROTOGCOLADO 23204.008683/2019-71 310772018 o

O 6812019 . - - - (=) | [ | | X
Assunto: NAC DEFINIDO :
DESPACHD MAD PROTOCOLADO 23204.001442/2019-09 31072018 . .

O 680 / 2019 e &) | 3] kg | X
Assunto: NAO DEFINIDO '

- DESPACHO MAD PROTOCOLADO 23204.000607/2019-17 072018 =

| 6709040 | — 2 TR L bl bt L i 2 L el _j lj | X
Assunto: NAO DEFINIDO

- DESBACHO MAD PROTOCOLADO 23204.000597/2019-10 310772015 - _

= 678 /2019 =) | (3| r| X

Assunto: MAC DEFINIDC

| Azsinar Documentos Selecionados || Cancelar

Visualizar o Documento Somente Assina o Editar o Documento Excluir o Documento
Documento Cadastrado Cadastrado
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Visualizar Documento -

: ; MINISTERIO DA EDUCAGAQ .
T 1 UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA
i PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

DECLARAG;\D DE DIGITAL[ZAQ.E'D - PROCES SO DIGITAL N® 372019 - PROAD (11.01.04)

N° do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Santarém-PA, 31 de outubro de 2019.

. Declaragédo de Digitalizagido de Conjunto de Documentos Oficias
{Texto de apoio para o Processo Digital)

. Buscando assegurar a eficiéncia, eficacia e a efetividade da ac&o governamental e
também visando a sustentabilidade ambiental, por meio do uso da tecnologia da
informacéo e comunicacéo, e dentre outros beneficios, foi publicade o Decreto n®
5.539 em 08 de outubro de 2015 onde dispde sobre o usc do meio eletrénico para a
realizacdo do processc administrative no &mbito dos drgéos e das entidades da
administrac&o publica federal direta, autarquica e fundacional.

Visualizar o Documento

Meste sentido, a Universidade Federal do Oeste do Para, fazendo o devido uso do
seu sistema proprio de gestio e framitac&o de processos administrativos, efetua a
digitalizac&o do processoc em pauta como fase inicial e administracio do uso do
Processo Digital na instituicdo, atuando especificamente com Comisséo de trabalho
de Implantac&o (Port. 113, 13/03/2019%/GR/UFOPA) para efetivacdo do uso, nos
campi e na sede da UFOPA, de forma modular e por assunto processual especifico,
visando o estabelecido pelo Decreto n® 8 539/2015.

Portanto, todos atos administrativos exarados nos autos fisicos estdo autuados
oficialmente como originais e a partir deste ponto, todos os atos administrativos

Arvinrin cnr avacitadae na farma dimital ceak cantrale aoreal Ao Qictama Indooradas Ao
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Assinatura de Documento
Fungdio: # | -- SELECIONE -- Y|

» Senha: '.-llllllllllllll |

| Confirmar | | Cancelar |

Somente Assina o
Documento Cadastrado
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ALTERAR DADOS DO DOCUMENTO

Dapos Do DoCUMENTO ESCRITO

Arquivo -  Editar~ Inserr= Visualizar- Formatar~ Tabela~

O B J USs — T, x, X ATA~Y = === =E~vE~ == &
4 Pl XD H & Q & & WM ©~- B 5 @
Formatos  Paragrafo ~  Fonte w Tamanho - Palavras Reservadas v  Referéncias «

Declaracao de Digitalizagdo de Conjunto de Documentos Oficias

(Texto de apoio para o Processo Digital)

Buscando assegurar a eficiéncia, eficdacia e a efetividade da acdo governamental e também visando a sustentabilidade
) ambiental, por meio do uso da tecnologia da informacdo e comunicacdo, e dentre outros beneficios, foi publicado o
) " Decreto n? 8.539 em 08 de outubro de 2015 onde dispSe sobre o uso do meio eletrénico para a realizacdo do
‘b processo administrativo no @mbito dos drgdos e das entidades da administracdo publica federal direta, autdrquica e
fundacional.

Editar o Documento MNeste sentido, a Universidade Federal do Oeste do Para, fazendo o devido uso do seu sistema proprio de gestdo e

tramitacdo de processos administrativos, efetua a digitalizacdo do processo em pauta como fase inicial e

Cadastrado administracdo do uso do Processo Digital na instituicdo, atuando especificamente com Comissdo de trabalho de

Implantacdo (Port. 118, 13/03/2019/GR/UFQPA) para efetivacdo do uso, nos campi e na sede da UFOPA, de forma
modular e por assunto processual especifico, visando o estabelecido pelo Decreto n® 8.539/2015.

Portanto, todos atos administrativos exarados nos autos fisicos estdo autuados oficialmente como originais e a partir
deste ponto, todos os atos administrativos deverdo ser executados na forma digital sob controle geral do Sistema
Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos - SIPAC.

Recomendamos que o processo fisico seja guardado na unidade de origem até o arquivamento final do processo
digital. Havendo esta conclusdo do processo, os dois (Fisico e Digital) devem ser encaminhados para o Arquivo
Central para cumprimento de tabela de temporalidade.

Palavras: 243.:;

:I: Visualizar Versdo do Documento
VERSOES DO DOCUMENTO
Responsavel pela Versdo Data da Verséo

(Versdo Atual) |FRANCISCO SALDANHA BANNITZ 31072019 18:36

U AN | S8
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Cancelamento de Documento

CauceLar DocuMeENTO

Processo: 23204.008541/2018-15

Wimero do Documento: 32019
Tipo do documento: DECLAHA{QJED DE DIGITALIZAQ.E;D - PROCESSO DIGITAL

Excluir o Documento

Justificativa: &

(4000 caracteres/ digitadosg)
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Somente Assina o
Documento Cadastrado

DOCUMENTOS ASSINADOS COM SUCESSO
Niamero/Ano Tipo do Documento Protocolo do Documento Processo Associado Data de Cadastro
DECLARA{;..E.G DE DIGITALIZAQ,E.O - PROCESSO DIGITAL MAOQ PROTOCOLADO 23204.008%41/2019-19 3H02019 j

32me

Assunto: MAOD DEFINIDOD

Assinar Qutros Documentos

Protocolo

Recomendamos que o processo fisico seja guardado na unidade de origem até o
arguivamento final do processo digital. Havendo esta conclus&o do processo, 0s dois
(Fisico e Digital) devem ser encaminhados para o Arquivoe Central para cumprimento

de tabela de temporalidade.

(A=zsinado digitalmente am 31/710/2079 15:02 )
oD D DDA
ASEISTENTE EM ADRMINISTRACAD
Matricula: 15825154

Processo Associado: 23204.008941/2019-19

Para verificar & autenticidade deste documento entre em https:/isipac.ufopa.edu.bripublic/documentos/index.jsp
infermande gsu nomero: 3, anc: 2019, tipo: DECLARACAQ DE DIGITALIZACAD - PROCESSO DIGITAL, data de
emizsdo: 31/10/2019 & o codigo de verificagéo: c9aacd2577
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Obrigado!

= 5N

@
A o-Reitoria de Gestido de Pessoas
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CRIANDO TIPOS E TEMPLATES DE
DOCUMENTOS
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MODELOS DE DOCUMENTO

TIPO DE DOCUMENTO TEMPLATE DE DOCUMENTO




Processo Digital via SIPAC Tipo do Documento: # DESPACHO
SEARFER LB ERE""

ADIg

Tipo do Documenta: o hEEF'.ﬁ.I:HEI

Matureza do Docuamenta: il'."E-TEFG":'r-I"-l'D b |

Tidas o5 dooEmentos ostenshwes da proosssn ficardo dispondvels pam consuta na dres pibics oo siste
A Docementos ooe contiversT informacies pessoals (CFF; A, dados ancinios, encereon,..] dedem ser o
RESTRITD:

Criado para
Accunto Detalhaca: TODA a

(1000 caracteres/0 digitados]) . Ufopa ! ! !

Thservocdns:

(700 caracteres /0 digitados)

TIPO DE DOCUMENTO

Forma do Docamenta: % & Ecoopyer Documents o Anewar Documenta Digitzl

Escaeven DocuMENTO

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIwI“I‘I ks




Processo Digital via SIPAC Tipo do Documento: DESIGNAC&O DE EQUIPE DE PLANEJAMENTO;

e RSN IS N N OE NN N
ApIGAc DE DOCUMENTOS

0 do Documenta: & DECLAAACAD DE DIGITALIZACAL - PROCESSD DIGITAL

Natureza do Documenta: & |[DETENSIVD L

Tadas a5 documentos ostensivos do processa ficardo disponfvels para consulta na drea plblica oo sistema.
A Documentos cue contiversm informagies pessoals (CFF, AG, dados bencirios, endenega,..] devem sar cadashrados come
RESTRITD.

0 caracteres /0 digitados)

Criado par

Observacoes:

TODA a

TEMPLATE DE DOCUMENTO =0rn9dfggl'§r!fﬂ!l !*t':-'u::;::er erite %Y Anexar Documanta Degita

EscrevEn DocCuMENTO

CARREGAR MODELD CARRECAR MODELD UNIDADE

Arquivo + Editar= Inserr= \fisualizar~ Formatar~ Tabels

O B F US55 —5L x, X a~-R-~-==== =~EF~- == i
e B ® O FfEE D @ M
Formatos~ Paragrafo - Fanta w Tamanho  « | Palavrae Resarvadas -  Referdnclas -

Declaracdo de Digitalizacdao de Conjunto de Documentos Oficias

(Texto de apoio para o Processo Digital)

Buscando assegurar a eficiénoia, eficacia e a efetividade da acdo governamental e tambem visando & sustentabilidade
ambiental, por meio do uso da tecnologia da informacdo e comunicacdo, & dentre outros beneficos, foi publicado o
Decreto n® §.539 em 08 de outubro de 2015 onde dispde sobre o uso do meio eletronico para a realizacao do
processo administrative no &mbito dos drgdos e das entidades da admimistracdo publica federal direta, autarguica e
fundacional.

Meste sentido, a Universidade Federal do Qeste do Pard, fazendo o devido uso do seu sistema proprio de gestdo e
tramitacdo de processos administrativos, efetua & digitalizacdo do processo em pautz como fase inicial e
administracdo do uso do Processo Digital na instituicdo, atuando especificamente com Comissdo de trabalho de
Implantacdo (Port. 118, 13/03/2015/GR/UFOPA) para efetivacdo do uso, nos campl e na sede da UFQOPA, de forma
modular e por assunto processual especifico, visando o estabelecido pelo Decreto n? 8.539/2015.

T HOEFE T My R — ——
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hmmmrrr!
Tipo do Documento: # DESIGNACAO DE EQUIPE DE PLANEJAMENTO °

~mmEEm - =

Apicio pE DocumenTOS

Tipo do Documenta: & DESIGNACAD DE EQUIPE DE PLANEJAMENTD D

B fipo de docurmento exdige um minima de 1 assinantos,

T Eema tipo de decuiments, fuandd escHlo, exigea asinstura do chefe ou do vies-chele da lnecdade,
Maturera do Documente: « | OSTENSIVO T

Todos 0s docurnenios astensivas do proceses earbo deponiveis para consalta na dres pdliica do sslema.

Documeiios que coiitiderem informaches pecsasis [CPF, RG, dadis bancarios, andensor. .. ) dessm ser catlastrados coene
RESTRITO.

Assunto Detalhada:

MODELOS DE
DOCUMENTO

(1000 caracteres |

Observacies:

Criado para

- P
-_— (700 caracteres
eEm——
L] Farrna do Documento: « @ Egcrever Docwm exar Dooun
O
p— Escrever DoCuMENTOD
JEMAECEARMOTERD, AT RLNON D UIREAE

..ﬁ.rqui'unv Editar~ Inserr= \isualzar- Formatar= Tabela=-

B T US —% x X A-fll-~=x=2m =~~~ @ m
DS R ® O F RN D E W

Formstos = Pardgrafo - Fonte = Tamanho =  Palavrss Reservadas = | Referéncias =

FRANCISCO SALDANHA BANNITZ

2182761

FRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD

DESIGNACAD DE EQUIPE DE PLANEJAMENTO

A Pro-Reitora de AdministracBo, vsando de suas atribuicdes legais, por melo das Porlarias Portaria n® 520 de 25/07/2018, nos termos do Art. 21, inciso I & Aot 32§
17, da InstrucSe Normativa n® 057201 7/5EGES/MPDG, DESIGNA & equipe de Planejamento para aquisicie de sohecdo de rede wirgless - conforme instrugdo por mase do
processo n.2320:4.01 33168/ 2019-8B8.

PROAD e{ e




,,,,,,,,,,,,,,,, mmw
Tipn do Documento: # DESIGNAGCAO DE EQUIPE DE PLANEJAMENTO °

ApicAo pE DocuMENTOS

Tipo do Documento: * DESIGNACAD DE EQUIPE DE FLANEJAMENTO

Eszse tipe de documento exige um minimo de 1 assinantes.
' Esse tipo de documenta, quando escrita, exige a assinatura do chefe ou do vice-chefe da unidade.
Matureza do Documento: % OSTENSIVO b

Todos os documentos ostensivos do processo ficarde dispeniveis para consulta na area publica de sistema.

V. Documentes gue contiverem informacoes pessoais [CPE RG, dades bancarios, endereco...) devem ser cadastrados co

RESTRITO.
MODELOS DE
DOCUMENTO Assunto Detzalhado:
A~
l {1000 caracteres/0 digitados)
o
——
——— Observacies:
CE— -
aE——
i
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: ® @ Escrover Documento Anexar Docume
EsCcrREVER DOCUMENTO
CARREGAR MODELD CARREGAR MODELO UNIDADE
Arquivo ~ Editar~ Inserr- Visualizar~ Formatar~ Tabela -
Maodelos Documento Unidade
O B
'a: Carregar Modelo Documento
Formatos - . .
Denominagao do Modelo Observagdo
DESIGNA(;:E.D DE EQUIPE DE PLAMEJAMENTO DE OBRAS Documento somente para obras. @

DESIGNM;.&D DE EQUIPE DE PLAMEJAMENTC DE PRODUTOS Documenta somenie para produtos. @
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Tipo do Documento: & !:IES'[G.‘GN.;.I'\G DE EQUIFE DE PLANEIAMENTOD |

Eae fipo de docurmento sxige uim minima e 1 assinantes.
T Beme tipo de docurmenta, guandd esorlo, exiged essinatura do chefe ou do vies-Chele da unedade,

Maturers do Documente: & | OSTENSIWVO v
Todos o8 dcurrsmnios ostensives do processs NearBo degormeis para carsulta na dres pdlfics do sstema,
&, Docuimeiitos gue cohthverem informbches pessoais | CPF, RG, dados bancatios, endensol... ) dever ser cadastredos Comms
RESTRITO.

Azsunto Detalhada:

MODELOS DE
DOCUMENTO

;

{1000 caracteres/0 digitados)

Qbservagdes:

(700 caracteres, 0 digitades)

Forrna do Docemento: & W Eserever Documenta . & Arexar Doecurmanto Digital

EscreveEr DocuMENTD
Arquivo = Editar= Inserr= \Visualizar= Formatar~ Tabela -

M B T U s — T x ¥ A-ll-~EE=x 3= =S~~~ E = %
XD R Q) FRE B A D
Formstos = Paragrafo = Fonie = Tzmanhe =  Palavrss Reservadas = Referénciaz =

DESIGHACAD DE EQUIPE OE PLANEJAMENTO

< CONTRATACAD DE OBRAS >

A Pro-Reitora de Administracio, usands de suas abribuicdes (ggak, por meke das Portarias Portaris 89 520 de 25/07/2016, nos termos dé Art. 21, incise TIT = Al 22, §
18, da Instrucdo Mormativa n® 05/2017/5SEGES/MPDG, DESIGNA a equips de Planejamento para aquisicao de soijucdo de rede wiregless - conlomme instrugdo por meio do

prodessn n. 23204.013318/2019-86.
- w‘i

Equipe de Planejamento da Contratacio:
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ApicAo pE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: # declaraciol |

DECLARAGAD
Natureza do Documento: # DECLARACA 50 DE BENS
DECLARAGAO DE CARGOS
DECLARACAO DE DEPENDENCIA ECONOMICA
DECLARACAO DE DIGITALIZAGAO - PROCESSO DIGITAL h i
DECLARACAO DE IMPOSTO DE RENDA

DECLARAQ#D DE DUITA(}AD COM BIBLIOTECA
DEELAH.AQKD DE UNIAO ESTAVEL
DECLARACAD SOCIOECONOMICA

Assunto Detalhado:

Observacdes:

|

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: #* (| Escrever Documento ' Anexar Documento Digital

l Adlcrnnar Documento f

e e




————————————————————————————————————————————————————————————————————————————
e
, ~

Como Criar um TIPO de
Documento do Zero?

’
______________________________________________________________________________
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Para este procedimento vamos adotar a
seguinte nomenclatura para o TIPO DE
DOCUMENTO:

PORTARIA NOME DA UNIDADE
PRIMEIRO NOME DO SERVIDOR

>~ .

/

~
»\ "
—

-
EX: PORTARIA PROAD FRANCISCO I

/N !
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(oracesser”| [ Dacament”| [ Wemorand.| [Argae”| | Admivistras... |[Pracuwador [Constas/Ratsnas

B cadastro
F Classificacdo Conarg
H Cadastrar
[F] Listar/Alterar

H Tipo de Documento
D Cassetrar |
[ Listar/Alterar

¥l Template de Documento
F Cadastrar
(vl Listar/Alterar

F Tipo de Processo
F Cadastrar
(F Listar/Alterar

H Grau de Sigilo do Processo
F Cadastrar
(F Listar/Alterar

[ Situacdo de Ocorréncia
F Cadastrar
(F Listar/Alterar

(vl Formatos de Documento Permitidos
el i~ md = b=
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| Indica se documentos deste tipo
poderdo ser visualizados na parte
| publica do SIPAC

.

"

* |
‘Q

*

Denominacio: # DESKESNACAC DE BSUIPE DE PLANEJSMENTO
-~

P

*
Permite Visualizacdo Publica: i

Q.
By

Exige Data do Documento: i Lot
-~ ““ --“-‘.--
Gerar Numeracdo Por Unidade: (2D _..--.---.---'
Exige Assinatura do Chefe ou Vice da Unidade: 7 (2] werett

Permite Cadastrar Documentos Escritos: < @

----.-......>

Mimers Minimo de Assinantes:

Texto:

Indica se no cadastro de
documentos deste tipo sera
obrigatédrio informar a Data do
Documento

| Indica se documentos deste tipo
, K .v terdo sua numeracdo gerada por

Ticro DE DOCUMENT &

unidade ou para toda a instituicdo.

| Indica se documentos deste tipo

deverdo possuir, obrigatoriamente,
a assinatura do chefe ou vice da
unidade

] Indica se documentos deste tipo

poderdo ser cadastrados no
formato escnito

(500 caracteres /0 digitados)

ADICIONAR UNIDADES DE RESTRICAOD

Unidade: |

Q.

| Adicionar Unidade |

| Cadastrar || Cancelar |

Controle de
Restricoes

UNIDADES DE RESTRICAO SELECIONADAS
Unidade

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
L—_

| cadastrar || Cancelar |

0’.
*

‘A

| O tipo de documento tera o

cadastro restnto para as unidades
listadas.
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Dapos po TP DE DOCUMENTO

Denominacido: DESIGNACAO DE EQUIPE DE PLANEJAMENTO

Visualizacao Pablica: 5im

Exige Data do Documento: Sim
Situacdo: Ativo
Mumeracao: Gerada por unidade
Exige Assinatura de Chefe ou Vice: 5im
Muamero Minimo de Assinantes: N/4

Texte: Documento wtilizado para iniciar uma licitacao.

UNIDADES DE REETRI'I;ED ASSOCIADAS
Unidade
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD

Cadastrar Novo Tipo de Documento

Protocolo




————————————————————————————————————————————————————————————————————————————
e
, ~

Como Criar um TEMPLATE de |
Documento do Zero? ,
}

Esta fase exige

o TIPO DE
' DOCUMENTO
| Ja constituido! |
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(oracesser”| [ Dacament”| [ Wemorand.| [Argae”| | Admivistras... |[Pracuwador [Constas/Ratsnas

B cadastro
F Classificacdo Conarg
F Cadastrar
(F Listar/Alterar
H Tipo de Documento
F Cadastrar
(V] Listar/Alterar

H Template de Documento
F Cadastrar
(vl Listar/Alterar

[Fl Tipo de Processo
F Cadastrar
(F Listar/Alterar
H Grau de Sigilo do Processo
F Cadastrar
(F Listar/Alterar
[ Situacdo de Ocorréncia
F Cadastrar
(F Listar/Alterar

(vl Formatos de Documento Permitidos
el i~ md = b=
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CADASTRO DE TEMPLATE DE DOCUMENTO

Tipo de Documento: * deg] |

DEMONSTRATIVO DE DESPESAS

DESIGNACAO DE EQUIPE DE PLANEJAMENTO
DESPACHO

FICHA DE CADASTRO DE ATIVIDADES DE EXTENSAQ
TERMO DE DESAPENSACAQ

CADASTRO DE TEMPLATE DE DOCUMENTO

Tipo de Documento: DESIGNAGAO DE EQUIPE DE PLANEJAMENTO

ESCREVER TEXTO

Arquivo~ Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar v Tabela v

0 B I USs —TL x, X AvA~ =T = EE E~E~ = =
G b B 3 O 2 REABEBEOO B- & = 9
Formatos» Paragrafo ~ Fonte ¥ Tamanho - Palavras Reservadas =
Data Atual =
Data Atual por Extenso
. 4.
NOmME 00 U S Uar0
4.
Matricula Siape  (q——d
p
Nome da Unidade e
A
Sigla da Unidade  qem—
Cadigo da Unidade
Nome da Instituicdo
Sigla da Instituicdo
MNome dos Interessados
Identificador dos Interessados
Palavras: 0
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CADASTRO DE TEMPLATE DE DOCUMENTO

Tipo de Documento: DESIGNACAO DE EQUIPE DE PLANEJAMENTO

ESCREVER TEXTO

Arquivo~ Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

OB I VYS —L x, X A~B~-EFT=EE S~E~ == 6
S XDho B 8 QO 2R ENBEBEBO- B X &M
Formatos + Paragrafo ~ Fonte + Tamanho «  Palavras Reservadas «

==NOME_DO_USUARIO==
==MATRICULA_SIAPE==

==NOME_DA_UNIDADE==
==SIGLA_DA_UNIDADE==

DESIGNACAO DE EQUIPE DE PLANEJAMENTO

A Pro-Reitora de Administracdo, usando de suas atnbuicBes legais, por meio das Portarias Portarna n® 520 de 25/07/2018, nos
termos do Art. 21, inciso III e Art. 22, § 19, da Instrucdo Normativa n® 05/2017/SEGES/MPDG, DESIGNA a equipe de Planejamento
para aquisicdo de solucdo de rede wireless - conforme instrugdo por meio do processo n. 23204.013318/2019-88.

Equipe de Planejamento da Contratacéo;|

Palavras: 65__T

C Cadastrar >Cancela?|
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@ Cadastrar Novo Template de Documento -r,a"‘: Alterar ;Ei: Remover
Lista pE TEMPLATES DE TIPrOos DE DoCUMENTOS
Tipo de Documento
DESIGHA(}EO DE EQUIPE DE PLANEJAMENTO
==NOME_DO_USUARIO==

==MATRICULA_SIAPE==

==NOME_DA_UNIDADE==
==SIGLA_DA_UNIDADE==

DESIGNACAQ DE EQUIPE DE PLANEJAMENTO

w9

A Pro-Reitora de Administragio, usando de suas atribuicdes legais, por meio das Portariss Portaria n® 520 de 25072018,
nos termos do Art. 21, inciso 1l e Art. 22, § 1°, da Instrug 8o Mormativa n® 05201 T/ISEGES/MPDG, DESIGNA a equipe de
Planejamento para aguisico de solugdo de rede wireless — confomme instrug 8o por meio do processo n.
23204.013318/2019-85.

Equipe de Planejamento da Contratagdo:




————————————————————————————————————————————————————————————————————————————
e
, ~

Como Criar um de |
Documento do Zero? »
}

Esta fase exige

o TIPO DE
' DOCUMENTO
| Ja constituido! |

— ij

— ———

——————————————————————————————————————————————————————————
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[Processes | Document... || Viemorandor || Araive || Administrag.. || Procarado.. || ConsaltasIRelatorios |

B cadastro E Movimentacdo
¥ Cadastrar Documento [F] Registrar Recebimento (0)
M Alterar Documentos (M Registrar Envio (Saida) (3)
(M Cadastrar Ocorréncia [H alterar Encaminhamento
(M Modelo de Documento F (M Cancelar Encaminhamento
(v Registrar Dados do DocurMen L
(¥l Documentos Sigilosos L Despachus Eletrénicos
(F Desclassificar Documentos ) Autenticar
[F Reclassificar Documentos () Cadastrar Despacho
[H alterar/Remover Despacho
E Gerenciamento B Assinatura
(M Ocorréncias com Prazos Atrasados (F Assinar Documentos (5)

[F] Pendentes de Indicacdo de Assinantes (0)
(M Cadastrar/Alterar Grupo de Assinantes
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Para este procedimento vamos adotar a
seguinte nomenclatura para o MODELO
DE DOCUMENTO:

NOME DO TIPO DO DOCUMENTO +

EX: PORTARIA PROAD FRANCISCO
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@adastrar Nuvu@

MENHUM TIPO DE DOCUMENTO ASSOCIADO A UM MODELO FOI ENCONTRADO.

CADASTRO DE MODELO DE DOCUMENTO

Tipo de Documento: s DESIGNAC.EO DE EQUIPE DE PLANEJAMENTO
Denominacéo do Modelo: # DESIGNACAO DE EQUIPE DE PLANEJAMENTO DE OBRAS |

Observacdo: |[Documents somente para obras |

ESCREVER TEXTO

Arquivo=  Editar~ Inserir > Visualizar~ Formatar~ Tabela -

OB I UYUS —L x, ¥ A-A~E =T EE E~E~- EE
G X H B ® Q 22 EEOO B & = 9
Formatos = Paragrafo = Fonte ~ Tamanho ~  Palavras Reservadas~
DESIGMACAO DE EQUIPE DE PLANEJAMENTO
CONTRATACAO DE OBRAS
2 A Pré-Reitora de Administragdo, usando de suas atribuicdes legais, por meio das Portarias Portaria n® 520 de 25/07/2018, nos
termos do Art. 21, inciso III e Art. 22, § 19, da Instrucdo Mormativa n® 05/2017/SEGES/MPDG, DESIGNA a equipe de Planejamento

para aguisicdo de solucdo de rede wireless - conforme instrucdo por meio do processo n. 23204.013318/2019-88.

Equipe de Planejamento da Contratacio:|

Palavras: 51

| Alterar | ) Pré-Visualizar Documento Completo | | Cancelar |
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MopeLos pE DocumenTto(1)

Denominagdo de Modelo Observagoes Cadastrado por
EE%ESI\IAQAD DE EQUIFE DE PLANEJAMENTC DE E T nte para obras 2 SILVA %‘5 :ﬂ
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CADASTRO DE MopDELO DE DOCUMENTO

Tipo de Documento: % |DESIGNACAO DE EQUIPE DE PLANEJAMENTO |

Denominacdc do Modelo: +|DESIGNAC.EG DE EQUIPE DE PLAMEIAMENTO DE PRODUTOS |

Observacdo: |Dncumentu somente para produtos. |

EscrReVER TEXTO

Arquivo= Editar= Inserir~ Visualizar- Formatar- Tabela =

b B I VS — L x, X A~A~Y == =EE SE~E~ == 6
& ¥ Mh B H & Q &£ £ u B - m- 32 2 8
Formatos =  Paragrafo * Fonte * Tamanho - Falavras Feservadas =

DESIGNACAO DE EQUIPE DE PLANEJAMENTO

AQUISICAO DE PRODUTOS

A Pro-Reitora de Administracao, usando de suas atnbuicdes legais, por meio das Portarias Portara n? 520 de 25/07/20138, nos
termos do Art, 21, inciso IIT e Art, 22, § 12, da Instrucdo Normativa n? 05/2017/5EGES/MPDG, DESIGMA 2 equipe de Plangjamento
para aguisicdo de solugdo de rede wireless — conforme instrucdo por meio do processo n. 23204.013318/2019-88.

Equipe de Planejamento da Contratacdo:
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MopeELos DE DocumenTo(2)

Dencminagdc de Modelo Observagies Cadastrado por

EEEESPMQAD DE EQUIPE DE PLANEJAMENTO DE Documento somente para cbras. S SILVA .,G}* _.g]
DESIGMAQ.&D DE EQUIPE DE PLAMEJAMENTO DE | =
PROOUTOS Documento somente para produtos. S SIbvA 2o lg'f
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Obrigado!

= 5N

@
A o-Reitoria de Gestido de Pessoas
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EFETUANDO JUNTADA, DESMEMBRAMENTO E
DESENTRANHAMENTO NOS PROCESSOS DIGITAIS
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JUNTADA

Juntada é a unido de processo(s) a processo ou de documento(s) avulso(s) a
processo, realizando-se por anexacado ou apensacao.

A juntada de processo(s) a processo somente podera ser executada pela
unidade protocolizadora, enquanto que a juntada de documento(s) avulso(s) a processo
podera ser executada pela unidade administrativa onde o processo estiver sendo
instruido.

Nos processos digitais, a juntada podera ser registrada por usuario autorizado
diretamente no sistema informatizado, desde que o procedimento seja monitorado pela

unidade protocolizadora. Os procedimentos de juntada sdo efetivados automaticamente

pelo sistema informatizado apés o registro da operacao.

PORTARIA INTERMINISTERIAL N° 1.677, DE 7 DE OUTUBRO DE 2015(%)

o ctic ¥
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JUNTADA
P&, GTIR N

| EERAA
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ANEXACAO

2.10.1 - Juntada por anexagao

A juntada por anexagao visa a continuidade da acao administrativa e ocorre em
carater definitivo. Ap6s o procedimento de juntada por anexacao, seja de documento(s)
avulso(s) a processo, seja de processo(s) a processo, € vedada a retirada de
documento(s) do processo, ressalvadas as hipéteses de desentranhamento e

desmembramento.

Esta juntada se caracteriza pela unidao de um ou mais processos (processos
acessorios) a outro processo (processo principal), desde que referentes a um mesmo
interessado e assunto, prevalecendo o numero do processo mais antigo, ou seja, 0

processo principal.

e T T el s i e L~
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APENSACAO

A juntada por apensagdo de processo(s) a processo ocorre em carater
temporario e tem como objetivo o estudo, a instrucao e a uniformidade de tratamento em
matérias semelhantes, pertencentes a um mesmo interessado ou n&do. Cada processo
conserva sua identidade e independéncia.

Esta juntada se caracteriza pela juncdo de um ou mais processos (processos
acessorios) a outro processo (processo principal). Neste procedimento, considera-se
como processo principal o que contiver o pedido da juntada por apensacgéao, observando-
se que este ndo sera, necessariamente, o processo mais antigo.

Sempre que ocorre uma juntada por apensagao, 0S processos passam a tramitar

juntos e o0 acréscimo de novas folhas devera ocorrer somente no processo principal.

NI N ) tic &3
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ANEXACAO

APENSACAO

Carater Permanente Carater Temporario
Processo Principal é o mais antigo Processo Principal independe da idade

Mesmo Assunto e Interessado Independe de Assunto e Interessado
XD N e Clic §F




DESENTRANHAR
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DESENTRANHAR

2.12 — Desentranhamento

Desentranhamento consiste na retirada de folhas/documentos do processo de
forma definitiva, mediante justificativa, que ocorrera quando houver interesse do 6rgéao
ou entidade ou a pedido do interessado. O desentranhamento ocorre, também, quando
se constata a anexacao indevida ou duplicada de documentos, bem como quando ha
necessidade de utilizar o original de um documento junto a terceiros (pessoa fisica,
pessoa juridica, érgaos ou entidades publicos, entre outros) ou em outro processo ja

existente.

@ E vedada a retirada do documento avulso e, quando for o caso, de seu(s)

anexo(s), que deu(ram) origem ao processo. @
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DESMEMBRAR

g

2.13 — Desmembramento

Desmembramento consiste na retirada de folhas/documentos do processo de
forma definitiva, mediante justificativa, que ocorrera quando houver interesse do 6rgéo
ou entidade ou a pedido do interessado, para a formagao de um novo processo. _

O desmembramento s6 podera ser executado pela unidade protocolizadora,

mediante solicitagao, por despacho, da autoridade competente, justificando a operagao.

@ E vedada a retirada do documento avulso e, quando for o caso, de seu(s)
anexo(s), que deu(ram) origem ao processo. @

3 "
: 5___:4 ’i '

ctic §
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ANEXACAO

P

Criar dois PDs, com mesmo assunto (Conarq) e interessado, anotar os
nimeros. (Empenho DP/Empenho Combustivel) — Receber no Destinatario.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

M? Protocolo:

Origem do Processo:
Usuario de Autuacao:
Data de Cadastro:
Tipo do Processo:
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:
Natureza do processo:
Unidade de Origem:
Observacdo:

Situacao:

23204,009158/2019-72/~

Interno

FRANCISCO SALDANHA BANNITZ

18/12/2019

SOLICITACAO

051.23 - PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
EMISSAO DE EMPENHO DE DIARIAS E PASSAGENS
OSTENSIVO

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAQ

ATIVO

j : Visualizar Documento Qﬁ: Visualizar Informacées Gerais

DOoCUMENTOS INSERIDOS MO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento

1|[# DOCUMENTO UNICO DE ABERTURA PROCESSUAL - DUAP
2| %y MAPA PARA EMISSAOC DE EMPENHO

3 % NOTA DE EMPENHO

Data de Documento  Origem

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

ldentificador Mome

110104 | PRO-REITORIA DE AD MINISTRJ—‘!.@;&O

MOVIMENTACOES DO PROCESSO

Unidade Destino

DIRETORIA DE FINAMCAS E CONTABILIDADE (11.06.03)

181212019 PRO-REITORIA DE ADMINISTF‘AQ,E\G (11.01.04)
18/M2/2019 PRO-REITORIA DEADMINISTRAQE.O (11.01.04)
18/12/2019 PRO-REITORIA DE ADMINISTRM;,E\G (11.01.04)
E-mail
secretaria.ufopa@ufopa.edu.br
Enviado Em Enviado Por Recebido Em  Recebido Por

181272019 16:52 — —
™ NAERF 0 MR, R N

Natureza
DSTENSINOD

B | &
ostENSVO | [F] | ©
B | &

OSTENSIVG
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2 Na aba “Processos”, clicar em “Juntada de Processos”.

[ Processos H Document... H Memorand... H Arquivo H Administrac... H Procurado... H Consultas/Relatérios

® Ocorréncia (¥ Alterar Encaminhamento
® Cadastrar Ocorréncia (M Cancelar Encaminhamento
¥l Alterar Dcorréncia (¥l Ferramenta para Recebimento com Cddigo de Barras
[ Processos Sigilosos B Juntada
] Desclasis?ficar Processos (7 Juntada de Processos F
(M Reclassificar Processos [ Desapensacdo de Proces%os
(M Registrar Dados do Processo [E Cancelaments de Juntadas
] Retirada de Pecas M Juntada de Decumentos Avulsos a Processo
(¥ Desentranhamento
¥ Desmembramento B Etiguetas Protocoladoras
(M Gerar Etiguetas
3 Escolher qual das Juntadas executar.

JunTADA DE PROCESSOS

A juntada por apensagao & de carater temporario e
podera ser desfeita.

Ajuntada por anexacdo & de carater definitivo e ndo
ha possibilidade de desfazer.

Juntada por Apensagido Juntada por Anexagio
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4 Pesquisar e selecionar o PD mais antigo.

CoNsuLTA DE PROCESSOS

® Ndmere do Processo: 23204 |. 0158 |/l2zo19 |-jo | (Formato: Radical.Numero/Ano - Digitos)

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

@ Cddige de Barras: | |

) Assunto Detalhado: |

') Todos os Processos na unidade

| Buscar || Cancelar |

’C‘«g: Processo Detalhado '@: Selecionar Processo Principal j Visualizar Documento Q Visualizar Dados do Documento

Processos EnconTrRADOS (1)

Protocolo Crigem Interessado{s)
PROAD PRGO-REITORIA DE ADMINISTRAGAD C‘-‘

Tipo do Processo: S0 LIGITA(;ﬁ.O

Assunto do Processo: 05123 - PLANO OPERATIVG. CROMOGRAMA DE DESEMBOLSD

Assunto Detalhado: EMISSAD DE EMPENHO DE DIARIAS E PASSAGENS

23204.009158/2019-72 Documentos oo PrRocesso

Ordem Tipe de Documento Data Matureza Situagdo
1 DOCUMENTO UNICO DE ABERTURA PROCESSUAL - DUAP 181212019 OSTENSINVOD ASSINADD j Q
2 MAPA PARA EMISSAO DE EMPENHO 181212019 OSTENSINVOD ASSINADD j Q
3 MNOTADE EMPENHO 181212019 OSTENSINVOD ASSINADD j Q
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5 Pesquisar e selecionar o PD acessdrio.

Dapos DA JUNTADA DE PROCESSOS

Tipo de juntada: ANEXACED
Dapos GERAIS DO PROCESSO PRINCIPAL

Processo: 33204.009 158/2019-72 C"%
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacdo: 15/12/201% 04:53
Usuario de Autuacdo: FRANCISCO SALDANHA BANNITZ
Tipo do Processo: SOLICITACED
Assunto do Processo: 051.23 - PLANO QPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
Assunto Detalhade: EMISSAQ DE EMPENHO DE DIARIAS E PASSAGENS
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (11.01.04)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 18/12/201%
Observacdo:

PROCESSOS ACESSORIOS ANEXADOS
Protocolo Origem Interessado(s)

Nenhum Processo Anexado

| == Voltar || Cancelar || Continuar ==

CoNSuULTA DE PROCESSOS

® Nimero do Processo: l23204 | . |9159 |," |2{‘.\19 | —|¢} | (Formateo: Radical.NUmero/Ang - Digitos)

(Caso ndo saiba os digitos verficadores, informe 99)

! Codigo de Barras: | |

! Assunto Detalhado: |

! Todos os Processos na unidade

Qz,: Processo Detalhado

Processos ENconTrRADOS (1)

Todos Protocolo Enviado Pelofa) Interezsadols)
PRO-REITORIA DE ADMINISTF{A@E\O (11.01.04) PRO-REITORIA DE ADMINISTF{A@‘E\O
Tipo do Processo: SOLICITA@;&O i
23204.009159/2019-17 C%
Assunto do Processe: 051.23 - PLAND OPERATIVO. CRONOGRANMA DE DESEMBOLSO -~
Assunto Detalhado: EMISSA0 DE EMPENHO PARA COMBUSTIVEIS. -

q EI‘IEXEIF PFOEESSOE EEHCEIBF



Processo Digital via SIPAC

DADOS D NTADA DE PROCESSOS

Tipo de juntada: ANEXACAQ

DADOS GERAIS DO PROCESS0O PRINCIPAL

Processo

Origem do Processo:
Data de Autuacdo:
Usuario de Autuacdo:
Tipo do Processo:
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:
Matureza do Processo:
Unidade de Origem:
Status:

Data de Cadastro:

$23204.009158/2019-72 C“Ik

Interno

18/12/2019 04:53

FRANCISCO SALDANHA BANNITZ

SOLICITACAD

051.23 - PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
EMISSAQ DE EMPENHO DE DIARIAS E PASSAGENS
OSTENSIVO

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (11.01.04)

ETIVO

18/12/201%

Clhservag'"o'
CESSORIOS ANEXADOS

Interezsade(s)
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAC

Protocolo Origem
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAQKO (11.01.04)

Tipo do Processo: SOLICITA@AO
Assunto do Processo: 051.23 - PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
Assunto Detalhado: EMISSAC DE EMPEMHO PARA COMBUSTIVEIS.

e vt | conco o ==

CoNSULTA DE PROCESSOS

'® Nimero do Processo: t23204 | - |9159 |f |2019 | - |'D | (Formato: Radical.Mimero/Ano - Digitos)

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

23204.009159/2019-17

! Cddigo de Barras: | |

! Assunto Detalhado: |

! Todos os Processos na unidade

| Buscar || cancelar |

Cx'z,: Processo Detalhado

Processos EnconTrADOS (1)

Todos Protocolo Enviado Pelofa) Intereszado|s)
PRO-REITORIADE .ADMINISTRN;;RD (11.01.04) PRO-REITORLA DE ADMI NISTF{AQ.ED

Tipo do Processo: SDLICITA';.ED

[ 23204.009159/2019-17

Assunto do Processo: 051.22 - PLANO OPERATIVD. CROMOGRAMA DE DESEMBOLSO

Assunto Detalhado: EMISSAO DE EMPENHO PARA COMBUSTIVEIS.

| Anexar Processos || Cancelar|




Processo Digital via SIPAC

Informar Despacho atendendo a solicitacao de Anexacao.

Dapos DA JUNTADA DE PROCESSOS

Tipo de juntada: ANEXACEGQ

DAapos GERAIS DO PROCESSO PRINMCIPAL

Processo: 23204.009158/2019-72 C*'a

Origem do Processo:

Data de Autuacdo:

Usuario de Autuacdo

Tipo do Processo:

Assunto do Processo:

Assunto Detalhado

Natureza do Processo:

Unidade de Origem

Interno
18/12/2019 04:53

: FRANCISCO SALDANHA BANNITZ

SOLICITACAD
051.23 - PLANQ OPERATIVO, CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

: EMISSAQ DE EMPENHO DE DIARIAS E PASSAGENS

QSTENSIVO

: PRO-REITORIA DE ADMINISTRAQED (11.01.04)
Status:

Data de Cadastro:
Observacdo:

ATIVO
18/12/2019

PROCESSDS ACESSORIOS ANEXADOS

Protocolo Origem

PRO-REITORIA DE ADMINI STRAQ.&O (11.01.04)

Tipo do Processo: SOLICITAQﬁO
Assunto do Processo: 051.22 - PLANO OPERATIVD. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
Assunto Detalhado: EMISSA0 DE EMPENHO PARA COMBUSTIVEIS.

Interessado(s)
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
23204.009158/2019-17

Dapos GERAIS DO DESPACHO
unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMIMISTRACAD {11.01.04)

Servidor Responsdvel pelo Despacho: i|FRANCISCO SALDAMNHA BANNITZ (2182761) ¥ |

Forma do Despacho: * ® Informar Despacho ' Anexar Arguivo

DESPACHO

Arguivo >  Editar~

O B 1
-

Formatos

Inserir+  Visualizar~ Formatar= Tabela~

u

§ — L x, X A~
¥ o R & Q & &2 WM O~

Fonte -

Paragrafo Tamanho  ~  Palavras Reservadas «

Anexacao efetuada conforme solicitacdo do setor x, servidor v, por meio do despacho & ordem n,




Processo Digital via SIPAC w

S515T. DE PROTOCOLOS > JUNTADA DE PROCESS0S > COMPROVANTE

+ E necessario realizar a assinatura do Termo da Juntada. Verifigue seus documentos pendentes de assinatura no menu Protocolo. Caso o
- termo seja cancelado, a juntada também sera.

+« Mensagem ndao enconratr—Pordfevsi-cenbabi-a-adminicteaciodo cictana

C'\: Processo Detalhado

DADOS DA JUNTADA DE PROCESSOS

Tipo de juntada: ANEXACED
Data da juntada: 18/12/2019 17:28
Usuario da Juntada: FRANCISCO SALDANHA BANNITZ

Dapos GERAIS DO PROCESSO PRINCIPAL

Processo: 23204.009153;’2019—?20\
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacdo: 18/12/2019 04:53
Usuario de Autuacdo: FRANCISCO SALDANHA BANNITZ
Tipo do Processo: SOLICITACAOD
Assunto do Processo: 051.23 - PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
Assunto Detalhado: EMISSED DE EMPENHO DE DIARIAS E PASSAGENS
Matureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 13/12/2019
Observacdo:
PROCESS0S ACESSORIOS ANEXADOS
Protocolo Origem Interessado(s)
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (11.01.04) PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD

23204.009159/2019-17  Tipo do Processo: SOLICITA[}ﬁO
Assunto do Processo: 051.23 - PLANO OPERATIVG. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
Assunto Detalhado: EMISSAD DE EMPENHO PARA COMBUSTIVEIS.

Dapos GERAIS DO DESPACHO

Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTR.&CEG (11.01.04)
Tipo do Despacho: Decisdrio
Parecer: FAVORAVEL
Servidor Responsavel pelo Despacho: FRANCISCO SALDANHA BANNITZ
Piablico: Sim

Situwacdo: AUTENTICADO




Processo Digital via SIPAC

I Pmcmfs H Document... H Memorand... H Arquivo l

(M Ocorréncia
B Cadastrar Ocorréncia
B Alterar Ocorréncia
[Hl Processos Sigilosos
(B Desclassificar Processos
(M Reclassificar Processos
(B Registrar Dados do Processo
(£l Retirada de Pecas
M Desentranhamento
M Desmembramento

& Etiguetas para Capas
M Gerar/Reimprimir Etiquetas
M Histdrico de Impress3o/Reimpressdo

B Assinatura
M Assinar Documentos (1)
M Pendentes de Indicacdo de Bssinantes (0)
(H Cadastrar/Alterar Grupo de Assinantes

7 Assinar o Termo na aba “Processos”, “Assinar Documentos”.

MINISTERIO DA EDUCAK;AO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA
PRO-REITORIA DE ADHINISTRACAO

TERMO DE JUNTADA POR AHEXA';!;.O N®3 2018 - PROAD (11.01.04)

N° do Protocelo: NAQ PROTOCOLADO
Santarém-PA, 18 de dezembro de 2019,

Em 18/12/2019 a= 17:28, atendendo o despacho do(a) ADMINISTRADOR, FRAMCISCO SALDAMHA BANNITZ (2182761),
fago anexar ac presente processo n® 23204.009158/2019-72 o(s) processo(s) n?(s) 23204.0091592018-17.

(Assinado digitalmente em 18/12/2015 17:36 )
FRAMCISCO SALDANHA BANNITZ
ADMINISTRADOR
Matricula: 2182761

Processo Associador 23204.009158/2019-72

Para verificar a sutenticidade deste documento entre em hitps:i/sipac.ufopa.edu, hr.'publlcfdocumentos."nden Jsp
informando ssu ndmero: 3 | ano: 2019, tipo: TERMO DE JUNTADA POR ANE)(A(;AO data de emissdo: 18122019 e o
codige de verificac o a0b157d8d2

Imprimir




Processo Digital via SIPAC

PROCESS0S ENCONTRADOS

Processo

A, 23204.000158/2019-72

Interessado|s) Crigem Local Atual

PRO-REITORLA DE ADMINISTRAGAD PROAD {11.01.04) PROAD {11.01.04) B Q= -
Uitima Movimentagio:

Origem: DFC (11.06.03) Destino: PROAD (11.01.04) Situagio: ATIVO - A ENVIAR

Tipo do Processo: SDLICITM;&D

Assunto do Processe: 051.23 - PLANC OPERATIVO. CROMOGRAMA DE DESEMBOLSO

Assunto Detalhado: EMISSAOQ DE EMPEMHO DE DIARIAS E PASSAGENS

Documentos oo Processo &
Ordem Tipo de Documento I]t?(:lt?ngﬁtu Natureza Situagdo
1 DOCUMENTO UMICO DE ABERTURA PROCESSUAL - DUAP 158122019 OSTENSIVOD ASSINADD j '-.:l_
2 MAPA PARA EMISSAO DE EMPENHO 18272019 OSTENSIVO ASSINADD j Q
3 MOTADE EMPEMHO 158/12/2019 OSTENSIND ASSINADD j Q
4 DESPACHOD 168/12/2019 QOSTENSINVD ASSINADD j Q
5 TERMO DE JUMTADAPOR ANEKAQ.&D 18/1272019 DSTENSIND ASSINADD j '-.l))
6 DOCUMENTO UNICO DE ABERTURA PROCESSUAL - DUAP 158122019 OSTENSIVOD ASSINADD j '-.:l_
7 MAPA PARA EMISSAO DE EMPENHO 181272019 OSTENSIVO ASSINADD 3 'C(J)
3 MOTADE EMPEMNHO 158/12/2019 QSTENSINVD ASSINADD j '\:l




Processo Digital via SIPAC

APENSACAO

1 Pegar 2 PDs criados nas aulas anteriores — Deverao estar na posse.
2 Na aba “Processos”, clicar em “Juntada de Processos”.
[ Pmowsgs ” Document... H Memorand... H Arquivo ” Administrac... H Procurado... H Consultas/Relatdrios

M alterar Encaminhamento
(B Cancelar Encaminhamenteo
(M Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras

[}l Ocorréncia
(0 Cadastrar Ocorréncia
(H alterar QOcorréncia

[Fl Processos Sigilosos B Juntada

[Fl Desclassificar Processos [E Juntada de Processos F
Reclassificar Processos (M Desapensacio de Procestos

[Fl Registrar Dados do Processo (K] Cancelamento de Juntadas

(] Retirada de Pecas (0 Juntazda de Documentos &vulsos a Processs

[ Desentranhamento

[E Desmembramento & Etiguetas Protocoladoras

(Fl Gerar Etiguetas

3 Escolher qual das Juntadas executar.

JunTADA DE PROCESSOS

—,. Juntada por Apensagio F Juntada por Anexagio
A juntada por apensacdo & de carater temporario e @ A juntada por anexacao & de carater definitivo e ndo
podera ser desfeita. ha possibilidade de desfazer.

PENY Ty & ctic




Processo Digital via SIPAC w

4 Pesquisar e selecionar o PD Principal, independe da idade.

COoNSULTA DE PROCESSOS

® Nimero do Processo: 23204 | . 1400 |flzo1s |-|o | ({Formato: Radical.Nimero/ano - Digitos)

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

! Codigo de Barras: | |

! Assunto Detalhado: |

! Todos os Processos na unidade

| Buscar || Cancelar|

Qg,: Processo Detalhado 3): Selecionar Processo Principal j Visualizar Documento "-:l: Visualizar Dados do Documento
Protocolo Origem Interessado(s)
DFC PRA-REITORIA DE ADMINISTRACAC
Tipo do Processo: EOLIGITAQE.O

5

Assunto do Processo: 051.23 - PLANO OPERATIVD. CROMOGRAMA DE DESEMBOLSOD

Assunto Detalhado: EMISSAQ DE EMPENHO PARA DIARIAS E PASSAGENS - PROAD 2019

Documentos po Processo
Ordem Tipe de Documento Data Natureza Situagdo
23204.001400/2019-60 1 MEMORANDO ELETRONICO 07/02/2019 MNAODEFINIDA ASSINADO  [&) &
2 DESPACHO 07/02/2019  OSTEMSIVO  assinaDo &) &
3  DESPACHO 14022018 OSTENSIVO  AssinaDo (@) Q
4  DESPACHO 070032019  OSTENSIVO  AssinaDO  [@) Q
5 DESPACHO 14/032018  OSTENSIVO  AssinaDo (@) Q
6 DESPACHO 05042019  OSTENSIVO  assinaDo @) Q
7  DESPACHO 05/07/2019  OSTEMSIVO  assinaDo ) Q&




Processo Digital via SIPAC

Dapos pA JUNTADA DE PROCESSOS

Tipo de juntada: APENSACED

Dapos GERAIS DO PROCESSDO PRINCIPAL

Processo: 23204.001400/2019-60 CI\
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacdo: 07/02/201% 05:35
Usuario de Autuacdo: CLAUDOMIRA DE SOUSA OLIVEIRA
Tipo do Processo: SOLICITACED
Assunto do Processo: 051.23 - PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
Assunto Detalhado: EMISSAC DE EMPENHO PARS DIARIAS E PASSAGENS - PROAD 2019
Matureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: CGGRDENAC.&D DE PROTOCOLO (11.01.04.05)
Status: ATIVOD
Data de Cadastro: 07/02/201%

Observacao:
@c ES505 ACESSORIOS AFENS@
Protocolo Onigem Interessadol(s)
COORDE NA{;..S.O DE PROTOCOLO (11.01.04.08) PRO-REITORLA DE ADMINI STFW;.QD
Tipo do Processo: MOWVIM ENTA@E-.O
23204.004113/2019-10 X

Assunto do Processo: 034 - MO‘.I’IMENTAQ;E.O DE MATERIAL (PERMAMENTE E DE CONSUMOD)

Assunto Detalhado: PROCESS0 UNICO 2013- MATERIAL PERMANENTE.

A
| <= \oltar || Canu::elar([ Continuar == D
———

CONSULTA DE PROCESSOS

® Namero do Processo: 23204 |. (4113 |/|2019 |-Ip | (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99

! Codigo de Barras: | |

! Assunto Detalhado: |

! Todos o= Processos na unidade

Buscar || Cancelar |




Processo Digital via SIPAC

DADOS D DE PROCESSO0S

Tipo de juntada: APENSACAD

DApos GERAIS DO PROCESS0 PRINCIPAL

Processo: 33204.001400/2019-60 C*'h
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacdo: 07/02/201% 05:35
Usuario de Autuagae: CLAUDOMIRA DE SOUSA OLIVEIRA
Tipo do Processo: SOLICITACAD
Assunto do Processo: 051.23 - PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
Assunto Detalhado: EMISSAC DE EMPENHO PARA DIARIAS E PASSAGENS - PROAD 2019
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: COORDENACAQ DE PROTOCOLO (11.01.04.06)
Status: ATIVOD

Data de Cadastro: 07/02/201%9
Observacdo:

PROCESS0S ACESSORIOS APENSADOS

Protocolo Origem Intereszado(s)
COOF{DENA{;.&O DE PROTOCOLO (11.01.04.06) PRO-REITORIA DE ADMINISTRAQ.&O
Tipo do Processo: MO\-’IMENTAQE.O
23204.004113/2019-10 b4

Assunto do Processo: 034 - MO‘\.-’IMENTM;,E.O DE MATERIAL (PERMANENTE E DE CONSUMD)
Assunto Detalhado: PROCESSO UNICO 2019- MATERIAL PERMANENTE.
Dapos GERAIS Do DESPACHO

Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAC (11.01.04)
Servidor Responsavel pelo Despacho: i|FRANCISCO SALDANHA BANNITZ (2182761) ¥ |

Forma do Despacho: % ® Informar Despacho ' Anexar Arquivo

DESPACHO

Arguivo~ Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

D BIUYUS —L xx A-A-s===5 Z-E- 5= 6
o 2 M e B 3 Q £ 2RO =2~ =2 M
Formatos ~ Paragrafo  ~ Fonfe = Tamanho w*  Palavras Reservadas =

Apensacdo efetuadal conforme solicitacdo do documents & ordem x.




Processo Digital via SIPAC

« E necessario realizar a assinatura do Termo da Juntada. Verifigue seus documentos pendentes de assinatura no menu Prntuculo@
termo seja cancelado, a juntada também sera.

loicteorao do cictonao

+ Mensagem nao €

Cl‘l\: Processo Detalhado

DADOS DA JUNTADA DE PROCESSO0S

Tipo de juntada: APENSACAD
Data da juntada: 18/12/201% 18:07
Usudrio da Juntada: FRANCISCO SALDANHA BANNITZ

DADOS GERAIS DO PROCESS0O PRINCIPAL

Processo: 23204.001400!2[}19—60%
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacdo: 07/02/2019 05:35
Usuario de Autuacdo: CLAUDOMIRA DE SOUSA OLIVEIRA
Tipo do Processo: SOLICITACAD
Assunto do Processo: 051.23 - PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSOD
Assunto Detalhado: EMISSEAQ DE EMPENHO PARA DIARIAS E PASSLGENS - PROAD 2012
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: COORDENACADQ DE PROTOCOLO
Status: ATIVO

Data de Cadastro: 07/02/201%9
Observacdo:

PROCESS05 ACESSORIOS APENSADOS

Protocolo Origem Interessado(s)
GDORDENAQ.ED DE PROTOQCOLO (11.01.04.05) PRO-REITORIA DEADMINISTRA[_:AO

Tipo do Processo: MDVIMENTA*;.&D

23204.004113/201%-10 =
Assunto do Processo: 034 - MOVIMENTACAD DE MATERIAL (PERMANENTE E DE COMSUMO)

Assunto Detalhado: PROCESS0 UNICO 2018- MATERIAL PERMAMNENTE.

DADOS GERAIS DO DESPACHOD

Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRAC.EO (11.01.04)
Tipo do Despacho: Decisdrio
Parecer: FAVORAVEL
Servidor Responsavel pelo Despacho: FRANCISCO SALDANHA BANNITZ
Puablico: Sim

AUTENTICADO

Situacdo:




Processo Digital via SIPAC

I Pmcmfs H Document... H Memorand... H Arquivo l

(M Ocorréncia
B Cadastrar Ocorréncia
B Alterar Ocorréncia
[Hl Processos Sigilosos
(B Desclassificar Processos
(M Reclassificar Processos
(B Registrar Dados do Processo
(£l Retirada de Pecas
M Desentranhamento
M Desmembramento

& Etiguetas para Capas
M Gerar/Reimprimir Etiquetas
M Histdrico de Impress3o/Reimpressdo

B Assinatura
M Assinar Documentos (1)
M Pendentes de Indicacdo de Bssinantes (0)
(H Cadastrar/Alterar Grupo de Assinantes

5 Assinar o Termo na aba “Processos”, “Assinar Documentos”.

MINISTERIO DA EDUCAGAD .
UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAG

TERMO DE JUNTADA POR APENSA(}EO N® 47 i 2019 - PROAD (11.01.04)

N® do Protocolo: NAQ PROTOCOLADO
Santarém-PA, 18 de dezembro de 2019.

Em 18/12/2019 as 18:07, atendendo o despacho do(a) ADMINISTRADOR, FRANCISCO SALDANHA BANNITZ (2182761),
fago apensar ao presente processo n® 23204 001400:2019-60 ofs) processo(s) n(s) 23204 0041130201810

{Assinado digitalmente em 18/12/2019 15:09 )
FRAMCISCO SALDAMHA BANNITZ
ADMINISTRADOR
Matricula: 2182761

Processo Associado: 23204.001400/2019-60

Fara verificar a autenticidade deste documento entre em hitps:/isipac.ufopa.edu.bripublicidocumentos/index.jsp
informando ssu ndmero: 47 . snoc 2019, tipe: TERMO DE JUNTADA POR APENSACAD. data de emizsdo: 18122019 0
codige de verificacdo: a9e556fffed

Imprimir




Processo Digital via SIPAC

Processos ENCONTRADOS

Processo | Interessado(s) Origem ' Local Atual
| PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO | PROTOCOLO (11.01.04.06) |PROAD (11.01.04) G5 -
e : i : : . . (=S 3
'Origem: DFC (11.06.03) Destino: PROAD (11.01.04) Situagio: ATIVO - & ENVIAR
Tipo do Processo: SOLICITACAD B B
| Assunto do Processo: 051 23 - BLANO OPERATIVO CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
| Assunto Detalhado: EMISSAO DE EMPENHO PARA DIARIAS E PASSAGENS - PROAD 2018

|

Documentos oo PrRocesso
Ordem Tipo de Documento Do 0o Natureza Situagio
24904 0044001361960 | € 1 MEMORANDO ELETRONICO 070272018 NAODEFINIDA AssinaDo |3 @
2 DESPACHO 07M22018  OSTENSvVO  assivapo  [@) G
3 DESPACHO 14022019  OSTENsvO  AssinaDo (@) &
4 DESPACHO 07/03/2019  OSTENSKVD  AssinADO  [@) &
5 DESPACHO 14/03/2019  OSTENSIVO  assinaDo (3] &
& DESPACHO 05/04/2018 OSTENSIVO  Assinapo  [8) &)
7 DESPACHO 0507/2018  OSTENSVO  AssinaDO [ &
& DESPAGHO 18/1202019  OSTENSND  AssmNADO @) @
9 TERMO DE JUNTADA POR APENSAGAO 18/12/2019  OSTENSIVO  AssiNaDO  [3) @




Processo Digital via SIPAC

Na aba “Processos”, clicar em “Desapensac¢ao de Processos”.

I Processos H Document... ” Memorand... H Arguivo H Administrac... H Procurado... H Consultas/Relatorios l
N (B Alterar Encaminhamento

B Cancelar Encaminhamento

[H Ferramenta para Recebiments ct

[ Ccorréncia
M Cadastrar Ocorréncia
(B Alterar Ocorréncia

[ Processos Sigilosos & Juntada

(B Desclassificar Processos [® Juntada de Processos

[l Reclassificar Processos [H Desapensacdo de Processos —
[H Registrar Dados do Processo ¥ Cancelamento de Juntadas
[ Retirada de Pecas [ Juntada de Documentos Avulsos

B Desentranhamento

¥l Desmembramento E Etiquetas Protocoladoras

M Gerar Etiguetas

Localizar e selecionar o PD Principal.

CoONSULTA DE PROCESSOS

'® Nimero do Processo: |23204 | |1400 |f|2019 | - |D | (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

! Codigo de Barras: | |

"/ Assunto Detalhado: |

! Todos os Processos na unidade

Buscar || Cancelar

C%: Processo Detalhade Q Visualizar Juntadas @: Selecionar Processo Principal j: Visualizar Documento
: Visualizar Dados do Documento

Processos PrRINcIPAIS ENconNTRADOS (1)

Processo Interessado|s) Origem Desting
PRO-REITORIA DEADMINISTRAE_}J&O DIRETORIA DE FINAMCAS E COMTABILIDADE (11.06.03) PRO-REITORIA DEADMINISTRA[},&O (11.01.04) C'\ "m\l
Tipo do Processo: SOLICITA@EO
23204.001400/2019-50  Assunto do Processo: 051.23 - PLAND OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

Assunto Detalhado: EMISSACQ DE EMPENHO PARA DIARIAS E PASSAGENS - PROAD 2019

Documentos no ProceEsso




Processo Digital via SIPAC w

DADOS GERAIS DO PROCESS0 PRINCIPAL

Processo: 23204.001400,/2019-60
Origem: Processo Interno
Data de Autuacdo: 07/02/2019 05:35
Usuario de Autuacdo: CLAUDOMIRA DE SOUSA OLIVEIRA
Tipo do Processo: SOLICITACAD
Assunto do Processo: 051.23 - PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
Assunto Detalhado: EMISSAQ DE EMPENHO PARA DIARIAS E PASSAGENS - PROAD 2019
Matureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: COORDENACAD DE PROTOCOLO (11.01.04,08)
Status: ATIVO

Data de Cadastro: 07/02/201%
Observacdo:

Ct'g,: Processo Detalhado

JUNTADAS POR APENSACAD DO PROCESSO

Todos Processo Acessdrio Data da Juntada Unidade de Origem Tipo de Juntada
181272019 18:07 CODRDENA{;.EO DE PROTQCOLO (11.01.04.08) APENSA{;..KO
Tipo do Processo: MOWVIM ENTA[;EO )
[+ 23204.004113/2019-10 C\

Assunto do Processo: 034 - MD‘.-’IMENTAQJE;O CE MATERIAL (PERMAMEMTE E DE CONSUMO)
Assunto Detalhado: PROCESSO UNICO 2018- MATERIAL PERMANENTE.

Dapos GERAIS Do DESPACHO

Servidor Responsdvel pelo Despacho: i|FRANCISCD SALDANHA BANMMITZ (2182761) ¥ |

Forma do Despacho: # ® [nfgrmar Despacho ) Anexar Arquive

DESPACHOD

Arquivo =  Editar= Inserr~  Visualizar - Formatar~ Tabela~-

O B I USs —L x X A~BE~=s=T==s S~E~ == 6
o X DD B 8 Q L 2 N O~ = =2 A
Formatos = Paragrafo - Fonie * Tamanho *  Palavras Reservadas =

Pesapensacig por motivo Xyz.




Processo Digital via SIPAC

« E necessario realizar a assinatura do Termo da Desapensacio. Verifigue seus documentos pendentes de assinatura no menu Protocelo.
Caso o termo seja cancelado, a desapensacdo também sera.

racio do sistema

C“I\: Processo Detalhado

DADOS DA JUNTADA DE PROCESSOS

Tipo de juntada: DESAPENSACAD
Data da juntada: 15/12/201% 18:24
Usuario da Juntada: FRANCISCO SALDANHA BANNITZ

Dapos GERAIS DO PROCESS0 PRINCIPAL

Processo: 33204.001400/2019-60 Q\
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacdo: 07/02/201% 05:35
Usuario de Autuacao: CLAUDOMIRA DE S0OUSA OLIVEIRA
Tipo do Processo: SOLICITACAD
Assunto do Processo: 051.23 - PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
Assunto Detalhado: EMISSAO DE EMPENHO PARA DIARIAS E PASSAGENS - PROAD 2019
MNatureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: CDDRDENAC&O DE PROTOCOLO
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 07/02/201%9
Observacdo:
PROCESS0S ACESSORIOS DESAPENSADOS
Protocolo Origem Interessado(s)
CDORDENA(;.&O DE PROTOCOLO (11.01.04.06) PRO-REITORIA DEADMINISTRAQ,E\O

Tipo do Processo: MDVIMENTA@.&D
23204.004113/2013-10 -
Assunto do Processo: 034 - MOVIMENTACAC DE MATERIAL (PERMANENTE E DE CONSUMO)

Assunto Detalhado: PROCESSO UNICO 2019- MATERIAL PERMAMENTE.

Dapos GERAIS DO DESPACHO

Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACEO (11.01.04)
Tipo do Despacho: Decisdrio
Parecer: FAVORAVEL
Servidor Responsavel pelo Despacho: FRANCISCO SALDANHA BANNITZ
Pidblico: Sim
Situacdo: AUTENTICADO




Processo Digital via SIPAC

DESENTRANHAR

1 Pegar 1 PDs criado nas aulas anteriores — Deve estar na posse.

2 Na aba “Processos”, clicar em “Desentranhamento”.

| Processos || Document.... || Memo:

[0 Ocorréncia
[}l Cadastrar Ocorréncia
(K] Alterar Ocorréncia
[Fl Processos Sigilosos
[F] Desclassificar Processos
[F] Reclassificar Processos
(M Registrar Dados do Processo

[ Retirada de Pegas
] Desentranhamentﬂ—
[ Desmembramento

CONSULTA DFE PROCESSOS

Processos ma Unidade: | PRO-REITORLA DE ADMINESTRACED (11.01,04) »

FILTROS
{Caso ndo salba og digitos verficadores, informe 99
] Codigo de Barras:

| Assunta Detalhads: |

Intaressado: ]

Localizar e selecionar o PD i -

1 Precessos dependentes de autenticacdo da despacho

3 com o Documentoaser e =

S thado 3 Seleci
= Visuali (: Visualizar Dados da
Desentranhado.
Pracesaa :H.mm-h(-) rigem Mawszado gy
EP'RBI-REWCRIADEAIWINISTRAQ@ :DERETCRSADE FINANCAS £ CONTABILIDADE {11.06.03) .OSTENSI'\'Q .hT['.'U .
Tino do Pracesse: SOUCTAGED ) ] )

| Assunto do Processa: 051 23 FLANG OPERATIG CRONOGERAME DE OESEMBOLSD
| Assunto Detalhada: EMIS3A0 DE EMPENHD OE DIARIAS E PASIAGENS
£ 23204.0091582019-T2 Prccessos acessomios

Processo Dats da Juntada  Assunio Detalhado
F3204.009159/2019-47 18N2201917:28 EMiSSE0 DE EMPENHD PARA COMBLSTIVEIS

Daocumentos oo Proceiza
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1 Selecionar os Documentos a serem Desentranhados do PD.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Mamero do Processo: 23204.009158,/2019-72
Tipo do Processo: SOLICITACAD
Assunto do Processo: 051.23 - PLANC OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
Assunto Detalhado: EMISSAD DE EMPENHO DE DIARIAS E PASSAGENS
Matureza do processo: OSTENSIVO

Observacao:

DoCUMENTOS ADICIONADOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situagdo
1 [ DocuNE SNJELL:.I NICO DE ASERTURA 151212019 m%}f{g ITORIA DEADMINISTRAGAQ | gerenano ATIVO Bl ale
2 %, MAPA PARA EMISSAO DE EMPENHO 18/12/2013 Eﬁ‘%ﬂ]ﬁgﬂ“"“‘ DEADMINISTRAGAO | e rensvD ATIVO B -
3 4% NOTADE EMPENHO 18/1212019 Eﬁ‘%ﬁgﬂom‘“‘ DEADMINISTRAGAD | gareysno ATIVO B Q| &
4 [¥ DESPACHO 18/12/2018 Eﬁ‘%ﬂ]ﬁgﬂ“"“‘ DEADMINISTRAGAO | erensvD ATIVO B & | @
5 [ TERMO DE JUNTADA POR ANEXAGAQ 18122019 m%fgﬂom‘“‘ DEADMINISTRAGAD | gerensno ATIVO B Q| &
/M EQSE?SESJELQ EIUGEPDEAHEHTURA 18M212019 Ei{%{t&;mﬂlﬁ. DE ADMINISTRAGAC | erensno ATIVO R a0
7 ) MAPA PARA EMISSAO DE EMPENHO 181272018 m%fgﬂom‘“‘ DEADMINISTRAGAO | gerensivo ATIVO B Q| &
8 %, NOTADE EMPENHO 18/12/2018 Eﬁ‘%ﬂ]ﬁgﬂ“"“‘ DEADMINISTRAGAO | erensvD ATIVO B & | @
9 [# DESPACHO 18/1212019 Eﬁ‘%f_‘['ajm RIADEADMINISTRAGAD | areyang ATIVO B Q| &

Dapos Do DESENTRANHAMENTO

@ Justificativa: #

Arguivar? * @ gim ) NEo E

T —
== Voltar Cancelag Cuntinuar}})

Retirada do documento selecionado conforme solicitacdo a ordem 9.




Processo Digital via SIPAC

2 Informar despacho sobre a execu¢ao do ato administrativo.

DAap0os GERAIS DO DESPACHO

Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACE.D (11.01.04)
Servidor Responsavel pelo Despacho: -i|FRANCISCD SALDANHA BAMMNITZ (2182761) ¥ |

Tipo do Despacho: pecisdrio E

Parecer: * ® Fayordvel | Desfavoravel
Piblico: * ® g O N3o E
Notificar por E-mail: * @ gim ) N30 E

DESPACHO #

Argquivo = Editar= Inserir= Visualizar~ Formatar~ Tabela~

O BT US —L x, X A~A~-=s===s =~E~ ==
S ¥Dhoe B 3 QQ &£ 2 WM B O H~ | = M
Formatos ~ Paragrafc = Fonte *  Tamanho =  Palavras Reservadas ~  Referéncias =

Em 18,/12/2019, solicito o Desentranhamento dals) pecals) listada(s) abaixo, do processo 23204.009158/2019-72, por motivo de Retirada do documento
selecionado conforme solicitacdo a ordem 9..

Ordem: 2

MNimero: 14

Ano: 2019 .

Nimero de Protocolo: NAD PROTOCOLADO

Tipo de Documento: MAPA PARA EMISSAQ DE EMPENHD

» 0s documentos desentranhados, que ndao eram protocolados, receberam um nimero de protocolo. Segue({m) o(s) documento(s)
desentranhado(s):
Documento 2: 23204.009160/2019-41

Mgl CuIC




Processo Digital via SIPAC

DocumenTtos oo PrRoceEsso =
Ordem Tipo de Documento pomtado  Natureza Situagio
1 DOCUMENTO UNICO DE ABERTURA PROCESSUAL - DUAP 1811202019  OSTENSNG.  AssinaDo (8] &
—— MAPA PARA EMISSAO DE EMPENHO 18/12/2019  OSTENSIVG  ASSINADO
3 NOTA DE EMPENHO 18122012  OSTENSNO  ASSINADO  |m) <
4 DESPACHO 18/122019  OSTENSNMO  AssinaDo (&) &
5 TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAQ 18/12/2018  OSTENSIVO.  AssiNaDO @) &
6 DOCUMENTO UNICO DE ABERTURA PROCESSUAL - DUAP 18/12/2019  OSTENSNVG  AssinaDo [ Q@
7 MAPA PARA EMISSAC DE EMPENHO 181272019  OSTENSNVO  AssiNaDO  [@) @&
& MOTA DE EMPENHO 18/122019  OSTENSINVO  AssiNaDo (&) &
& DESPACHO 18/12/2018  OSTENSVO.  assinaDo @) &
10 DESPACHO 18122019  OSTENSNVG  AssinaDo  [@) @

B Documentos
(F Arquivar Doecumento
(v Desarquivar Documento
(F] Empréstimo de Documentos
(v Registrar Empréstimo
H Acompanhar Empréstimos (0)




Processo Digital via SIPAC

DESMEMBRAR

1 Pegar 1 PDs criado nas aulas anteriores — Deve estar na posse.

2 Na aba “Processos”, clicar em “Desmembramento”.

| Processos || Document.... || Memo:

[0 Ocorréncia
[}l Cadastrar Ocorréncia
(K] Alterar Ocorréncia
[Fl Processos Sigilosos
[F] Desclassificar Processos
[F] Reclassificar Processos
(M Registrar Dados do Processo
[ Retirada de Pegas

M Desentranhamento
] Desmembramentn_

CONSULTA DFE PROCESSOS

Processos ma Unidade: | PRO-REITORLA DE ADMINESTRACED (11.01,04) »

FILTROS
{Caso ndo salba og digitos verficadores, informe 99
] Codigo de Barras:

| Assunta Detalhads: |

Intaressado: ]

Localizar e selecionar o PD i -

1 Precessos dependentes de autenticacdo da despacho

3 com o Documentoaser e =

S thado 3 Seleci
= Visuali (: Visualizar Dados da
Desmembrado.
Pracesaa :H.mm-h(-) rigem Mawszado gy
EP'F;&.REFFCRIADEA.’.WINISTRAQSO :DERETCRSADE FINANCAS £ CONTABILIDADE {11.06.03) .OSTENSV\'Q .ﬁT['.'U .
:Ti'ﬂﬂ da Processe: SO&.:_GleS.C,:iE.‘ . ) .

| Assunto do Processa: 051 23 FLANG OPERATIG CRONOGERAME DE OESEMBOLSD
| Assunto Detalhada: EMIS3A0 DE EMPENHD OE DIARIAS E PASIAGENS
£ 23204.0091582019-T2 Prccessos acessomios

Processo Dats da Juntada  Assunio Detalhado
F3204.009159/2019-47 18N2201917:28 EMiSSE0 DE EMPENHD PARA COMBLSTIVEIS

Daocumentos oo Proceiza



Processo Digital via SIPAC

4 Selecionar os Documentos a serem Desmembrados do PD.

DADOS GERAIS DO PROCESSOD

Mamero do Processo: 23204.008922/2019-92
Tipo do Processo: SOLICITACAD
Assunto do Processo: 051.23 - PLAND QPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
Assunto Detalhado: EMISSED DE NOTA DE EMPENHO PARA DIARIAS E PASSAGENS
Matureza do processo: OSTENSIVOD
Observacdo:

DoCUMENTOS ADICIONADOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem MNatureza Situagdo
1| [ EQSEESQJELQE'SEPDE e S 31/10/2019 ﬁﬁgﬁgﬂﬁ%@ BEESPORTE ELAZER | perrysin ATIVO B Q| 6
2| %, MAPA PARA EMISSAQ DE EMPENHO 311102018 ﬁ?gﬁgg;‘f%ﬂ DEESPORTEELAZER | ostENSNVO ATIVO B Q| 6
3 %, NOTA DE EMPENHD 01/11/2019 m%ﬁﬁ]mm‘“ DE ADMINISTRAGAO OSTENSINVD ATIVO B Q| &
4 ¥ DESPacHO 01/11/2018 m%fﬁ]m“"ﬂ‘ DE ADMINISTRAGAO OSTENSNO ATIVO B | Q| &
= [ DESPACHO 01/11/2013 m%ﬁ‘gﬂ@ RIA DE ADMINISTRAGAO OSTENSNG ATIVO B | Q| ©

Dapos Do DESMEMBRAMENTO

@ Justificativa: #

Desmembramento de decumento e iniciacio de nove processo digital conforme solicitacdo & ordem x|

ey,
<< Voltar || Cancelar{l Continuar == |)
o ——
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5 Informar despacho sobre a execu¢ao do ato administrativo.

DaDpos GERAIS DO DESPACHO

Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD {11.01.04)
Servidor Responsavel pelo Despacho: FRAMNCISCO SALDANHA BANNITZE

Tipo do Despacho: [pecisdrio E

Parecer: * ® Fayordvel ) Desfavordvel
Piblico: * ® sim O nzo [2)
Notificar por E-mail: *+ ® gim O N3o E
DESPACHO #

Arguivo =  Editar~ Inserir~  Visualizar = Formatar- Tabela~-

0O B I US —L x, X AA~Y == == S~ E~ == 6
e XDho B 8 Q &2 WMBE O~ Er 5 9
Formatos = Paragrafo = Fonte = Tamanho +  Palavras Reservadas =  Referéncias -

Em 18/12/2019, sutornzo o Desmembramento da{s) peca(s) listada(s) abaixe, do processe 23204.008922/2019-92, por motivo de Desmembramento de documento
€ iniciacdo de novo processo digital conforme solicitacdo a ordem x..

Ordem: 3

Namero: 33

Ano: 2019 .

Namero de Protocolo: NAQ PROTOCOLADO
Tipo de Documento: NOTA DE EMPENHO




Processo Digital via SIPAC

S51ST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > DADOS GERAIS DO PROCESSO

& * Para concluir o Desmembramento, € necessario prosseguir com o cadastro do novo processo.

)

Dados Gerais

MNesse passo devem ser informados os dados gerais do processo, Primeiramente, escolha o tipo de cadastro de processo de acordo com a sua origem:
+ Processo Interno: Noveo processo que serd protocolado e sua numeragdo gerada pelo sistema;
» Processo Externo: Processo jé protocolado na origem e que jé apresenta uma numeracdo. Messe caso, devem ser informados no cadastro @ numeracio
original, o orgdo externo de origem e a data de autuacao original.

Informe o Assunto do Processo gue sera abordado. O Assunto do Processo se baseia nas tabelas da classificagao CONARQ (Conselho Macionzl de Arguives). Abaixo as
tabelas referentes as atividades meio e fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES:

Atividades-meio:
» Classificacdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos
Atividades-fim:

s« Codigo de classificacdo de documentos de arquivos
+ Tabela de temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo

Caso deseje acrescentar mais alguma informacdo, presncha o espaco relativo & Observacdo.

Cﬁ,: Consultar Orgio Externo

DaApoS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processe: * ® processo Interno Processo Externo

Tipo do Processo: # | |

Assunto do Processo: | |

Processo eletrénico: * () gim () 3o E
Assunto Detalhado:
A
(200 caracteres/0 digitados)
Matureza do Processo: # | -- SELECIONE -- T
Observagdo:
s

(4000 caracteres /0 digitados)

Local no Arquive: | |

| Cancelar || Continuar == |

R ey TR, —
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Obrigado!

= 5N

@
A o-Reitoria de Gestido de Pessoas

P A N
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