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1. A fungado CADASTRAR PROCESSO ANTIGO, permite que o usuario cadastre um processo
antigo no SIPAC da UFDPar. O Processo Antigo ¢ aquele que foi criado antes da implantagao do
SIPAC da UFDPar.

2. Acesse o SIPAC da UFDPar em https://sipac.ufdpar.edu.br e faga o login. Escolha o Moédulo de
“Protocolo” e em seguida, clique em “Mesa Virtual”, conforme indicado na figura 1.

Figura 1: Acessar “Mesa Virtual”

UFDPar - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 |[EEREEIVIoYY-Yo S C11= TR m
SILMAR SILVA TEIXEIRA Orcamento: 2024 ;’ Médulos ¢b caixa Postal “/ Abrir Chamado
(9 PRO-REITORIA DE TEC. DA INF. E COMUNIC. (11.09) =g Portal Admin. ‘f Alterar Senha e Mesa Virtual

Mé6puLo DE PROTOCOLO

Mesa Virtual — Menu
% Trabalhe com seus processQs 1 detumentos -=| Menu de protocolo com acesso a lista de
organizados em gavetas £.0astas e =/ funcionalidades disponiveis no médulo.

/l.%

SIPAC | Pro-Reitoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao - 86 3323-5248 | Copyright © 2005-2024 - UFRN - sigapp02.sig02 - v5.17.1

Fonte: Propria

3. Agora clique em PROCESSOS ¢ em seguida, CADASTRAR PROCESSO ANTIGO, conforme
indicado na figura 2.

Figura 2: Menu Superior “Cadastrar Processo Antigo”

FDPar - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administraciio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sesslo: 01:30 MUDAR DE SISTEMA -+ v

SILMAR STLVA TEIXEIRA Orgamento: 2024 B nésdulos b Caixa Postal %, Abrie Chamado
P9 PRO-REITORIA DE TEC. DA INF. E COMUNIC. (11.09) =3 Portal Adenin. % Alterar Senha # Mesa Vietual

\M‘ou o PROTOCOLO > ' MESA VIRTUAL

i Arquive

/Ab o

l PR 5 ENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v
chdy 330
Alterar Proc¥€so

Cadastrar Processo Antigo N\ I /

Solicitar Novo Tipo de Process®™
0 Itens Selecionados T @ @ 9
Dligéncia

Fluxo de Processo » Enviado por Enviado En Prazo Natureza Situagio
Juntada de Processos » -

Movimentagio »

Ocorréncias »

Processos Sigilosos »

Retirada de Pegas »

Gerenciar Acesso Restrito na Unidade
Ferramenta para Cédigo de Barmas

CadastrarfAlterar Grupo Interessados

Fonte: Préopria



4. Preencha detalhadamente os campos contidos na tela “Dados Gerais do Processo”. Atengao para que o

conteudo corresponda ao do processo antigo. Ao final, clicar em “Continuar” (Figura 3).

4.1 Siga as orientagoes abaixo para o preenchimento:

I. O niimero do processo a ser cadastrado deve ser idéntico ao processo original;

II. Data de Autuacao do processo. Para inserir a data desejada, digite-a ou selecione-a no
calendario exibido ao clicar no icone. Essa ¢ a data atual em que o processo esta sendo criado
no SIPAC e nao a data original da sua autuagio;

III. Tipo do Processo a ser cadastrado. Apos inserir as primeiras letras da informagao
desejada, o sistema apresentara uma lista com as opgdes disponiveis para escolha. Clique na
opcao desejada para seleciona-la.

IV. Processo Eletronico: A opgao sempre deve ser selecionada, pois os processos criados no
SIPAC da UFDPar devem ser digitais;

V. Assunto Detalhado do processo: Insira igual ao processo original;

VI. Escolha a natureza do processo: Insira se o processo ¢ ostensivo ou restrito, conforme o
processo original.

Pronto, agora clique em continuar conforme indicado na seta da figura 3.

Figura 3: Dados gerais do processo

_-]: Listar Classificacées CONARQ £: Remover Classificacdo CONARQ

DaApos GErRAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: Processo Interno
Numero do Processo: * 23855 .0 / 2024 -0 (Formato: Radical.NUmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
Data de Autuagdo: )
Tipo do Processo: #
Classificacdo CONARQ:

Processo eletrénico: * Sim Ngo 2]

Assunto Detalhado: *

(900 caracteres/0 digitados)

Natureza do Processo: * -- SELECIONE -- v

Observagdo:

(4000 caracteres/0 digitados)
Local no Arquivo:

|~
Fonte: Propria I B

Cancelar  Continugr >>



5. Se voce tiver acesso par dados judiciais, aparecera a tela da figura 4. Caso ndao o tenha dados

judiciais a cadastrar, aparecera a tela da figura 5.

Figura 4: Dados judiciais do processo

ProTOCOLO > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR DADOS JuDICIAXS

o 4

Dados Gerais Dados Judidiais

Nesse passo podem ser informados 0s dados judiciais relativos a0 processo,

JL: Remover Arquivo

Dapos Jupiciais po Processo

Procurador: * -- SELECIONE -- bt Vara:

DApos Do PARECER Dapos pa Norva Jurinica

Nimero: Data do Parecer: 03 NGmero: Data da Nota: )
Ementa: Ementa:
Vi Vz
(4000 caracteres/0 digitados) (4000 caracteres/0 digitados)
Arquivo: | Escolber ficheiro | Nenhum ficheiro seleclonado Arquivo: | Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro seleclonado

Adicionar Dados Judiciais Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

9 Excluir Dados Judiciais 2: Balxar Arquivo Anexado

DADOS JUDICIAIS ADICIONADOS

Procurador Vara
<< Voltar = Cancelar = Continuar >>

Fonte: Propria

6. Na sequéncia, voce visualizara a tela para informar documento (figura 5). Digite despacho
em tipo de documento, escolha a natureza do documento como OSTENSIVO e clique em
escrever documento ( figura) e realize o despacho com o seguinte contedo: Tendo em vista
implantacio do SIPAC "Mesa Virtual" na UFDPar (RESOLUCAO CONSUNI N° 103 DE 6
DE NOVEMBRO DE 2024), e a necessidade de continuidade dos processos em andamento na
UFDPar, se fez necessario que os processos ativos fossem migrados do SIPAC da UFPI para o
SIPAC da UFDPar. Para isto, os documentos migrados com origem do SIPAC da UFPI,
podem ser consultados na sua origem a qualquer momento no endereco:
https://www.sipac.ufpi.br/public/jsp/portal.jsf

6.1 Retorne, na mesma pagina em TIPO DE DOCUMENTO, escolha: “TERMO DE
ENCERRAMENTO DE PROCESSO NO SIPAC DA UFPI E ABERTURA NA MESA
VIRTUAL DO SIPAC DA UFDPAR”. Em seguida, escolha a natureza do documento,
(OSTENSIVO OU RESTRITO, a depender da natureza do processo original), preencha os
espagos obrigatorios com as seguinte observagoes:

a) Data do documento: original do processo da UFPI.

b) Data do recebimento: a que vocé esta cadastrando o processo.

¢) Tipo de conferéncia: documento original.

d) inserir o arquivo conforme indicado no item 6.2.

10



Figura 5: Informar documento

8 INFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documento: *

Natureza do Documento: * -- SELECIONE -- v
Assunto Detalhado.

(1000 caracteres/0 digitados)
Volume

Observagdes

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: » Escrever Documento Anexar Documento Digital

* Campos de preenchimento cReigatirio,
|V Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes Indicados. Para concluir 0s procedimentos, selecionando a opgSo “Finallzar™

1 : Subir Ordem  § : Descer Ordem 1 Pend. de Autenticacio .: Assinado pelo Autenticador

Doc x: Assinant J1 Visualizar Documento '+ Visualizar Informaces Gerals

Documentos no Processo
Documentos po Processo Assinar Adicionar Assinante
Nenhum documentc <\ I /

<< Voltar | Cancelar | Contiguar >> | e

Fonte: Propria 7| %

Figura 6: Tela da opg¢ao escrever documento

ATENCAO: evitar Copiar € Colar textos )a 1ormatados, POis 05 MesSMOs 3Cabam gerando erros de 1ormatacso a0 MMpNmir 0 documento, O Idedl 5EMa COPIAr apenas
o texto e realizar a formatacdo abaixo ou carregar de algum modelo existente.

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

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

D B I VYS —L x, X A~-H-
X Do H &8 Q &2 R0~ @~

Formatos v Pardgrafo ~ Fonte v

il
(]

i

4

i

Tamanho v  Palavras Reservadas v Referdncias v

Fonte: Propria

6.2 Agora ANEXAR O ARQUIVO COM O PROCESSO ORIGINAL e clicar em
documento, conforme indicado com a seta na figura 7.

adicionar

Figura 7: Tela informar documento, opg¢ao escrever documento.

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

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: * El

Identificador:

Ano:

Unidade de Ongem:

/- UNIV. FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA (11.00)

5 ASSESSORIA ESPECIAL DO REITOR (11.22)

S ASSESSORIA PARA ASSUNTOS INTERNACIONAIS (11.43)
ZJAUDITORIA INTERNA (11.47)

") BIBL CENTRAL PROFESSOR CANDIDO ATHAYDE (11.05)
2 CHEFIA CURSO BACH CIENCIAS ECONOMICAS (11.42)

5] CHEFIA CURSO BACH EM BIOMEDICINA (11.40)

<7 CHEFIA CURSO BACH ENGENHARIA DE PESCA (11.41)
] CHEFIA CURSO DE BACHARELADO EM PEDAGOGIA (11.24)
57 CHEFIA DO CURS DE BACH EM CIEN CONTABEIS (11.39)

SN AUEEIA DA CHIOC NE § I E0 CIEN BINE AGKCA € 144 101

Data do Recebimento: * |6
Responsdvel pelo recebimento:

'3

Tipo de Conferénca: * -- SELECIONE -- N
Arquivo Digital: # |7 Escolher ficheo | Nenhum ficheiro selecionado  (Formatos de Arquivos Permitidos)
Nimero de Folhas: *

Para arquivos digitais serd necessano informar pelo menos um Assinante do Dr(umento que realizou a conferéncia deste.

Adicionar Docun}to

* Campos de preenchimento cbrgatério.

Fonte: Propria
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UFDPa,
*

6.3 Clique a esquerda e marque o(s) documento(s) que foram adicionados, em seguida clique em
ADICIONAR ASSINANTE e minha assinatura (figura 8). Em seguida, clique em assinar, conforme

a figura 9.

Figura 8: Tela informar documento, adicionar assinante.

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * () gscrever Documento () Anexar Documento Digital Adicionar Assinznte

* Campos de preenchimento obrigatério. Minha As L

Servidor da mc*m

[ ST L

g Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opgdo “Finaliz Servidor de Outra Unida

’

Terceirizado

134

I : Subir Ordem | : Descer Ordem : Pend. de A acdo ®: Assinad pelo A icador Externo
iR Doc t x:Rr Assinant ): Visualizar Doc C4: Visualizar Informacdes Gerais & Discente
DOCUMENTOS DO PROCESSO E}m Solicitar Indicacao de Assinantes

)JOCUMENTOS DO PROCESSO AiciQG“"’" de Assinantes

\ I / # Documento Assinantes / '
— DECLARATORIA

- 1 : % I
/ l  Natureza: OSTENSIVO |9
<< Voltar | Cancelar | Continuar >>

Fonte: Propria

Figura 9: Tela informar documento, assinar.

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * () gscrever Documento () Anexar Documento Digital Adicionar Assinante

# Campos de preenchimento obrigatério. J Minha Assinatura

Servidor da Unidade

&
! Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opgdo “Finaliz {a Servidor de Outra Unidade
"

Terceirizado

(=)
| : Subir Ordem | : Descer Ordem : Pend. de Autenticacio ‘: Assinado pelo A icador @ Externo

9: Doc t x: Assinant ): Visualizar Doc to 4 Visualizar Informacées Gerais & Discente

DOCUMENTOS DO PROCESSO it  Solicitar Indicacdo de Assinantes

)OCUMENTOS DO PROCESSO [ ASina? ) [Adici@g GrupodeAssinantes

# Documento Assinantes / ' \
DECLARATORIA N
ré 1 R ) @

 Natureza: OSTENSIVO

<< Voltar | Cancelar | Continuar >>

Fonte: Propria

12



Aparecera a tela da figura 10, indicando que a fungao nao foi informada. Marque os documentos e
em seguida clique no sinal de mais, conforme indicado pela seta.

Na tela da figura 11, escolha com qual fungao assinara o documento, e em seguida, clique no local
indicado pela seta.

Figura 10: Tela informar documento, assinar documento.
Assinatura de Documento

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para quais functes dessja assinar os documentos selecionades e, posteriormente, sua senha do
sistema.

) Adicionar Fungao

(&: Remover Fungao
&: Servidor .&i:: Responsavel Unidade

E_i: Terceirizado d Dizscente ,5_! Indicagio em Unidade

7
Documento

\u }saimﬂums

B
—/ﬁ \Emgém Nio Informada (Mat. 1092495) )

Confirmar | | Cancelar

%y DECLARATORIA N° —/2024 - PROTIC (11.09)

Senha: &

Fonte: Propria

Figura 11: Tela informar documento, escolher fungao de assinatura.

Escolher Fungdo de Assinaturas

Abaixo, escolha a funcdo para qual deseja assinar os documento selecionados.

\'{S' Selecionar Fungio

MinHAS FUNGOES DE ASSINATURA

Tipo da Fungao Denominagao
CARGO PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR @,
- PRO-REITOR(A) (TITULAR) —_—
ATVIDADE Unidade: PRO-REITORIA DE TEC. DA INF. E COMUNIC.

Fonte: Propria
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Repare na figura 12, que em assinaturas, aparece por qual fun¢ao voce realizara a assinatura. Agora

inclua sua senha e clique em confirmar, conforme indicado na seta.

Figura 12: Tela informar documento, minhas assinaturas.

ASSINdwia ue yocumeno

-
!j Funcdo selecionada com sucesso.

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para quais funcdes deseja assinar os documentos selecionados e, posteriormente. sua senha do

sistema.

&: Adicionar Fungio ©: Remover Funcdo
&iﬁ' Terceirizado c} Discente 53 Indicag&o em Unidade

Q: Servidor &3 Responsavel Unidade -
] Assi Q@

[ ] Assinaturas

Documento
a PRO-REITOR(A) (TITULAR) @)

) TERMO DE COMPROMIS SO N° —/2024 - PROTIC (11.09)
" TERMO DE DESAPENSAGAO N° /2024 - PROTIC (11.09) 2 PRO-REITOR(A) (TITULAR) @

Senha: »
Conﬁ\mar/ Cancelar

Ny
Fonte: Propria

7. No préximo passo, insira as informagdes do(s) interessado(s), conforme o processo original e
clique em continuar (figura 13). Se houver alunos interessados, clique em outro e informe o nome do

aluno e e-mail. Caso nao tenha e-mail, clique em nao notificar o interessado

Figura 13: Tela dados do interessado a ser inserido.

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: (@) Servidor () Creder (O) Unidade () Outros
SERVIDOR
Servidor: w
Notificar Interessado: * (@ aim ) NEo
E-mail: *
Insenr

# Campos de preenchimento obrigatdric.

4l: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSO (0)* Opgoes
ldentificador NMome

Nenhum Interessado rFSLrldo

E-mail Tipo

<« Voltar | Cancelar Contmuar =~:r

Fonte: Propria / | %

14



8. Ao aparecer a tela “destino de envio” clique em “outra unidade” e selecione a unidade que vocé

esta localizado, ¢ em seguida em continuar (figura 14).

Figura 14: Tela destino de envio.

DesTINO DO ENVIO

Tipo de Unidade: * (@) Setor Interno Oio!o Externo

DADOS DA MOVIMENTACAO

Data de Envio:
Unidade de Origem:

Destino: *

Unidade de Destino:

08/11/2024
PRO-REITORIA DE TEC. DA INF. E COMUNIC. (11.09)

Seguir Fluxo @ Outra Unidade

4 _JUNIV. FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA (11.00)

DADOS COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia:
Retorno Programado:

Urgente:

Publico: * @ Sim

Observagdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

Fonte: Propria

(Em Dias) E]

sim ® N3o EI

Sim @ Nio

Néo

LV

<< Voltar | Cancelar || ContfOar > —%

9. O processo sera cadastrado e automaticamente recebido pelo usuario que o cadastrou,

conforme demonstrado

na figura 15.

Figura 15: Tela dados gerais do processo.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

N* Protocolo:

Origem do Processo:
Data de Autuagao:
Usuério de Autuagao:
Data de Cadastro:
Tipo do Processo:
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:
Natureza do processo:
Unidade de Origem:
Observagéo:

Situagdo:

23855.000100/2024-18 /
Interno

09/11/2024

09/11/2024

FERIAS

023.2 - OUTRAS ACOES REFERENTES AO PAGAMENTO DE VENCIMENTOS.REMUNERACOES.SALARIOS.PROVENTOS.
TESTE

OSTENSIVO

COORDENADORIA DE SISTEMAS (11.09.02.02)

teste

ATIVO

Informacdes Gerals

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento
1 7 oFicio

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome

1325432 VALTER ANTONIO DE LIMA CAVALCANTE

MOVlM!NTACbES DO PROCESSO
Unidade Destino

PRO-REITORIA DE TEC. DA INF. E COMUNIC. (11.09)

Fonte: Propria

Data de Documento Origem Natureza
091172024 COORDENADORIA DE SISTEMAS (11.09.02.02) OSTENSIVO =) 28
E-mail Tipo
valtercavalcante @ufdpar.edu br Servidor

Enviado Em
09/11/2024 07:15

Enviado Por

valter_cavalcante

Recebido Em  Recebido Por Tempo Esperado  Urgente

Néao

15







