SIPAC - Processos

Um processo é o documento ou o conjunto de documentos. Este manual auxilia 0 usuario a
cadastrar um novo processo no sistema SIPAC, bem como adicionar documentos ao processo e
consultar processos ja existentes.

Cadastrar Processo

Adicionando Interessados

Movimentacdo inicial

Confirmacao

e Adicionar documento a um processo ja aberto
e Alterar Encaminhamento

e Consultar Processo

e Tem alguma duvida?



Cadastrar Processo

Esta funcionalidade permite que o usudrio realize o cadastro de um novo processo no SIPAC.

Para realizar esta operacao, acesse o SIPAC -» Modulos - Protocolo - Processos - Cadastro
- Cadastrar Processo.

O sistema exibira a seguinte tela:

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * ® processo Interno () Processo Externo

Tipo do Processo: # PAGAMEMTO
Processo eletréinico: * @ sim ) nN3e @

Todo o conteddo deste processo {inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas
F
tramitagdes serdo feitas em meio eletrénico pelo SIPAC.

Pagamento ...

Assunto Detalhado: #

(900 caracteres /15 digitados)

Matureza do Processo: # | OSTENSIVO hd

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e ficard disponivel

para consulta na area publica do sistema.

Observacao:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar ==
Na tela acima, informe os seguintes Dados Gerais do Processo a ser cadastrado:

e Origem do Processo

e Tipo do Processo

¢ Assunto Detalhado

e Natureza do Processo

Apds informar os Dados Gerais do Processo, clique em Continuar para prosseguir com o cadastro. A
sequinte pagina serd carregada:
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= InForMAR DocuMENTD

Tipo do Documento: * | DESPACHO
Natureza do Documenta: * | OSTENSIVO el
Todes os documentos ostensives do processoe ficardo disponiveis para consulta na &rea pdblica do sistema.
Py, Documenlos qua contivarem infermagbes pessoais [CPF, RG, dados bancariog, enderecn, .. ) devern Ser
cadastrados como RESTRITO.

PAGAMENTO ...

Assunto Detzlhado:

{1000 caracteres/ 15 digitados)

Volume:
Observacies:

{700 caracteres/ 0 digitados)
Forma do Documento: ) Escrever Documenta  ® Anexar Documento Digital
Anexar DocumenTo DIGITAL

Data do Documenta: * [17/02/2025

Identificador: E
Ano: 2023
Unidade de Origem: 11.01.01 SUPERINTEMDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFDR"V’AC.&G {11.01.01)

=+ 3 UNIVER SIDADE FEDERAL DO SUL DA EAHIA [11.00)
= | REITORIA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIA (11.01)

Data do Recebimento: * [18/02/2025  |[F 3]

Responsavel pelo recsbimento:

N’u}n de Conferéncia: * | DOCUMENTO ORIGINAL a

Arguivo Digital:  documento,pdf Remover Arguivo

Nimero de Folhas: # |1

', Pzrz arguives digitais sera necessario informar pelo menos um Assinante do Documento que rezlizou a conferéncia deste,

Adicionar Documento
# Campos de presndchimento abrigatdrio.

V' Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicades, Para condluir os procedimentes, selecionando a opgdo "Finalizar"

I : Subir Ordem | : Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo @: Assinado pelo Autenticador

#): Remover Documento #: Remover Assinante | |: Visualizar Documento '-.-w'a,: Visualizar Informacdes Gerais

DocumeEnTOoS Do PROCESSD

DocuMENTOS Do PROCESSO [ Assinar ] [ Adicionar Assinante ]
#  Documento Assinantes
.. DESPACHD ™% .
o | | o
@il ® Natureza: OSTEMSND ol X9

<< Voltar || Cancelar || Continuar =>

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

Insira os seguintes dados do documento para formaliza-lo:
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e Tipo do Documento
e Observacoes referentes ao documento
e Forma do Documento: Escrever Documento ou Anexar Documento Digital

Cabe destacar que a pagina serd exibida de forma diversa de acordo com a Forma do Documento
selecionada.

Apds inserir todos os documentos necessarios e 0s assinantes, clique em "Continuar >>".



Adicionando Interessados

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

Servidor
Aluno
Credor
Unidade
Outros

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a
opcao "Continuar >>"

i) = =

Dados Gerais Documentos Interessados

Meste passo devem ser informados os interessados neste processo. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

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

Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas gue =30 interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;
Unidade: Uma unidade da instituicdo;

Qutros: Publico Externo, érgdos internacionais ou gualguer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

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

DapOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO
Categoria: @ Servidor (O Aluno (O Credor () Unidade () Outros
SERVIDOR

Servidor: #

Notificar Interessado: * @ sim O NEg
E-mail: #

Inserir

# Campos de preenchimento obrigatéric.

@ Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO Processo (0)

Identificador Nome E-mail Tipo
Menhum Interessado Inseride.

<< Vpltar || Cancelar || Continuar >
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Movimentacao inicial

Insira as informacdes da Movimentacao Inicial do Processo a ser cadastrado. Para isso, informe a
Unidade de Destino do processo, selecionando dentre as opcdes Unidade Sugerida ou Outra
Unidade.

Além disso, informe o Tempo Esperado na Unidade de Destino (Em Dias), ou seja, em quantos dias
0 processo deve chegar até ela.

Apos inserir as informacdes, cliqgue em Continuar.

DADOS DA MOVIMENTACAO

Data de Envio: 02/02/2025
Unidade de Origem: =TI (11.01.01)

Destino: % () Seguir Fluxe @ Outra Unidade EI
Unidade de Destino: # [11.01.01 SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAC.E.O (11.01.01)

[ PO TR CALGU TTVA = GO SR T IO T IO DD AVEL A [0 Er |

[=] SISTEMA DE BIBLIOTECAS (11.01.15.04)

[Elm| SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (11.01.01)

(=N COORDENAG&O DE ARQUITETURA E REDES (11.01.01.01)
(=N COORDENAQ&O DE PROCESS0S, PROJETOS E COMPRAS (11.01.01.06)
=N COORDENAQ&O DE SISTEMAS (11.01.01.03)
= SE(,'f\O DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA {11.01.01.04)
[E] SETOR DE GESTAO DE REDES DE TELEFONIA (11.26)
[=] SETOR DE TELEFONIA (11.01.01.01.03)
@ [CJ VICE-REITORIA (11.01.11)

4 L3

DAp0S COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias) @

Urgente: O sim @ n3o

Observagoes:

(4000 caracteres/0 digitados)

=< Woltar || Cancelar || Continuar ==

Protocolo
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Confirmacao

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR PROCESS0 > CONFIRMAGAO DOS DADOS DO PROCESSO

(i ] = goks = @

Dados Gerais Documentos Interessados Movimentag3o Inicial Confirmacio

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

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Tipo do Processo: PAGAMENTO
Processo Eletrénico: Sim
Assunto Detalhado: PAGAMENTO .....
Matureza do processo: OSTENSIVO
Observacdo: ---

j: Visualizar Documento CI\: Visualizar Informacbes Gerais

DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSOD
Ordem Tipo de Documento Data de Documento | Origem Natureza
1 %) DESPACHO 17022025 STI{11.01.01) OSTENSIVO j (‘h

INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Mome E-mail Tipo
1426248 NOME DO SERVIDOR email@ufsb.edu.bi Servidor

Confirmar || << Voltar || Cancelar

Nesta tela confirme os dados informados e cligue em Confirmar. A seguinte mensagem de
sucesso sera apresentada:
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PoRTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR PROCESSO > COMPROVANTE

P
%) + Processo cadastrado com sucesso.

i

Dados Gerais

=

Documentos

(=»

Movimentag3o Inicial

Interessados

@

Confirmacio

V)

Comprovante

DADOS GERAIS DO PROCESSOD

N? Protocolo

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

Situacdo:

: 23746.001436/2025-64/

Interno

NOME DO SERVIDOR
22/02/2025
PAGAMEMNTO
PAGAMEMNTO
QOSTENSIVO
STI (11.01.01)

PENDENTE DE ASSINATURAS

: j: Visualizar Documento (—n Visualizar Informacoes Gerais

DocumenNTOS INSERIDOS MO PROCESSOD

Ordem Tipo de Documento
1| %, DESPACHO

Diata de Documento
ATI022025

Origem

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMA(}E\O (11.01.01)

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome
1426246 NOME DO SERVIDOR

MOVIMENTACGES DO PROCESS0
Unidade Destino

SETOR DE SISTEMAS ACADEMICOS E ADMINISTRATIVOS (11.01.01.03.07)

E-mail
email@ufsb.edu.br

Enviado Em Enviad

=

Por | Recebid

22022025 1214 | servidor

Em

Por

Natureza

OSTENSIVO | [5)

Tipo
Servidor

Tempo Esperado  Urgente

4 dials)

Mig
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Adicionar documento a um
processo ja aberto

Essa operacao permite adicionar documentos a processos ja cadastrados no sistema.
Acesse o SIPAC -» Mdédulos - Protocolo —» Processos - Cadastro -» Adicionar Documentos.

Abaixo, encontram-se listados os processos que estao em sua unidade. Caso queira buscar os
processos que estdao em unidades da sua hierarquia, selecione-as através da opcao Processo na
Unidade.

CONSULTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: | STI (11.01.01) w
FILTROS
[] Wimero do Processo: | 23746 .|0 /12025 -0 (Formato: Radical.Nimero/&no - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

[] cédigo de Barras:

[] Assunto Detalhado:

[ interessado:

[ urgente: ® sim O ngo

[] Precessos dependentes de autenticacdo de despacho

Consultar || Cancelar

(I—'m: Processo Detalhado @: Selecionar Processo
\l: Visualizar Documento -é. Visualizar Dados do Documento

LisTta pE PROCESSOS

Natureza do

Processo Interessado(s) Origem P Status
GABINETE DA REITORIA 5 OSTENSIVO ABERTO Q@
i Tipo do Processo: CESSAC PARA USO DE TELEFOMIA MGVEL
= 23746.004118/2024-T4 | pggunto Detalhade: SERVICO DE TELEFOMNIA MOVEL CORPORATIVO IMEI 358044101713499
DocumEeENTOS DO PROGESSO

Para realizar a busca por um processo especifico, informe um ou mais dos seguintes dados:

NUmero do Processo (Formato: Radical.NUmero/Ano - Digitos)

NUmero do Processo pelo Cédigo de Barras

Assunto Detalhado do Processo

Interessado do Processo

Urgéncia do Processo

Se desejar consultar apenas os Processos dependentes de autenticacao de despacho,
selecione esta opgao.

Ao selecionar o processo desejado, adicione os documentos necessarios e conclua a operacao:
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=] ADIGCAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: ir| |

Matureza do Documento: # | -- SELECIONE -- %

Assunto Detalhado:
P
(1000 caracteres/0 digitados)
Volume: [ ]
Obszervacdes:
e

(700 caracteres/0 digitados)

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

# Campos de preenchimente obrigatario.


https://manuais.ufsb.edu.br/uploads/images/gallery/2025-02/IBZimage.png

Alterar Encaminhamento

Permite alterar o encaminhamento de um processo previamente cadastrado, isto é, alterar a
unidade de destino de um processo que foi enviado de uma unidade para outra, porém ainda nao
teve seu recebimento registrado no sistema da Instituicao.

Acesse o SIPAC -» Mdédulos - Protocolo —» Processos - Movimentacao - Alterar
Encaminhamento

Caso gueira realizar uma busca por um processo especifico, informe o NUmero do Processo ou o
numero do seu Cdédigo de Barras.

Para alterar o encaminhamento do processo para uma determinada unidade da instituicao, clique
no icone [ e serao apresentados os Dados Gerais do Processo e 0s campos para insercao das
Informacodes para Alteracao de Encaminhamento:

CoNsuLTA DE PROCESSOS

(O Numero do Processo: 23746 .0 /2025 -0 (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
O Codigo de Barras:

® Todos os Processos Enviados pela Unidade

Buscar || Cancelar

@: Alterar Encaminhamento ]: Visualizar Documente  '-\: Visualizar Dados do Documento

Processos Enviapos E Ainpa Nio REcesIpos

Processo Interessado(s) Origem Destino Natureza
NOME DO SERVIDOR STI(11.01.01) SSAA (11.01.01.03.07) OSTENSIVO Q

; Tipo do Processo: PAGAMENTO
5 23748.001436/2025-64 | 6 52into Detalhado: PAGAMENTO ...

DocumeNTOS Do PROGESSO

Informe a Nova Unidade de Destino do processo na instituicao. Cabe destacar que apds digitar as
primeiras letras do nome da Unidade de Destino, o sistema exibird as opcdes relacionadas para
escolha. Clique sobre a opcao desejada para seleciona-la.
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DADOS GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23746.001436/2025-64
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacdo: NOME DO SERVIDOR
Tipo do Processo: PAGAMENTO
Assunto Detalhado: PAGAMENTO .....
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ (11.01.01)
Status: PENDENTE DE ASSINATURAS
Data de Cadastro: 22/02/2025
Data de Autuacdo: 22/02/2025
INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo
1426246 NOME DO SERVIDOR email@ufsb.edu.br Servidor

: \_I: Visualizar Documento ué. Visualizar Dados do Documento
DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSOD
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Matureza
2 1| DESPACHO 17/02/2025 SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAOD (11.01.01) OSTENSIVO ] &Y
Assunto Detalhadoe: NAC DEFINIDO
Numero de documentos no processo: 1
MOVIMENTACOES DO PROCESSO

Unidade Destino Enviado Em Enviado Por Recebido Em Recebido Por Tempo Esperado Urgente
SETOR DE SISTEMAS ACADEMICOS E ADMINISTRATIVOS (11.01,01.03.07) 22/02/2025 12:14 servidor - 4 dia(s)  Néo

INFORMACOES PARA ALTERAGAO DE ENCAMINHAMENTO

Unidade de Destino Atual: - SETOR DE SISTEMAS ACADEMICOS E ADMINISTRATIVOS
Nova UNIDADE DE DESTINO

Unidade de Destino: #

______,_.————'"" [# _JUNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIA (11.00)

Apés ter informado a Nova Unidade de Destino do processo, clique em Alterar para finalizar e
confirme a operacao.

Deseja realmente alterar o encaminhamento do processao?

[ OK ] ’ Cancelar
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Consultar Processo

Esta funcionalidade permite que o usudrio realize uma consulta por um determinado processo no
sistema da Instituicao e, se desejar, visualize seus detalhes, sua capa e sua guia de movimentacao.

Acesse o SIPAC -» Médulos - Portal Administrativo -» Protocolo -» Processos —» Consultar
Processo

Para isto, busque pelo processo desejado usando alguma das opc¢des de filtro abaixo.

Quanto mais campos forem preenchidos, mais refinado sera o resultado da busca.

C&: Buscar Unidade

CoNsuLTA DE PROCESSO

o

0 I O o A 0

(]
(]

Clique no nimero do processo encontrado ou no icone

Processo:

Cddigo de Barras:
Origem do Processo:
Nimere Original:
Ano:

Tipo do Processo:

Assunto Detalhado:

Natureza do Processo:

Unidade Origem:
Orgdo de Origem:
Periodo de Autuacdo:
Periodo de Cadastro:

Situacdo:

Processos Eletrdnicos:

Localizacdo Fisica:
Observacao:
Instituidor a Pensao:

Usuario de Cadastro:

|23745 |.|1438

|- [o9

(Caso ndo saiba os digitos vernficadores, informe 99)

@' Interna O Externa

|(F0rmato: Radical.Numero/Ano - Digitos)

| -- SELECIONE --
|

-- SELECIONE -- v

|
|
| EHal
|
|

=
Hal ™=
-- SELECIONE -- hd
O sim ® 3o

age not d or type unknown

para visualizar seus detalhes, que

serao apresentados pelo sistema em uma nova pagina, conforme figura a seguir:
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: Visualizar Requisicdo (—'\ Processo Detalhado E%: Desmarcar Acompanhamento "i—-’"ér: Marcar Acompanhamento E3: Gerar PDF  : Visualizar

Dados do Documento | j: Visualizar Documento
Processo Interessado(s) Origem Local Atual
NOME DO SERVIDOR STI{11.01.01) STI(11.01.01) Bl Q=] =
Ultima Movimentagéo:
) Origem: STI(11.01.01) Destina: SSAA (11.01.01.03.07) ago: PTNDENTEDE
£ 23T46.001436/2025-64
Tipo do Processo: PAGAMENTC
Assunto Detalhado: PAGAMENTO ...
DOGCUMENTOS DO PROGESSO
Pag. 1 v

1 Frocessos(s) Encontrado(s)
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Tem alguma duvida?

Em caso de duvidas entre em contato pelo Helpdesk através do endereco eletrénico

https://helpdesk.ufsb.edu.br/ (se docente, técnico-administrativo ou servidor terceirizado) ou
com o Setor de Tl do campus (se discente).



https://helpdesk.ufsb.edu.br/

