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MANUAL PRATICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS DO CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS E LETRAS

Visando homogeneizar os procedimentos administrativos inerentes a esta
Diregdo de Centro, bem como, o correto procedimento dentro das normas
administrativas vigentes no Servico Publico Federal e normas internas, bem como
para atender os principios da Administracdo Publica da eficiéncia, legalidade,
moralidade, impessoalidade e publicidade nas solicitacdes dos diversos setores que
compdem o CCHLA, apresentamos este Manual de Procedimentos Administrativos.

Destina-se principalmente a padronizacdo de formulacao de pedidos relativos

Diarias e Passagens;
Hospedagens;

Material de Consumo/Permanente;

0N

Servigos Pessoa Fisica/Juridica;

INFORMACOES IMPORTANTES

Todas as solicitacbes deverdo ser formalizadas via SIPAC, através da
abertura de processo ou memorando eletrénico, quando for o caso, e direcionado ao
Setor de Orgcamento deste Centro. Quando 0s recursos para o pagamento de diarias
e passagens forem das cotas destinadas aos Departamentos, estes deverao vir com
as autorizacdes das respectivas chefias.

Reiteramos que 0s _prazos constantes nesse Manual devem _ser

rigorosamente respeitados para gue haja o processamento da solicitacdo

atendendo aos prazos leqgais.

Jodo Pessoa, 01 de maio de 2019



1. Diarias e/ou Passagens

Os processos de diarias/passagens sdo destinados aos servidores federais e
colaboradores eventuais em missbes de interesse desta Instituicdo de Ensino
Superior, tais como: congressos, seminarios, bancas, reunidées, convocacoes e etc.

As solicitacfes desta IES estdo disciplinadas na Instrucdo Normativa 01/2014
da Universidade Federal da Paraiba, amparada pela legislagédo vigente, tais como:
Decreto 5.992/2006, Portaria MPOG 505/2009, Portaria MEC 403/2009 e outras.

Os recursos orcamentario-financeiros destinados ao pagamento de
diarias/passagens do CCHLA, sao rateados entre a Direcdo de Centro e os 11
(onze) Departamentos que compdem este Centro.

As solicitagbes de diarias/passagens devem preceder de um requerimento
inicial, juntamente com o formulario padrdo de diarias/passagens e demais anexos,
dirigido ao Departamento que o servidor (professor ou técnico administrativo) esta
vinculado. Caso haja solicitagéo feita por aluno de graduacéo (apenas passagem),
esta devera ser feita dirigida a Coordenacdo do Curso ao qual esta vinculado, que
encaminhara ao Departamento, e este tomara as providencias cabiveis de aceitacao
ou ndo do pedido. As solicitacBes caso sejam aceitas pelo Departamento, devem ser
encaminhadas ao Setor de Orcamento da Direcdo de Centro (via SIPAC),
devidamente assinado (autorizado) pelo chefe de Departamento.

1.1 Documentos necessarios

Formulario de diarias e passagens;

Carta de aceitacéo do trabalho/convite ou comprovante de inscri¢ao;

Carta de convocacéo (em caso de reunides);

Portaria com formacao da Banca Examinadora (concursos/defesas);
Folder do evento (com datas e local do evento), cdpia do edital (Concurso);
Cronograma/Programacao de atividades;

DN N N NN R

Reserva de Bilhetes/Passagens (nos casos em que s6 forem autorizadas
diarias);

v Declaracéo de utilizagdo de veiculo particular (viagem em veiculo proprio).
*(colaborador externo/convidado — Art. 11 — Portaria 403/2009/MEC), além dos
documentos acima:

v Fotocopia de RG ou Passaporte (convidado estrangeiro);



v' Curriculo resumido;
v" Nota técnica (descrevendo a necessidade de chamar um convidado externo
do quadro do Servico Publico Federal).
*Prestacao de Contas. Deverao ser entregues até 05 (cinco) dias apo6s a realizagcdo da viagem:
v Bilhetes ou canhotos dos cartbes de embarque;
v’ Certificado de participacao no evento;

v Relatorio de viagem.

Observacgdes:

e As solicitagbes para diarias e/ou passagens deverdo ser encaminhadas com
antecedéncia de, no minimo, 10 (dez) e 20 (vinte) dias respectivamente;

e Quando for algum projeto/convénio que possua recursos proprios, a solicitagdo
devera vir discriminando os numeros da: fonte de recursos, Plano Interno e
Elemento de Despesa; com assinatura do respectivo responsavel pelo projeto;

e Os programas de PoOs-Graduacdo séo responsaveis pelo cadastramento e envio
de suas solicitacdes via SCDP;

e Passagens e diarias internacionais devem ser solicitadas diretamente a Reitoria,
com prazo minimo de 60 dias antes do evento.

e O servidor tem 05 (cinco) dias para devolver ao erario os valores recebidos a mais

ou quando nao realizar a viagem.



MINISTERIO DA EDCUAGCAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

SOLICITACAO DE:  ( X ) DIARIAS ( X ) PASSAGENS

1. IDENTIFICACAO

Nome | AIRTON SENNA DASILVA

CPF:TIT.TTT.7T7-T7 Data Nasc:07/10/1965 E-mail:sennasilva@gmail.com
Cargo ou Funcdo que ocupa | Professor - UFMA | Fone xx-80808080
Banco: Banco Nacional Agéncia: 7777 | Conta: 0202-7

2. DESCRICAO DO MOTIVO DA VIAGEM

Participar como palestrante no XX Congresso....

3. ROTEIRO DA VIAGEM (Ida e Volta)

RIO DE JANEIRO (RJ) — JOAO PESSOA (PB) — RIO DE JANEIRO (RJ)

4. PERIODO DE AFASTAMENTO

Saida Data: 07/07/2020 Horario: (Manha, tarde ou noite)
Missdo/Compromisso | Data: 08 a 10/07/2020 Horario:
Retorno Data: 11/07/2020 Horario: (Manha, tarde ou noite)
5. TRANSPORTE

Empresa Veiculo Empresa :

Terrestre Oficial R Aérea Eittags

Em caso de veiculo proprio, informar a distancia percorrida (km):

6. DEBITO DO RECURSO

| Reitoria | | Campus | | Projeto [ X [ Outros: DHICCHLA

7. JUSTIFICATIVA para viagens que ocorram em final de semana e/ou feriados (se houver) ou
justificativa para sair no dia anterior ao evento:

JUSTIFICAR O MOTIVO DE INCLUIR FINAL DE SEMANA (Ex. A programagao do evento
englobara o sabado e o domingo, conforme anexo.)

8. JUSTIFICATIVA para entrega da solicitacio fora do prazo de 10 dias (viagens nacionais) e 20
dias (viagens intemacionais), conforme Portaria 403/2009 de 23/04/2009:

APENAS SE FOR O CASO.

TERMO DE COMPROMISSO
Pelo presente, comprometo-mea:

a) Restituir, em cinco dias contados a partir da data de retomo a UFPB, as didrias recebidas em excesso;

b) Arcarcom amultaimposta pelas empresas aéreas, quando descumpriros horarios porelas estabelecidos, para chegada
ao aeroporto;

c) Restituir o canhoto das passagens utilizadas junto coma Prestacdo de Contas da Viagem noprazo de 5 dias;

d) Arcarcom as despesas de alteraces de horario devdo, quando ndoforde interesse da instituicdo.

Em: 12/06/2020 W{/i AN

Y Assinaturado proposto

[9. DEACORDO:

Ha pertinéncia entre a funcao ou cargo do proposto com o motivo da viagem? [:] Sim |:|Nao
Justifique (caso negativo):

Chefia Imediata Autoridade Concedente
Carimbo identificacédo Carimbo identificacdo



PROCESSO DE SOLICITACAO DE DIARIAS/PASSAGENS (Nacional)

Servidor/Departamento

Diregao/Setor de Orgcamento

1

Inicio

Servidor monta o

Formulario,  convite,

3

Departamento(s)

processo no SIPAC p| folder, programacdo e > f ]
Cadigo (029.21) demais anexos. Analisa o pedido
T
| \—/_
|
|
|
]
|
|
6 |
'
v Nao
Relatério de viagem, "
certificados e bilhetes Sim
de passagens. (5 dias)
|
___________________________________________ S —,—-— A A A A Y H-H HiEiijr
|
|
|
! 4
! v
|
X Diretoria de Centro
|
|
|
|
|
|
|
Arqui 7 1 Y
sﬁ%a Setor de Orgamento 5
registra no SCDP — Tem saldo? .
Pagamento didria e/ou |« sim — Esté correto? — Néo
! compra da passagem
y

( Final )




2. Hospedagens

Destina-se a colaboradores/convidados que prestardo algum tipo de
contribuicdo a esta IES, tais como: Palestra, Mini-curso, participacdo em bancas
examinadoras, etc.

As solicitagcdes de hospedagens devem preceder de um requerimento inicial,
juntamente com o formulério padrdo de hospedagens e demais anexos, que devem
encaminhadas ao Setor Or¢camentario da Dire¢cdo de Centro através de processo
eletronico via SIPAC, motivando o0s objetivos e as atividades a serem

desenvolvidas, conforme Instrucdo Normativa PRA/UFPB 01/2015.

2.1 Documentos necessarios

v' Copia da carta de aceitacdo do trabalho ou convite;

<\

Copia da carta de convocacgéo (em caso de reunides), Portaria com formacéao
da Banca Examinadora (concursos);

Folder do evento (com datas), copia do edital (Concurso);
Cronograma/Programacao de atividades;

Reserva de Passagens (nos casos em que s6 forem autorizadas diarias);
Declaracao de utilizagéo de veiculo particular (viagem em veiculo proprio);
Fotocépia de RG ou Passaporte (convidado estrangeiro);

Curriculo resumido;

NS NE N N N SR

Nota técnica* para convidado nado-servidor publico federal (descrevendo a
necessidade de chamar um convidado externo do quadro do Servico Publico
Federal).

Importante:

¢ O prazo de solicitacdo de hospedagem (10 dias de antecedéncia);

¢ A estada tem inicio as 14h (chekin) do dia corrente e a saida (chekout) as 12h;

e O acompanhamento da reserva devera ser feito através do site da Pro-Reitoria de

Administragéo, no link: http://www.pra.ufpb.br/hospedagem/busca.php;

o Qualquer prorrogacao no periodo da estada que ndo compreenda ao
contido na programacéao do evento (folder/panfleto/convocacéo, etc) sera de

responsabilidade do colaborador convidado.


http://www.pra.ufpb.br/hospedagem/busca.php

PROCESSO DE SOLICITACAO DE HOSPEDAGEM (convidados)

Servidor/Departamento

Diregao/Setor de Orgamento

1

Inicio

Servidor monta o

processo no SIPAC

Codigo (029.21)

2

Formulario,  convite,
folder, programacéo e

Arquiva
SIPAC

3

Departamento(s)

\ 4

demais anexos.

-

\4

Analisa o pedido

Setor de Orgamento
Registra no SIPAC

Diretoria de Centro

Tem saldo?
Est4 correto?




3. Solicitagcao de Materiais, equipamentos e Servigcos

As aquisi¢cdes de materiais (consumo, expediente e capital) e a contratagoes
de servicos na administracdo publica, € precedida de procedimento licitatério que
procura garantir o principio da isonomia, e garantir proposta mais vantajosa para a
administracdo, em conformidade com os principios constitucionais da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. A Lei 8.666/1993 e demais
legislacdes vigentes, irdo nortear todas as compras e contracfes realizadas pela
UFPB, que desde 2015, passaram a ser processas e formalizadas em ambiente
digital do SIPAC administrativo. Nele, todas as demandas de compras e
contratagcbes de servicos de serdo centralizadas na Pro-Reitoria de

Administracdo/Divisao de Materiais.

10



PROCESSO DE SOLICITACAO DE MATERIAIS, EQUIPAMENTOS E

SERVICOS

Servidor/Departamento

Direcéo/Setor de Orgamento

2

Setores do CCHLA >

Processo no SIPAC
e demais anexos.

3

.

Diretoria do
CCHLA

Requisigdo de

(PRA)

R

material/servicos  [%

Setor de Orcamento
Registra no SIPAC

11



ANEXO |
Passo a passo — cadastramento de processo SIPAC (Solicitacao de

material/servicos)

Acessar o sistema Sipac => https://sipac.ufpb.br/sipac/

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maiisculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos)
SIGEleicdao SIGEventos SIGAdmin

(Controle de Processos Eleitorais) (Gestdo de Eventos) (Administracdo e Comunicacdo)

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui parg
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-Iiq Lance 0 seu

Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera- L. .
usuario e login

Entrar no Sistema cadastrado.
Usudrio:
Senha:
Entrar
Servidor,

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

Cadastre-se

Q Este si: €& melhor vi lizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui. Q
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS XP/VISTA, clique aqui.
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS 98, clique aqui.
Para baixar e instalar a JRE para LINUX, clique aqui.

SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo - | Copyright © 2005-2019 - UFRN - producao_csi-jboss-sipac-1.sipac-1 - v20190603113257-master

2. Acessar o modulo Protocolo;


https://sipac.ufpb.br/sipac/

UFPB - SIPAC g e Conti

GIVANILDO DA SILVA Orgamants: 2019 Médulos ¥ Abrir Chamado =3 Portal Admin.
ﬂ) CCHLA - DIREGAO DE CENTRO (11.01.15.57) © Alterar senha 4 Mesa Virtual
MdpuLOS PORTAIS

N 2 -c
Acesso a i Almoxarifado Biblioteca Portal Administrativo)
Informagao
= e > \ o Entre pela mesa &a
Bolsas/Auxilios Catalogo de Compra de Mat. Compras vir | mé | Portal da Direcio
Informacionais Compartilhadas prOt:(j);a:Olgu Odu 0 Centro/Hospital
a S, ; E D
Lictacao Compras - Projetos/Convénios Faturas Infraestrutura Portal da Fundacao
Registros de Pregos
Despesas

Protocolo Restaurante Seguranga do Transportes Planejamento de
Trabalho Obras

OUTROS SISTEMAS

Sistema Académico] Sistema de Rec. Planejamento
(SIGAA) Humanos (SIGRH) SIGPP)

Menu Principal

3. Iniciar o cadastramento do processo

UFPB - SIPAC tema Integrado de Patriménio, Administracio e MUDAR DE SISTEMA SAIR]
GIVANILDO DA SILVA Oreamento: 2019 @ Médulos % Abrir Chamado =G Portal Admin.
(CCHLA - SETOR DE ORGAMENTO (11.01.15.57.06) @ Ahterarsenha & Mesa virtual

A MépuLo pe ProTocore > Ld Mesa VirTuaL

Processos  Documentos  Despachos Arquivo  C
Abrir Dossié
o PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE M
Cadastrar ™ 350 NO menu
“ ”
AU processos’, Furros Y
Cancelar, inici
inicie o cadastro.
Diligéncia
9 0 Itens Selecionados <
Fluxo de Process
Juntada de Processc . o Enviado por Enviado Em Natureza Situagdo
Movimentacao 4 ASSECAD 04/06/2019 OSTENSIVO @ ATIVO =
L ENTO DOS EMPENHOS, (2018NE802701 / (11.01.08.96)
Alterar Responsaveis
Ocorréncias »
CCHLA-DC 04/06/2019 OSTENSIVO ® atTvo =
e D - 2018NEB05535 - NF - 1219 (11.01.15.57)
Etiquetas Protocoladoras >
Etiquetas para Capas »

Ferramenta para Cédigo de Barras

4. Preenchendo as informacdes



UFPB - SIPAC istema Integrado de Pa t ) e Contratos da? | rempo de Sesso: 01:28

GIVANILDO DA SILVA Orgamento: 2019 W Modulos % Abrir Chamado ™G Portal Admin.
1 CCHLA - SETOR DE ORCAMENTO (11.01.15.57.06) @ Aiterarsenha &) Mesa Virtual
g .

S1sT. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > DADOS GERAIS DO PROCESSO

o

Dados Gerais

Nesse passo devem ser informados os dados gerais do processo, Primeiraments, escolhz o tipe de cadastro de processo ce acordo com 2 sus origem:

= Processo Interno: Novo processo gue sera protocolado e sua numeracdo gerada pelo sistema;
* Processo Externo: Processo ja protocolado na origem e que j3 apresenta uma numerag3o. Nesse caso, devem ser informados no cadastro a numeracio
originzl, o érodo extemo de origem & 2 data de autuacdo original.

Informe o Assunto do Processo que serd abordado. O Assunto do Processo se baseia nas tabelas da classificagio CONARQ (Conselho Nacional de Arguivos). Abaixe as
tabelas referentss 3s atividades meio e fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES:

Atividades-meio:

* Classificacdo, lidade e destinacdo de doc de arquivos
Atividades-fim:

* Cédigo de classificacdo de d tos de i
* Tabela de temporalldade e destinacdo de docu de arqui

Caso deseje acrescentar mais alguma informacio, preencha o espaco relativo 2 Observagio.

Origem do Processo: # @ processo Interno Processo Extemo

Tipo do Processo: #|SOLICITACAO

Assunto do Processo:
Processo eletrénico: # ® sim O N3o @

<0 (indusive 0s documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas

g Todo o conteldo deste proce:

rdo feitas em meio eietronico pelo SIPAC

EX: SOLICITAGAO DE COFFEE BREAK PARA O IV CONGRESSO ...

Assunto Detzlhado:
(900 caracteres/55 digitados)

Observacdo:

Escolha o tipo do
processo e marque
como eletrénico.

(4000 caracteres/0 digitados)

| Cancelar ||

* Campos de preenchiment

stac | STI- Supgnnmnnenua de Tecnologla PS Inrom.a;ao 1 capyngm © 2005-2019 - UFRN - producao_csi-jboss-sipac-1.sipac-1 - v20190603113257-master

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:20 [SENTN XS Ty ST TN, 4
GIVANILDO DA SILVA Orcamento: 2010 @ Médulos % Abrir Chamado =3 Portal Admin.
& cchiLa - seTor DE ORCAMENTO (11.01.15.57.06) 9 Alterar semha & Mesa Virtual

SIST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR DOCUMENTOS

o =

Dados Gerais Documentos

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

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

INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: % REQUERIMENTO

Matureza do Documento: | OSTENSIVO v

A\, Todos os dacumentos ostensivos do processo ficarSo dispanivais para consulta na drea piblica do sistema.

O tipo do : . e . .
Especifigue o documento (Memorande, requerimento, solicitacdo...), que pode ser criado no sistema

documento ou anexade. O documento criade no Sipag, 4 teréd assinatura digital.
pode ser ssunto Detalhado
digitado 4
diretamente no (1000 caracteres/ 166 digitados)
sistema,
recebendo uma Observacdes:
assinatura p
dlgltal' (700 caracteres /0 digitados)

Forma do Documento: * (8 Escrever Documento Anexar Documento Digital

EscReEVER DoCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~ Editar~ Insenr~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

Apobs digitar ou anexar
documento, clicar em “adicionar
documento”. Depois siga para
“adicionar assinante”, assine
(ir4 pedir login e senha), insira o
documento no processo, apés
clicar em continuar.




\ | e, u

Adicionar Documento

# Campos de preenchimento cbrigatério.

Y
y, Abaixo encontram-se os documentos gue deverdo ter seus assinantes indicades antes gue sejam incluidos ao processo.

j: Visualizar Documento (—‘\ Visualizar Informacges Gerais W : Excluir Documento  (&: Remover Assinante

DocuMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
? REQUERIMENTO 05/06/2019 CCHLA - SETOR DE CRCAMENTO (11.01.15.57.06) QOSTENSIVO j (_)Q @

ASSINANTES DO DOCUMENTO * ’

# Assinante ﬂ Unidade
1 GIVANILDO DA SILVA (2629028) CCHLA DG (11.01.16.57) (=)

Inserir Documento(s) no Processo

E‘ Apds inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar =>"

j Visualizar Documento (—‘\ Visualizar Informacbes Gerais W: Excluir Documento

DocumenTos Inseripos No Processo
Ordem Tipo de Documento Data de Documente Origem MNatureza

MNenhum Documento Inserido

<= Voltar || Cancelar || Continuar ==

Prot.

SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informacda - | Copyright ® 2005-2015 - producac_csi-jboss-sipac-L.sipac-1 - v20190603113257-master

5. Identificacdo do interessado;

GIVANILDO DA SILVA

Orcamanto: 2019 @ Médulos % Abrir Chamado =@ Portal Admin.

@ coria - sETOR DE ORASAMENTO (11.01.15.57.05) 2 Alterar senha & Mesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR INTERESSADOS NO PROCESSO

i) = =

Dados Gerais Documentas Interessados

MNeste passo devem ser informados os interessados neste processe. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

s 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 que sdo interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;

* Unidade: Uma unidade da instituicdo;

s Qutros: Plblico Externo, drgdos internacionais ou gualquer outro interessado que ndo se adeque aos citades acima.

Apos inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionande 2 opgdo "Continuar =>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO
Categoria: @) Servidor O Aluno O credor O Unidade O outros
SERVIDOR

Servidor: *

Wotificar Interessado: * @ sim (O NZo

E-mail: * K
N

Identifigue o interessado
(digite o nome e e-mail) que
poderd ser vocé, outra

# Campas de presnchimenta ohrigatric. pessoa ou diversos

interessados.  Clique em

@ Excluir Interessado “inserir”, apés em
“continuar”.

INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSO (0
Identificador Nome E-mail

Menhum Interessado Inserida.

<< Voltar || Cancelar || Cor uar >>

Portal Administrativo




GIVANILDO DA SILVA Orcamento: 2019 i@ Médulos “, Abrir Chamade =2 Portal Admin.

@ CCHLA - SETOR DE ORA#AMENTO 11.01.15.57.06) 2 Alterar senha g Mesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR INTERESSADOS NO PROCESSO

!’J # Interessado adicionado com sucesso.

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 qgue serfo identificados pela matriculs;

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

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

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

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: ® servidor O alune O credor O unidade O outros
SERVIDOR

Servidor: #

Notificar Interessado: * @ sim () N3o

E-mail: #
Inserir
% Campos de preanchimento chrigatdrio.
@ Excluir Interessado
INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSO (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
2529028 GIVANILDO DA SILVA nildo_rj@hotmail. com Servidor ‘g

<< Voltar || Cancelar || Cor ‘nuar >>

Apbés inserir o
interessado, clicar

Portal Administrative em continuar

SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnolagia da Informac3o - | Copyright © 2005-2015 - UFRN - producac, B pac-2.5ipac-1 - v20190603113257-master

6. Identificacdo do setor destinatario do processo



UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e C Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:28 EERETVLEN = LRSS SAIR
GIVANILDO DA SILVA Orcamento: 2019 @ Modulos % Abrir Chamado =@ Portal Admin.

@ corLa - SETOR DE ORATAMENTO (11.01.15.57.06) £ Alterar senha & Mesa virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR PROCESSO > MOVIMENTACAO INICIAL DO PROCESSO
A L/
i = = ™=
Dados Gerais Documentos Interessados Movimentacdo Inicial

Messe passo devem ser informados os dados da movimentac&o inicial do processo.

DADOS DA MOVIMENTAGAO

Data de Envio: 07/06/2019
Unidade de Origem: CCHLA - SETOR DE ORCAMENTO (11.01.15.57.06)

ﬂ Destino: # O seguir Fluxe ® Outra Unidade =]

Unidade de Destino: #

(#[] UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA {11.00)
. . « =] SUPERINTENDENCIA DO HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURO WANDERLEY {11.00.43)
Destino, clique em “outra

unidade” e procure a
“‘unidade de destino”,

clicando nas pastas ou
digitando o cédigo do setor
(Ex. Setor de Orcamento,
11.01.15.57.06).

DADOS COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: {Em Dias) E

Urgente: ) sim @ Nzo

Os demais campos “tempo
de permanéncia, urgente,
observacbes e informar
despacho, séo opcionais.

Observacies:

(4000 caracteres/0 digitados)

Informar Despacho: * () Sim @ NZo
=< Voltar || Cancelar Cor&

Portal Administrative

SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnalogia da Informaco - | Copyright © 2005-2015 - UFRN - producao_csi-j i ac-1 - v20190K

7. Confirmacgéo dos dados do processo



UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:20 [EEVENCRVEy = Lo SAIR |
CIVANILDO DA SILVA Orgamento: 2019 (@ Médulos % Abrir Chamado =3 Portal Admin.
@ ccHa - SETOR DE GRASAMENTO (11.01.15.57.06) 2 Alterarsenha | &) Mesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR PROCESSO > CDNFIRMAC;\O DOS DADOS DO PROCESSO
[ [
(i} = oy = @
Dados Gerais Documentos Interessados Movimentacdo Inicial Confirmacao

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

DApDOS GERAIS DO PROCESSO
Tipo do Processo: SOLICITACAD
Assunto do Processo: NAO DEFINIDO
Processo Eletrénico: Sim
Assunto Detalhado: ---
Observacdo: ---

: Visualizar Documento LIQ: Visualizar Informacgfes Gerais

DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza
1|[% REQUERIMENTO 07/06/2019 CCHLA - SETOR DE ORGCAMENTO (11.01.15.57.06) OSTENSIVO Q
INTERESSADOS DESTE PROCESSO Confira os dados do
Identificador Nome E-mail processo, caso seja
2629028 | GIVANILDO DA SILVA nildo_rj@hotmail.com necessarios fazer
Confirmar || << Voltar || Cancelar alteragaes é sO clicar no
bot&o “voltar”, estando tudo

Portal Administrative

correto, clique em

“confirmar”.
SIPAC | STI - Superintendé&ndia de Tacnologia da Informagdo - | Copyright © 2005-2018 - UFRN - producac_csi-jboss-—o

Obs: Ap6s cadastrar 0 processo, ndo precisa imprimir nada, pois tudo estara

registrado no Sipac, que notificara qualquer movimentagdo no processo.



