Universidade Federal da Paraiba (UFPB)
Pro-Reitoria de Administracédo (PRA)
Gestéo de Contratos (GESCON)

CADASTRAMENTO DE MODELOS DE DOCUMENTOS PARA UMA UNIDADE NO SIPAC

1 — Acessando e copiando os modelos de formularios relativo a gestéo/fiscalizagdo de contratos
gue ja se encontram no SIPAC [ATESTO DE NOTA FISCAL (SERVICOS); ATESTO DE NOTA FISCAL

(EQUIPAMENTOS);

1.1 - Apods acessar o SIPAC deve-se clicar em Mesa Virtual.

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos

@ Modulos

2 Alterar senha

Crgamento: 2019
9 pra - GESTAO DE CONTRATOS (11.00.47.05)

Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:29

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO CONTRATUAL;
RELATORIO DE RECEBIMENTO DE EQUIPAMENTOS E MAPA DE RISCOS]

- MUDAR DE SISTEMA — v LAY

% Abrir Chamado =@ Portal Admin.
&3 Mesa Virtual

|| Requisicies [ Comunicacdo 2/ Compras E]Contratos < Projetos (L Orcamento (B Patriménio Mével ﬁ Protocolo T Telefonia 4 Outros

N&o ha noticias cadastradas.

Avis... H Bens (0) H Extrato H Processos H Requisicies H Transport... ” Gast... l

Abaixo estdo listados os 20 ultimos tdpicos cadastrados.

Informacies: @

Cligue em ("Q para visualizar informacédes e cadastrar comentario sobre o tépico.
Cligue em &) para remover o tépico.

Ultima

Titulo Postagem Criado por Respostas

Declaracdo do sigrh 25/06/2019 CCSA - DFC. 5 L“n
E:gi[t:;isz;i;;i’fo de documentos e tramitacdo eletronica de 25/06/2019 CCHLA - DLCV b L-‘t
Resolucdo atual para Progressdo Funcional 25/06/2019 CC3A - DCI 10 LJE
Curso de Processo Administrativo voltado para o SIPAC 25/06/2019 PRA 204 L-‘Q
BIBLIOTECA SETORIAL DO CENTRO DE TECNOLOGIA 12/03/2019 CT-DC 0 L:“
Aulas sobre o SIPAC (UFPB) no Youtube!!! 25/08/2018 PRA 23 L:Q
Servidores ativos abrem processos no seu departamento. 24/11/2017 PRA 13 LJE
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1.2 — Na Mesa Virtual deve-se ir em Documentos e clicar em Cadastrar Documento.

UFPB - SIPAC - Sistema Intagrado de Patriménio, Administracio & Contratos

rgamants: 2019
9 paa - ce=TRO DE CONTRATOS (11.00.47.03)
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1.2.1 - Em substituicdo aos passos 1.1 e 1.2 poder-se-ia, ao acessar o SIPAC, ir diretamente em Protocolo

— Documentos — e clicar em Cadastrar Documento.

tema Integrado de Patrim 5 j — MUDAR DE S1STEMA — ¥ LY
Orcamento: 2019 “/ Abrir Chamado =2 Portal Admin.
a} PRA - GESTAC DE CONTRATOS (11.00,47.05) ﬁ: Al*gnha .s Mesa Virtual
“| Requisicies (L] Comunicagio = Compras [[7] Contratos < Projetos L orcamento &l Patriménio Mével [ Protocolo € Telefonia 4 Outros
Processos *
Documentos ¥ Consultar Documento
Despachos Eletrénicos »|  Cadastrar Documento ‘
Néo ha noticias cadastradas. Assinar Documentos (0] Registrar Dados do Documento
Etiquetas Protocoladoras  »
Etiquetss para Capas N Alterar En:amlnhamento
Cancelar Encaminhamento
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” Bens (0) ” Extrato ” Processos ” Requisicies ” Transport... H Gast... ] Relatérios »  Receber
CODIGO DE BARRAS Cadastrar Ocorréncias
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Clique em (-'g para visualizar infor[nal;ﬁes e cadastrar comentario sobre o tépico.
Cligue em @ para remover o tépico.

Ultima
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1.3 — Na tela que surgira deve-se preencher o campo Tipo do Documento com o nome do modelo de
documento que se deseja replicar na Unidade [ATESTO DE NOTA FISCAL (SERVICOS); ATESTO DE
NOTA FISCAL (EQUIPAMENTOS); RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO
CONTRATUAL; RELATORIO DE RECEBIMENTO DE EQUIPAMENTOS OU MAPA DE RISCOS], em
seguida é preciso marcar a opcéo Escrever Documento, clicar em Carregar Modelo e, por fim, clicar em

OK na mensagem que surge.

UFPB - SIPAC - sistema Integrado d - MUDAR DE SISTEMA — v LAY
sipac.ufpb.br diz %y Abrir Chamado 3 Portal Admin.
- A . - 1 4 i
& pra - G2sTRO DE CONTRATOS (11.00.47.05) Deseja realment egar o modelo do documento? O contetido atua IRl k]

PORTAL ADMINISTRATIVO > CApAsT| OO documento serd perdico

i | KN -

Dados Gerais
Esta funcionalidade permite o registro de documento avulse na instituicdo, iste € informacéo que ndo demanda reunifo e ordenacdo em processo. Para cadastrar um
documento, informe os dados abaixo e selecione a opgdo Continuar =>.

Os documentos avulsos da instituig8o devem ser classificados gquanto 2o seu assunto abordade, indicado pele campo Assunto do Documento. Oz assuntos t&m
como base as tabelas da classificacdo COMARQ (Conselhe Nacional de Arguives).

A seguir, seguem as tabelas referentes as atividades meio e fim das Instituicdes Federais de Ensine Superior - IFES:
Atividades-meio:

= Classificacdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos
Atividades-fim:

« Codigo de classificacdo de documentos de arquivos
= Tabela de temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo

Para documentos digitais, ¢ sistema sé permite ¢ anexe de arguives cujo formato seja adotado pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo
Eletrénico.

* Tipo do Documento: # ATESTO DE NOTA FISCAL (EQUIPAMENTO)
1", Esse tipo de documento possui um modele pré-cadastrado,
1%, Esse tipo de documento exige um minimeo de 1 assinantes.
Assunto do Documento: #

Natureza do Documento: % |- SELECIONE - ¥

Assunto Detalhado:

e
(1000 caracteres /0 digitados)
Observagies:
P
(700 caracteres /0 digitados)
Forma do Documento: # Documento Fisico  '® Escrever Documento Anexar Documento Digital

ESCREVER DocumMENTO

* CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE



1.4 — Apés o carregamento do modelo desejado selecione-o por completo (incluindo o cabecalho) e copie-o
(Ctrl + C), assim como se faz quando se quer copiar um texto ou uma planilha no word, excel, pdf e outros.

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

0D B I US —L x X A~-A~-==
¢ XDhe H @ Q 200 =3 29

Formaftos ~ Paragrafic -~  Fonte ~ Tamanho ~  Palavras Reservadas =

TESTO DE NOTA FISCAL (EQUIPAMENTO
|

IN° do Contrato:

[N® da Nota de Empenho: [N® da Nota Fiscal/Fatura: /alor da Nota Fiscal:

[Declaracio

[Eu, (nome do servidor fiscal de contrato), (fungio/cargo), Matricula SIAPE, atesto que
o(s) equipamento(s) constante(s) na Nota FiscalFatura de n® (n® da nota fiscal) emitida
pela empresa (nome da empresa), CNPJ n” (n® do CNPJ) em (dia de emissdo), foi(ram)
prestado(s) consoante o previsto no Contrato n® (n° do contrato), no Termo de Referéncia,

-

Palavras: 115

2 — Cadastrando os Modelos na Unidade

2.1 — Depois de executar o passo 1.4, cligue no icone Médulos, no canto superior a direita na tela do
SIPAC, em seguida, na lista de modulos, cligue em Protocolo.

UFPB - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:30 EERNEIoEY-Eel K = LT 4 m
Orgamenta: 2019 @ Médulos *, Abrir Chamado =3 Portal Admin.
Q PRA - GESTAO DE CONTRATOS (11.00.47.05) 2 Ak senha & Mesa Virtual

SIST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS GERAIS

o

Dados Gerais

Esta funcionalidade permite o registro de documento avulso na instituigdo, isto € informagdo que ndo demanda reunido e ordenacdo em processo. Para cadastrar um
documento, informe os dados abaixo e selecione a opcdo Continuar =3,
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2.2 — Na tela que sera aberta clique em Menu

Integrado d e Contratos Ajuda? | Tempode --- MuDaR e stsTems - v [JEAGY
Orcamento: 2019 @ Médulos % Abrir Chamado = Portal Admin.
@) pas - GESTAO DE CONTRATOS (11.00.47.05) @ Alterarsenha 4@ Mess Virtusl
MODULDO DE SIST. DE PROTOCOLOS
Mesa Virtual Menu

@ Trabalne com seus processos e documentos
organizados em gavetas e pasias.

Menu de protocolo com acesso a lista de
funcienalidades disponiveis no modulo.

2.3 — Na proxima tela cligue em Documentos e no tépico Cadastro clique em Modelo de Documento

UFPB - SIPAC i ; ) atriménio, Administragio e Contrs Ajuda? | Tempode Sl - MUDAR DE SISTEMA --- 7 m
Crgamento: 2019 @ Médulos %, Abrir Chamado =3 Portal Admin.

@ PRA - GESTAD DE CONTRATOS (11.00.47.05) 2 Alterar senha & Mesa virtual

MdépDuLO DE . DE PROTOCOLOS

D ” ” Arguivo ” Consultas/Relatdrios

B cadastro Movimentacao

[H Cadastrar Documento E Registrar Recebimento (0)

[} Cadastrar Ocorréncia E Registrar Envio (Saida) (0)

[ Modelo de Documento @ Alterar Encaminhamenta

[ Registrar Dados do Documents [ cancelar Encaminhamento

[® Documentos Sigiloses
[ Desclassificar Documentos
Reclassificar Documentos

B Despachos Eletrénicos
@ Autenticar
[ Cadastrar Despacho
[ Alterar/Remover Despachao

B Gerenciamento B Assinatura
[H Ocorréncias com Prazos Atrasados B assinar Documentos (0)
Protocolo

UFPB - SIPAC e Contratos Ajuda? | Tempode --- mupAR pe sisTema -— v [ENGY
Orzamanto: 2019 @ Médulos % Abrir Chamade =@ Portal Admin.
D oz - cESTES DE CoNTRATOS {11.00.47.05) € Alterar senha & Mesa virtual

51sT. DE PROTOCOLOS > MODELOS DE DOCUMENTOS
Esta operacdo permite visualizar os modelos de documento associados 3 um tipo de documento.

’@ Cadastrar Novo Modelo  @): Selecionar Tipo de Documento

Tiros pE DocuMeEnTOs QuE Possuem MopeLol{ )

Tipe de Documento
]
Pag. 1 ¥

1 Registro(s) Encontrado(s)

Protocolo




2.5 — Na nova tela que sera aberta preencha os campos obrigatorios (OBS.: Nao copie textos com os
nomes dos documentos, pois vocé perdera o formulario copiado no passo 1.4, o qual serd utilizado
no passo 2.5.1):

Tipo de Documento - Devera ser posto o mesmo nome do modelo ja existente no SIPAC [ATESTO DE
NOTA FISCAL (SERVICOS); ATESTO DE NOTA FISCAL (EQUIPAMENTOS); RELATORIO DE
ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO CONTRATUAL; RELATORIO DE RECEBIMENTO DE
EQUIPAMENTOS ou MAPA DE RISCOS];

Denominacao do Modelo: Aqui o(a) Fiscal podera utilizar a nomenclatura que quiser a fim de facilitar o
seu reconhecimento do documento (por exemplo: ATESTO DE NOTA FISCAL CONTRATO XX/2019);

2.5.1 — Em sequéncia, no espaco destinado a escrever o texto do documento, cole (Ctrl + V) o modelo que
havia sido copiado no passo 1.4

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos L I el -~ MUDAR DE SISTEMA - ¥ m

Orcamenta: 2019 B Médulos % Abrir Chamado =g Portal Admin.

@ PRA - GESTAO DE CONTRATOS (11.00.47.05)

£ Alterar senha & Mesa virtual

S15T. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR MoODELOS DE DOCUMENTOS

Esta operacdo permite realizar o cadastro de templates de modelo de documentos.
» Palavras Reservadas: sdo expressiies que serdo automaticemente substituidas pelo sistema, por exemplo, a expressio ==DATA_ATUAL== serd
substituida pela data atual do cadastro do documento no formato DD/MM/AMAAA. Deverdo ser acessadas pela opcdo Palavras Reservadas presente no editor
* Variaveis: sio expressdes gue deverdo ser substituidas pelo usudrio, o sistema ndo fard isso automaticamente, entdo caso gueira adicionar ao texto uma
varidvel, a mesma deve ser escrita entre =<x=> & em negrito, por exemplo, a varidvel <<TITULO>>.
s Pre-visualizar documentos completos: visualizacio de como um documento cadastrado com este template ficars completo com cabecalho e assinantes.

CADASTRO DE MopELO DE DOoCUMENTO

Tipo de Documento: #

‘Denominagﬁo do Modelo: #

Observacdo:

EscrRevEr TEXTO

Arquivo~  Editar = Inserir + \isualizar + Formatar » Tabela =

OB I UYUSE —L x, ¥ A~TA~EF==EE SE~E~- = E &
X e B & Q & 2 & B0~ @3- X =
Formatos »  Paragrafo + Fonte * Tamanho - Falavras Reservadas «

}

COLAR (Ctrl + V) AQUI O MODELO COPIADO

OBS.: O ideal é que o modelo colado seja o que foi copiado diretamente do SIPAC, a fim de que as
configuracdes sejam mantidas.

2.6 — ApOs colar o modelo, preencha-o com as informag8es padréo, aquelas que ndo serdo modificadas
cada vez que vocé precisar utilizar o documento em um processo relativo ao contrato que fiscaliza [por

exemplo: Dados da Empresa, Dados do Contrato (aqui é importante se atentar para o fato de que

futuramente podem haver novos Termos Aditivos, o que por sua vez ainda gera novos empenhos) e Dados
do(a) Fiscal].

2.7 — Finalizado o preenchimento, é possivel pré-visualizar o documento clicando em Pré-Visualizar

Documento Completo e se estiver tudo de acordo basta clicar em Cadastrar.



OBS. Geral: Caso o(a) Fiscal fiscalize mais de um contrato é possivel criar os mesmos documentos para
cada contrato, bastando apenas diferencia-los quanto a Denominacdo do Modelo, conforme orientacdes

contidas no passo 2.5.



