COMO ABRIR PROCESSO NO SIPAC

MANUAL

COMO ABRIR PROCESSO NO SIPAC
(Processo Seletivo de Bolsas — ProPG)




COMO ABRIR PROCESSO NO SIPAC

» Acesse a pagina do SIPAC (Administrativo) pelo link https://sig.ufabc.edu.br/sipac/?modo=classico e em seguida digite seu Usuario e Senha
de acesso. Clique em ‘Entrar’.

UFABC - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimédnio, Administracdo e Contratos

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto elaz deve ser digitada da mesma maneira gque
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH  IGPP. (Gest'a'c:jélifrlt)ﬁnica de
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Planegjamento e Projetos) Documentos)
SIGEleicao )

(Controle de Processos S{GEventos S SEE;Adm'" 2
Eleitorais) (Gestdo de Eventos) {Administracdo e Comunicacdo)

Entrar no Sistema
Usudrio: |

Senha: |

SIPAC | UFABC - Niucleo de Tecnologia da Informacgao - |]||] | Copyright ® 2005-2022 - UFRN - sig-1.ufabc.int.brsig-1-prod - v5.11,34
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https://sig.ufabc.edu.br/sipac/?modo=classico

COMO ABRIR PROCESSO NO SIPAC

» Antes de comegar, certifique-se de que vocé esta na Unidade em que o processo deve ser criado. Clique no icone destacado abaixo e altere
para a unidade “Pds-Graduacgao...”.
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COMO ABRIR PROCESSO NO SIPAC

» Apods certificar-se de que esta na unidade correta, cligue em Mesa Virtual (em destaque abaixo) no canto superior direito da tela.

- MUDAR DE sisTema - v [IEELY

UFABC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos ___Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:30
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SIPAC | UFABC - Nicleo de Tecnologia da Informac3o - |||]| | Copyright ® 2005-2022 - UFRN - sig-1.ufabc.int.brsig-1-prod - v5.11.34

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo
Coord. Orcamentdria e Financeira
Divisdo de Bolsas




COMO ABRIR PROCESSO NO SIPAC

» Clique em Processos. Em seguida, clique em Cadastrar Processo.

g FuUrtan munm. [ mmerar senna o rrese virn

# Mé6puLo pe Protocoro > L Mesa VIRTuUAL

Processos | Documentos Arquivo Administrag (« R

Cadastrar Processo l

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
Solicitar Novo Tipo de Processo

Autuar Processo

Fluxo de Processo »
Juntada de Processos »
0 Itens Selecionados c @_) @,
Movimentacgao »
Retirada de Pecas » Enviado por Enviado Em Prazo Natureza Situacado
Gerenciar Acesso Restrito na Unidade DAEP (11.01.09.03 INDEFI OSTE ® ATIVO
UJZ.2Z1 - CACLUGAU FLNAINCEIRA. UCSPESA
O 23006.020924/2021-19 DAEP (11.01.0¢ 04/11
052 RA:
M 23006.021062/2021-33 DAEP (11.01.09.03 04/11 INDEFINIDO @ ATIVO
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COMO ABRIR PROCESSO NO SIPAC

» Esta é a pagina Dados Gerais (1). No campo “Tipo de Processo” (2), digite 601.1 e aguarde aparecer a op¢do “601.1 - PROCESSO SELETIVO DE
BOLSAS”. Selecione-a.

» No campo “Assunto Detalhado” (3), escreva as informacdes que julgar pertinentes ao processo seletivo de bolsas que estd sendo aberto.
(Exemplo: “Processo Seletivo de Bolsas — Edital 001/2022 — BTC”. Depois, clique em Continuar (4).

Y AT AT AR 1 AR (res LS A E sy g FuUrian Aunmn.  mnerar swnna o riesa vinuar

ProT1OoCOLO > CADASTRAR PROCESSO > DADOS GERAIS DO PROCESSO

0

Dados Gerais

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 numeracdo gerada pelo sistema;
* Processo Externo: Processo ja protocolado na origem e que ja apresenta uma numeragdo. Nesse caso, devem ser informados no cadastro a numeracdo
original, o 6rgdo externo de origem e a data de autuacdo original.

Caso deseje acrescentar mais alguma informacdo, preencha o espaco relativo 3 Observacdo.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * ® processo Interno O Processo Externo

2 | Tipo do Processo:J« (6017 ]
601.1 - PROCESSO SELETIVO DE BOLSAS

Processo eletrénico: #

3 | Assunto Detalhado: *

Observacao:
(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar | Continuar >> 4
# Campos de preenchimento obrigatorio.

Drntacaln
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COMO ABRIR PROCESSO NO SIPAC

Esta é a pagina Documentos (1), onde deve ser inserido o PDF do Edital. No campo “Tipo do Documento” (2), escreva Edital e espere a palavra
“Edital” aparecer. Selecione-a. Em “Natureza do Documento”(3), selecione Ostensivo. Depois, clique em Anexar Documento Digital (4).

PROTOCOLO > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR DOCUMENTOS

(i) 1 B

Dados Gerais Documentos

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

O sistema s6 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padroes de Interoperabilidade de Governo Eletronico.

B INFORMAR DOCUMENTO

2 Tipo do Documento: fj* | EDITAL
3 INatureza do Documento:l- OSTENSIVO v

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

/¥, Documentos que contiverem informacées pessoais (CPF, RG, dados bancarios, endereco...) devem ser

cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado:
(1000 caracteres/0 digitados)
Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: “nexar Documento Digital

4

# Campos de preenchimento obrigatério.
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COMO ABRIR PROCESSO NO SIPAC

» Em “Data do documento” (1), selecione o dia em que estd abrindo o processo, clicando no calendario (2). Em “Unidade de Origem” (3),
selecione o Programa de Pds-Graduacao (PPG) responsavel pelo processo. Em “Data do recebimento”(4), coloque a mesma data informada
em “Data do documento”. Em “Tipo do Conferéncia” (5), selecione “Documento original”. Em “Arquivo Digital” (6) , clique em Escolher

Arquivo e selecione o PDF do Edital. Por fim, clique em “Adicionar Documento” (7).

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * ® Anexar Documento Digital

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL

5 e —

Identificador:

Ano:

3 Unidade de Origem:

4 [_)UFABC (11.00)

4 Prmamremm) EE

Responsavel pelo recebimento:

5 # DOCUMENTO ORIGINAL v

6 Arquivo Digital -] Escolher Arquivo [ Nenhum arquivo escolhido,  (Formatos de Arquivos Permitidos)

Numero de Folhas: #

/¥ Para arquivos digitais sera necessario informar pelo menos um Assinante do Documento que realizou a conferéncia deste.

I Adicionar Documento I 7

* Campos de preenchimento obrigatorio.

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo
Coord. Orcamentdria e Financeira
Diviséo de Bolsas




COMO ABRIR PROCESSO NO SIPAC

» Selecione o documento, clicando no quadrado branco (1). Em “Adicionar Assinante” (2), selecione quem deve assinar o documento
(Coordenador do PPG, vice-coordenador, assessor do PPG, etc...). Apds solicitar as assinaturas (e assinar o documento, caso assim deseje),
cliqgue em Continuar (3).

7 YUY LU ULLLE L) U U iLuuT

Forma do Documento: # O Escrever Documento (O Anexar Documento Digital

# Campos de preenchimento obrigatério.

|V, Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opcao "Finalizar”

! : Subir Ordem 4 : Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador

@J: Remover Documento X: Remover Assinante |: Visualizar Documento % Visualizar Informacoes Gerais

DOCUMENTOS DO PROCESSO

DOCUMENTOS DO PROCESSO - DUVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQUI [ Assinar ] [ Adicionar Assinante
D # Documento Assinantes 2
=2 | . EDITAL .
QT 8 7™ yatureza: osTENSIVO - =9
1 << Voltar || Cancelar § Continuar >> 3
Protocolo

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo
Coord. Orcamentdria e Financeira
Diviséo de Bolsas




COMO ABRIR PROCESSO NO SIPAC

> Esta é a pagina Interessado (1). Recomendamos que o interessado seja a “Unidade” seja o PPG responsavel pelo processo. Cliqgue em
“Unidade” (2). Em seguida, digite o nome correspondente do PPG (3) — “Pdés-graduagao em...” (sem aspas). Apds aparecer o nome desejado,
selecione-o0. Em “Notificar interessado”, clique em Nao (4). Agora clique em Inserir (5). Por fim, clique em Continuar (6)

ProtocoLo > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR INTERESSADOS NO PROCESSO

i/ Ei 1 &

Dados Gerais Documentos Interessados

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

« Servidor: Servidores da Universidade, onde ser3o 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 instituigdo;

« Outros: Publico Externo, 6rgdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

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

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO
Categoria: (O Servidor O Aluno (O Credor (O Outros

UNIDADE

3 Junidade: # I
4 | Notificar Interessado: #f ® sim O nzo
E-mail: *
I Inserir 5
* Campos de preenchi 6rio.

A‘J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PRoCESso (0)

Identificador Nome E-mail Tipo

Nenhum Interessado Inserido.

<< Voltar || Cancelar 6
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COMO ABRIR PROCESSO NO SIPAC

» Esta é a pagina Movimentacdo Inicial (1). A Unidade de destino deve ser o Programa de Pés-Graduagdo responsdvel pelo processo. Basta
digitar o nimero do PPG no campo indicado (2). Depois, clique em Continuar (3).

ATENCAO!
Ao final deste manual, ha uma lista
com o nome e numero de todos os
Programas de Pds-Graduagao.

ProT1ocoLo > CADASTRAR PROCESSO > MovIMENTACAO INICIAL DO PROCESSO

o B o @ 1

Dados Gerais Documentos Interessados Movimentacao Inicial

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

DADOS DA MOVIMENTAGAO

Data de Envio: 18/11/2022
Unidade de Origem: COORDENADORIA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (PROPG) (11.01.06.16)

Destino: * @ Outra Unidade E]

Unidade de Destino:

T T T T e e (Y sy

2 £]POS-GRADUAGAQ EM BIOSSISTEMAS (11.01.06.25)
=] POS-GRADUACAQ EM BIOTECNOCIENCIA (11.01.06.26)
5] POS-GRADUAGAQ EM CIENCIA DA COMPUTAGAO (11.01.06.27)
=] POS-GRADUAGAQC EM CIENCIA E ENGENHARIA DE MATERIAIS (11.01.06.47)
5] POS-GRADUAGAO EM CIENCIA E TECNOLOGIA AMBIENTAL (11.01.06.29)
=] POS-GRADUAGAQ EM CIENCIA E TECNOLOGIA NA AREA DE QUIMICA (11.01.06.28)
£ POS-GRADUAGAQ EM CIENCIAS HUMANAS E SOCIAIS (11.01.06.30)
5] POS-GRADUAGAQ EM ECONOMIA (11.01.06.49)
=] POS-GRADUAGAG EM ECONOMIA POLITICA MUNDIAL (11.01.06.57)

= PCS-GRAI]UA(;AO EM ENERGIA (11.01.06.31) h
»
Tempe de Permanéncia: (Em Dias)
Retorno Programado: O sim ® nzo @
Urgente: Sim N3o
Observacdes:
4
(4000 caracteres/0 digitados) 3

<< Voltar || Cancelar I Continuar > I
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COMO ABRIR PROCESSO NO SIPAC

» Na pagina Confirmacdo (1), revise os dados do processo. Se estiver de acordo, clique em Confirmar (2).

ProTocCoLO > CADASTRAR PROCESSO > CONFIRMAGAO DOS DADOS Do PROCESSO

(i) B O C3 1 @

Dados Gerais Documentos Interessados Movimentacdo Inicial Confirmacao

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

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Tipo do Processo: 601.1 - PROCESSO SELETIVO DE BOLSAS
Processo Eletrénico: S
Assunto Detalhado: PROCESSC SELETIVO DE BOLSAS - EDITAL 001/2022 - BTC - EXEMPLO PARA CRIACAO DO MANUAL

Observacdo: ---

m

]: Visualizar Documento “4: Visualizar Informacbes Gerais

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
1 \‘*._) EDITAL 18/11/2022 COORDENADORIA OR(_:AMENTARIAE FINANCEIRA (PROPG) (11.01.06.16) OSTENSIVO =) Q

INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo
11010616 | COORDENADORIA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA DA PROPG - Unidade

Confirmar § << Voltar || Cancelar

2 Protocolo

Niicleo de Tecnologia da Informacdo - ||]]] | Copyri © 2005-2022 - UFRN - sig-1 int.br.sig-1-prod - v5.11.34
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COMO ABRIR PROCESSO NO SIPAC

» Pronto! O processo esta criado (1). Antes de fechar a pagina, ndo se esqueca de anotar o N2 de Protocolo (2) do processo.

ProT1OoCOLO > CADASTRAR PROCESSO > COMPROVANTE

.
!/ + Processo cadastrado com sucesso. 1

(i = s = @ o

Dados Gerais Documentos Interessados Movimentacdo Inicial Confirmacdo Comprovante

DADOS GERAIS DO PROCESSO

N° Protocolo: 23006.025694/2022-57/ 2
Origem do Processo: Interno

Usuario de Autuacdo:
Data de Cadastro: 18/11/2022
Tipo do Processo: 601.1 - PROCESSO SELETIVO DE BOLSAS

Assunto Detalhado: I
Unidade de Origem: COORDENADORIA ORCAMENTARIA E FINAMCEIRA (PROPG) (11.01.06.16)
Observacao: ---
Situacdo: ATIVO

|: visualizar Documento “: Visualizar Informacdes Gerais
DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza
1 % EDITAL 18/11/2022 COORDENADORIAORCAMENTARIA E FINANCEIRA DA PROPG (11.01.06.16) OSTENSIVO _] <

INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo
11010616 COORDEMADORIA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA DA PROPG Unidade

MOVIMENTACOES DO PROCESS0

Unidade Destino Enviado Em Enviado Por Recebido Em  Recebido Por Tempo Esperado Urgente

COORDENADORIA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA DA PROPG (11.01.06.16) | 18/11/2022 14:15 _ 18/11/2022 14:21 _ — Nio

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo
Coord. Orcamentdria e Financeira
Diviséo de Bolsas




COMO ABRIR PROCESSO NO SIPAC

» Para acessar o processo, clique eu Mesa Virtual. Em seguida, clique na barra de op¢des localizada no canto superior direito e selecione a
opcao “Processos na Unidade”. Em seguida, basta procurar pelo nimero de protocolo.

Orgamento: 2022 @ Médulos ¢l Caixa Postal " Abrir Chamado
=C Portal Admin. ‘f' Alterar Senha # Mesa Virtual
# M6DULO DE PROTOCOLO > d MESA VIRTUAL
Processos Documentos Arquivo Administragdo Consultas Relatdrios
MESA VIRTUAL PROCESSOS NA UNIDADE I v I
PROCESSOS E
PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
) |Topos v & ; TODOS DA UNIDADE v e qc apceroc an
g PROCESSOS NA UNIDADE
; VO v r = - L/
> TODOS [ 41 B v PROCESSOS ARQUIVADOS NA UNIDADE
Mostrar 25 v Processos 0 Itens Selecionados CIENCIA EM PROCESSOS

GRUPO DE TRABALHO
g DOCUMENTOS AVULSOS

[J Processo
DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
= = DOCUMENTOS NA UNIDADE
U ?39?6'23323230331 f".:i Lo e ) DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE
R e s e e e s DOCUMENTOS ARQUIVADOS NA UNIDADE
OUTROS

ASSINATURA DE DOCUMENTOS
CONSULTA GERAL DE PROCESSOS

[] 23006.020772/2022-27 ~ INDEFINIDO OSTENSIVO ® ATIVO —

529.2 - AUXILIO PARA PARTICIPACAO EM EVENTOS (DISCENTES)

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo
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COMO ABRIR PROCESSO NO SIPAC

ANEXO: Lista com os numeros dos Programas de Pds-Graduagao.

POS-GRADUACAO EM BIOSSISTEMAS (11.01.06.25)

POS-GRADUACAO EM BIOTECNOCIENCIA (11.01.06.26)

POS-GRADUACAO EM CIENCIA DA COMPUTACAO (11.01.06.27)
POS-GRADUACAO EM CIENCIA E ENGENHARIA DE MATERIAIS (11.01.06.47)
POS-GRADUACAO EM CIENCIA E TECNOLOGIA AMBIENTAL (11.01.06.29)
POS-GRADUACAO EM CIENCIA E TECNOLOGIA NA AREA DE QUIMICA
(11.01.06.28)

POS-GRADUACAO EM CIENCIAS HUMANAS E SOCIAIS (11.01.06.30)
POS-GRADUACAO EM ECONOMIA (11.01.06.49)

POS-GRADUACAO EM ECONOMIA POLITICA MUNDIAL (11.01.06.57)
POS-GRADUACAO EM ENERGIA (11.01.06.31)

POS-GRADUACAO EM ENGENHARIA BIOMEDICA (11.01.06.32)
POS-GRADUACAO EM ENGENHARIA DA INFORMACAO (11.01.06.33)
POS-GRADUACAO EM ENGENHARIA DE PRODUCAO (11.01.06.59)
POS-GRADUACAO EM ENGENHARIA E GESTAO DA INOVACAO (11.01.06.34)
POS-GRADUACAO EM ENGENHARIA ELETRICA (11.01.06.35)
POS-GRADUACAO EM ENGENHARIA MECANICA (11.01.06.36)

POS-GRADUACAO EM ENSINO E HISTORIA DAS CIENCIAS E DA MATEMATICA

(11.01.06.38)

POS-GRADUACAO EM ENSINO, HISTORIA E FILOSOFIA DAS CIENCIAS E
MATEMATICA (11.01.06.54)

POS-GRADUACAO EM EVOLUCAO E DIVERSIDADE (11.01.06.39)
POS-GRADUACAO EM FILOSOFIA (11.01.06.40)

POS-GRADUACAO EM FiSICA (11.01.06.41)

POS-GRADUACAO EM MATEMATICA (11.01.06.42)
POS-GRADUACAO EM MATEMATICA APLICADA (11.01.06.55)
POS-GRADUACAO EM NANOCIENCIAS E MATERIAIS AVANCADOS
(11.01.06.44)

POS-GRADUACAO EM NEUROCIENCIA E COGNICAO (11.01.06.24)
POS-GRADUACAO EM PLANEJAMENTO E GESTAO DO TERRITORIO
(11.01.06.45)

POS-GRADUACAO EM POLITICAS PUBLICAS (11.01.06.46)
POS-GRADUACAO EM RELACOES INTERNACIONAIS (11.01.06.58)
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