Tutorial para criacao de Processo no sistema SIPAC UFFS e demais tramites, com fins de cadastro
de material bibliografico oriundo de projeto de pesquisa no sistema PERGAMUM DE
BIBLIOTECAS:

a) Primeiramente, crie um Processo via SIPAC. O mesmo processo serve tanto para materiais
bibliograficos como para outros bens adquiridos:
a.1. Médulo de protocolo — mesa virtual — processos — abrir processo:

# MobpuLo pE ProTocoLo > o MESA VIRTUAL
Processos Documentos Despachos Arquivo Consultas Relatorios

Abrir Processo

a.2. Dados gerais do processo:
- tipo do processo: 031.21 — Gestdo de materiais: bens oriundos de projetos;
- classificacdio CONARQ: 031.21 (o sistema tras automatico);
- assunto detalhado: preencher este campo;

- natureza do processo: restrito ou ostensivo.

DApos GERAIS DO PROCESSO

Tipo de Processo: * |GESTAQ DE MATERIAIS: BENS ORIUNDOS DE PROJETOS - 031.21

Classificacdio COMARQ: * [031.21 - (GESTAO DE MATERIAIS) AQUISICAC E INCORPORACAOD - DOACAO E PERMUTA - MATERIAL P El
Preencher o assunto detalhado agui!

Assunto Detalhado: #

(200 caracteres/35 digitados)

Matureza do Processo: % | RESTRITO il

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do plblico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.

Hipétese Legal: * [INFORMACAD PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12,527/2011) ]

a.3) Dados do interessado:
- é opcional preencher;

a.4) clique em Finalizar (aqui é atribuido um ntimero para o processo).

ﬁ A seguir, € opcional a indicacdo de interessados de acordo com a sua categoria dentro da instituicdc para a abertura do processo.

DApos Do INTERESSADO
Categoria: * | Servidor i
Servidor: *
Notificar Interessado: @ sim () N3o
E-mail: #
Inserir
©: Excluir Interessado
INTERESSADOS INSERIDOS MO PRoCEsso (0)
Identificador Mome E-mail Tipo

Nenhum Interessade Inseride

Cancelar || Finalizar




a.5) Va no lado direito da tela, na aba branca, em “processos abertos na unidade” e clique nos trés
tragos, em “ativar processo” ==
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Adicionar Documento 3

@ Cancelar Processo

Processo 23205.040734/2023-25

Q, Processo Detalhado

FILTROS Y

o B 0@
Natureza Situacédo
OSTENSIVO @ ABERTO =

astrar/Visualizar Anotagdes
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|-):B Ativar Processo
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a.6) Va no lado direito da tela na aba branca, agora em “processos na unidade”. Encontre o
processo pelo nimero. Clique em cima para abrir o processo:

() 23205.003801/2024-10 /| INDEFINIDO OSTENSIVO ® ATIVO =
GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICOS: INVENTARIO - 062.3

0 INDEFINIDO OSTENSIVO © ATIVO =

Dados Gerais do Processo
Processo:  23205.036251/2023-26 /A

) 23205.018764, & = INDEFINIDO OSTENSIVO ® ATIVO =

GESTAO DE PESS oOrigem do Processo:  Interno
Data de Autuacdo: 16/11/2023

O 23205.018305, . INDEFINIDO OSTENSIVO ® ATIVO =

GESTAO DE PES¢ Tipo do Processo:  GESTAO DE MATERIAIS: BENS ORIUNDOS DE PROJETOS - -
)| 031.21
O 23205.018251, Classificagio CONARQ: 031.21 - (GESTAO DE MATERIAIS) AQUISIGHO E - INDEFINIDO OSTENSIVO ATIVO —
% INCORPORAGAO - DOAGAO E PERMUTA - MATERIAL -

GESTAO DE PESE NCORORAL

O 23205.018145, Assunto Detalhado:  LIVROS ORIUNDOS DO PROJETO PES-2021-0513 - EFEITOS Ars INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO —
GESTAO DE PES¢ METAFORICOS EM DIFERENTES ESPAGOS DE APRESENTAGAO DE -

il TEXTOS, EDITAL ACORDO FAPESC/UFFS - EDITAL N©
380/GR/UFFS/2021 - PRE-SELEGAO DE PROPOSTAS PARA

O 23205.005749, EH D P05 e PLOSA INDEFINIDO RESTRITO ® ATIVO =

GESTAO DE MAT|
Natureza do Processo: OSTENSIVO -
: A - (7 ) » [T )
a.7) Clique novamente nos trés tragos em “adicionar documento adicionar novo

documento”.

PROCESSO 23205.036251/2023-26

Dados Gerais

Classificaggo €Ol

Unidade de O

Protocolo:

origem do Processo:

Data de Autuagao:

Tipo do Processo:

Assunto Detalhado:

Natureza do Processo:

Data de Cadastro:

Prazo de Guarda Corrente:

GESTAO DE MATERIAIS: BENS ORIUNDOS DE PROJETOS - 031.21

23205.036251/2023-26 A
Interno

16/11/2023

usuirio de Autuagao: [ ]

GESTAO DE MATERIAIS: BENS ORIUNDOS DE PROJETOS - 031.21
NARQ: 031.21 - (GESTAO DE MATERIAIS) AQUISIGAO E INCO| Adicionar Documento

LIVROS ORIUNDOS DO PROJETO PES-2021-0513 - EFE| [

Adicionar Novo Documento

s 1B =

Processo 23205.036251/2023-26

Q Processo Detalhado
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[J cadastrar/Visualizar Anotagdes
8 Responsaveis >

@ Ciéncia de Processo o
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OSTENSIVO
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16/11/2023

4 ano(s)

[| Adicionar Novos Documentos em Lote
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‘ Adicionar Documento N
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a.8) Abrira uma tela solicitando o tipo de documento: digite f9765 e clique em “bens oriundos de
projetos”:

B DApos GERAIS Do PROCESSO

Namero do Processo: 23205.036251,/2023-26
Tipo do Processo: GESTAO DE MATERIAIS: BENS ORIUNDOS DE PROJETOS - 031.21

031.21 - (GESTAO DE MATERIAIS) AQUISIGAO E INCORPORAGAD - DOAGAO E PERMUTA - MATERIAL
PERMANENTE/

LIVROS ORIUNDOS DO PROJETO PE5-2021-0513 - EFEITOS METAFORICOS EM DIFERENTES ESPACOS
Assunto Detalhado: DE APRESENTACAO DE TEXTOS, EDITAL ACORDO FAPESC/UFFS - EDITAL N° 380/GR/UFFS/2021 -
PRE-SELECAO DE PROPOSTAS PARA FOMENTO A GRUPOS DE PESQUISA.

Natureza do processo: OSTENSIVO
Observacdo: Motas fiscais e comprovantes de pagamento

ApicAo pE DoCcuMENTOS

Tipo do Documento: # [f2765 ]

F9765 - BENS ORIUNDOS DE PROJETOS
Natureza do Documento: #

Assunto do Processo:

a.9) Selecione a natureza do documento, escreva o assunto detalhado e clique na “forma do
documento” em escrever documento e, apos, em carregar modelo.

Apobs preencher o modelo conforme os dados do projeto/pesquisador, clique em “adicionar
documento”.

a.10) Com o documento adicionado, marque a caixa , va em “adicionar assinante” — “minha
assinatura” — “assinar”, por fim em “finalizar”.

— e o ——es R R I R e
DocuMeENTOS DO PROCESSO Assinar L Adicionar Assinante |
Adicionar Assinante
# Documento Assinantes
A oy F9785-BENS ORIUNDOS DE PROJETOS FJ Minha Assinatura
is Natureza: OSTENSIVO @‘3 SoAse A
t 1 5 ot becd ( 3 ;i Servidor de Outra Unidade
Natureza: OSTENSIVO / ’
= Eﬂ Terceirizado
i 4 L? F9765 - BENS ORIUNDOS DE PROJETOS \
¢ Natureza: OSTENSIVO y/ s& Externo
« LISTA a Oy Discente
5 ) &
LI 4 % Natureza: OSTENSIVO =
] Solicitar Indicagdo de Assinantes
5 « Nota Fiscal
s 2 Natureza: OSTENSIVO / &3 Grupo de Assinantes
.. F9788 - TERMO DE OUTORGA DE AUXILIO -
1 | Lt
P i *® Natureza: OSTENSIVO EEN
Finalizar | << Voltar || Cancelar

a.11) Volte no item a.7 e faca os mesmos procedimentos para cadastrar, desta vez, o formulario
f9788 (Termo de outorga de auxilio). Salve em pdf este termo e o adicione e, também, assine.

a.12) As notas fiscais de compra e/ou o invoice devem ser adicionados ao processo em formato pdf,
nos mesmos moldes anteriores (ndo esquecer de assinar).

a.13) Volte nos trés tracos no lado direito —— e clique em “enviar processo”. No campo “unidade

de destino” digite em “DIVISAO DE BIBLIOTECAS” e clique novamente em “enviar”.




Unidade de Origem: DIVISAQ DE BIBLIOTECAS (10.50.05.01)

Unidade de Destino: % |10.50.05.01 | DIVISAQ DE BIBLIOTECAS.(10..50.05.01)
=i DEFARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E SUFORTE ADMINISTRATIVO (10.50.05)

== DIVISAO DE BIBLIOTECAS (10.50.05.01)
=] DIRETORIA DE ORGANIZAGAO PEDAGOGICA (10.50.08)
=11 DIRETORIA NE PNI ITICAS NE GRANIIACAN (10 &0 N7\

Dapos COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias) E' Tempo, estipulado em dias dteis, no qual os proc
) ) devem permanecer na unidade de destino. Com i
realizar o acompanhamento através da opgdo Por
Protocolo -> Relatdrios -> Processos com Atraso

Retorno Programada: O Sim ® MNao

urgente: O sim ® N3o

Observagles:

(4000 caracteres/0 digitados)

Enviar || << Voltar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Pronto, o processo tera chegado para nossa divisdao. Vamos conferir e retornar através de um e-mail.

OBSERVAGCAO:

Sempre que precisar conferir os dados do processo, volte na tela inicial:

v M toril- b x @ x o+ - x
€ > C @ = iffs.ed -/protocolo/mesa jsf Q Y @ Pouseca

[ BIBLIOTECAS - ACE.. [) CONCURSOS - EST.. [) CURSOCAPACTAG.. [3J CURSOSCAPACITA.. [ DICIONARIOS [ EVENTOS [ JORNA'S [ REVISTASACESSO.. [J MUSICA [ TURISMO [ CARROS [ Tvs [ VIAGENS % BANCO DO BRASIL.. » | [ Todos os favoritos
UFFS - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracgo e Contratos e T ol - MuDAR DE sisTema - v [TIRGY
DIONE ROSSI FARIAS Orgamento: 2024 @ Médulos %, Abrir Chamado =G Portal Admin.
@ bivisko D BIBLIOTECAS (10.50.05.01) 2 Alterar Senha ¥ Mesa Virtual
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