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TUTORIAL DE CADASTRO DE PROCESSO:
Solicitacéo de cadastro de Usuarios Rede SERPRO

Para cadastrar, trocar ou excluir senha SIAFI, fazer login no SIPAC.
(https://sipac.ufpb.br/public/jsp/portal.jsf)

1° Passo: Na péagina inicial, no canto superior, clicar em “Mesa Virtual”.
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2% Passo: Clicar em “Processos”.

# Mopuwo o Protocoro > & Mesa VirruaL

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v

FILTROS Y

Mostrar 25 v Processos 0 Itens Selecionados oW

3% Passo: Clicar em “Cadastrar Processo”.

# MépuLo oe Protocoro > kel Mesa VIRTuaL

Processos  Documentos  Despachos  Oficios  Arquivo  Consultas/Relatdrios

Abrir Dossié
PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v

Cadastrar Processo
Autuar Processo
Cancelamento 3
Diligéncia
Fluxo de Processo 3
Juntada de Processos ’
Movimentagao 3
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4° Passo: Preencher os campos obrigatorios (*), com as mesmas informacgfes apresentadas
na imagem, depois clicar em “Continuar>>".

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * @ processo Interno () Processo Externo
Tipe do Processo: % |SOLICITACAD
Assunto do Processo:
Solicitacdo de senha Sistemas SERPRQ

Assunto Detalhado:

(900 caracteres/36 digitados)

MNatureza do Processo: #| OSTENSIVO hd

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecmento do publico em geral & ficara disponivel

para consulta na area publica do sistema.

Observagdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar =>

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.
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SO XENVIA DI 4L
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&

5° Passo: Na aba de documentos preencher os campos obrigatérios com as mesmas
informacgdes contidas na figura.

S157. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR DOCUMENTOS

i =

Dados Gerais Documentos

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

O sistema s5 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.
Documento (Espécie): * [FORMULARIO {(IN-ME-N°30)
———
1", Esse documento {(espécie) possui um modelo pré-cadastrado.
Natureza do Documento: % | OSTENSIVO l
., Tados os documentos ostensivos do processo ficarSo disponiveis para consulta na srea piblica do sistema.
FORMULARIO {IN-ME-N930)

Tipo de Documento Detalhado: *

A

(1000 caracteres/23 digitados)
Observacdes:

(700 caracteres/ 0 digitados)
—Forma do Documento: * @ Escrever Documento () anexar Documento Digital

EsScrReEVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE
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6° Passo: Clicar em “carregar modelo”.

EscrReveER DoOCUMENTOD

/

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

~

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

O B I US — L x X A~A~ZT =T =EE =~ E~ = = 6
) ¥ o B 33 Q & 2 N T~ = =
Formatos ~  Paragrafo + Fonte ~ Tamanho - Palavras Reservadas =
Palavras: 0 _
Adicionar Documento
% Campos de preenchimento obrigatério.
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7° Passo: Aparecera um Pop-up apos o passo 6 , clicar em “OK”.

sipac.ufpb.br diz
Observacdes:

Deseja realmente carregar o modelo do documento? O conteddo atual
1 do documento sera perdido.
(7od

! 2
Forma do Documento: @ |
ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE
Arquivo ~  Editar ~

(i} B 7 Y 5 — I

- ¥ b e B =

Formatos ~ Paragrafo

Inserir ~  Visualizar~ Formatar~  Tabela -
x, = A ~ A - =

Q & 2 b B =~

~  Tamanho

[
i
1
iii

= Fonte

Palavras Reservadas -

Adicionar Documen to

Palavras: O
# Campos de presnchimente cbrigatdric.
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- ~

8° Passo: Preencher o formulario de acordo com a sua solicitagdo, ap0s o preenchimento
clicar em “adicionar documento”.

ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo ~  Editar = Inserir~  Visualizar =

O B F U

Formatar~ Tabela -~

= = -

M
I
-
-

~ Tamanho - Palavras Reservadas

Ministério da Economia

Secretaria do Tesouro Nacional

Formulario 1 para Cadastro de Usuario

1 - STAFI 1- Incluséo

2- Tesouro Gerencial 2- Alteragdo

3 - SENHA-REDE | PGC 3- Exclusdo

4 - SIADS 4- Troca de senha

5 - Contratos 4.0

Identificacdo do usuario

1- Nome Completo 2- CPF

3- Cargo/Funcio

4- Telefone

-

Palavras: 1 29":

| Adicionar Documento ~——
+# Campos de preenchimento cbrigatério.
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PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

9° Passo: Apo6s o formulario preenchido e adicionado, inserir os documentos pessoais
necessarios, mudando o campo de “Natureza do Documento” para restrito e no campo de
“Hipotese Legal’ selecionando “Informacédo pessoal (Art.31 da Lei n° 12.527/2011)".
Preencher os campos obrigatorios (*) com as informacdes necessarias e clicar em adicionar

documentos.

ADICAD DE DOCUMENTOS

Documento (Espécie):

MNatureza do Documento:

Hipdtese Legal:

Tipo de Documento Detalhado:

Observacdes:

Forma do Documento:

Dapos po DocuMENTD DIGITAL

Origem do Documento:

Identificador:

Ano:

Data do Documento:

Unidade de Origem:

Data do Recebimento:
Responsével pelo recebimento:
Tipo de Conferéncia:

Arguivo Digital:

MNumero de Folhas:

Versao 1.0
Data: 24.03.2022

# | DOCUMENTQ COMPROBATORIO (ANEXO)

# | RESTRITO il

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimente do piblico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.

% | INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) hd

Cdpia de RG/CPF e comprovante de endereco.

(1000 caracteres/43 digitados)

(700 caracteres/0 digitados)

" \_) Escrever Documento @ anexar Documento Digital

* @ pocumento Interna ()

* EI

Documento Externo EI

& E

=) UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA (11.00)
4 ] CONSELHOS SUPERIORES (11.00.02)

* =

# | -- SELECIONE -- h

# | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado)

*

(Formatos de Arquivos Permitidos)

!, Caso o arquivo seja informado, serd necessdric informar pele menos um Assinante do Documento.

Adicionar Documento

43
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10° Passo: Clicar em “adicionar assinante” e selecionar o assinante podendo ser servidor e
chefia imediata ou apenas a chefia imediata, de acordo com a sua solicitagdo. Apos inserir
todos os documetos desejados clicar em “Continuar >>".

j:VisuaIizarDocumenlo (-'\:‘.’isualizarInfurmagﬁesGerais @:ExcluirDocumentu @:Remo\rerhssinante

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Dacumento (Espécie) Data de Documento ~ Origem Natureza
:?FORMULARIO (IN-ME-R"30) 140222 PRO-RE\TOR\ADEADM\NISTHAQE.D(PRAJ(H‘-}M) (STENSIVO j (.‘“ @d

ASSINANTES DO DOCUMENTD #
# Assinante Unidade Adicionar Assinante

Nenhum Assinante Adicionad [ ! Minha Assinatura

Insenr Documentals) no Pracesso a Servidor da Unidade

J Servidor de Outra Unidade

[ &pds insenir todos oz documentos desejadas, prossiga o cadastro do processo selecionando & opedo “Continuar =3
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SO XENVIA DI 4L
o 7

&

11° Passo: Na aba de interrasados preencher os campos obrigatorios com as informacoes
solicitadas, inserir 0s interessados no processo, apos inserir clicar em “Continuar >>”.

S157. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR INTERESSADOS NO PROCESSO

[ [
(i) B -y
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 verificader);
Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

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

Outros: Pablico Externo, érgdos 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 opgdo "Continuar >>"

Dapos Do INTERESSADO A SER INSERIDO
Categoria: @ Servidor () Alune () Credor () Unidade () Outros

SERVIDOR

Servidor: # . ]

Notificar Interessado: * @ sim () NEo
E-mail: #

Insenr

% Campes de preenchimento obrigatério,

@l: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO Processo (0)

Identificader Nome E-mail Tipe
Menhum Interessado Inserido.

<< Voltar || Cancelar | Continuar ==

Protocolo \
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12° Passo: Revisar os dados gerais do processo e por fim clicar em “Confirmar”.

SI5T. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > CONFIRMACAD DOS DADOS DO PROCESSO
[ [
(1) =] ‘= (= @
Dados Gerais Documentos Interessados Movimentacdo Inicial Confirmac3o

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

DADOS GERAIS DO PROCESSD

Tipo do Processo: SOLICITACED
Assunto do Processo: NAO DEFINIDO
Assunto Detalhado: —
MNatureza do processo: OSTENSIVO

Observacdo: -
J: Vi izar Doc L"Q Vi izar Informaces Gerais
DoCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Documento (Espécie) Data de Documento  Origem Natureza
1|3 FORMULARIO (IN-ME-N?30) 15/02/2022 PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PRA) (11.00.47) OSTENSIVG = Q,
INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo

Servidor

Confirmar || << Voltar || Cancelar

/ Protocolo
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