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Universidade Federal da Paraiba PO

Unidade: Pro-Reitoria de Administracdo

Processo: Tutorial de cadastro de processo e documentos — Solicitacao de cadastro
de usuarios rede SERPRO

Identificacio: PRA/Manual/02 | Versio: 01 | N° de folhas: 07

TUTORIAL DE CADASTRO DE PROCESSO E DOCUMENTOS

Solicitagcao de Cadastro ou Exclusdo 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 pagina inicial, no canto superior, clicar em “Mesa Virtual”.
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https://sipac.ufpb.br/public/jsp/portal.jsf

2° Passo: Clicar em “Processos”.

A Maouto o Protocoto > & Mesa VirruaL

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v

FILTROS Y

(]
R

Mostrar 25 v Processos 0 Itens Selecionados

3° Passo: Clicar em “Cadastrar Processo”.

A MopuLo pe Protocoto > &d Mesa VIrTuaL

Processos ~ Documentos  Despachos  Oficios  Arquivo  ConsultasiRelatdrios

Abrir Dossié

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v
Cadastrar Processo
Autuar Processo FILTROS Y
Cancelamento
Diligéncia . ~

0 Itens Selecionados o %
Fluxo de Processo ]
N Tt e PIOCEE 08 , Enviado Enviado Em Natureza Situacdo
por

Movimentagao )



4° Passo: Preencher os campos obrigatérios (*), com as mesmas informagdes apresentadas
na imagem, depois clicar em “Continuar>>".

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Tipo do Processo: * |SOLICITACAO
Assunto do Processo: |002.11 - ACESS0 A INFORMACAO - PEDIDO DE ACESSO A INFORMAGAQ E RECURSO &

SOLICITA CADASTRO DE USUARIO SISTEMA SERPRO

Assunto Detalhado:

(900 caracteres/43 digitados)

Natureza do Processo: % | OSTENSIVO hd

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do pablico em geral e ficara disponivel

para consulta na drea publica do sistema.

Observacdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

% A seguir, € possivel indicar as p inter das ao pro de acordo com a sua categoria dentro da instituicdo.

DADOS DO INTERESSADO

Categoria: | Servidor A

Servidor: |LUCIANA DELLA I ]

Motificar Interessado: @ sim () N3o
E-mail: | m—

Inserir

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

Documento (Espécie): # FORMULARIO
Natureza do Documento: % | RESTRITO hd

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

pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.
Hipdtese Legal: # INFORMACAQ PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) hd
SOLICITA HABILITACEO DE USUARIO REDE SERPRO

Tipo de Documento Detalhado: #

A

(1000 caracteres/ 43 digitados)
Observacies:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * ® Escrever Documento ) aAnexar Documento Digital
ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE



6° Passo: Clicar em “carregar modelo”.

Escrever DocuMENTOD

CARREGAR MODELO

CARREGAR MODELO UNIDADE
Arquivo~ Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~
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Paragrafe Tamanhe =  Palavras Reservadas =

Palavras: 0
Adicionar Documento

% Campos de preenchimente cbrigatéric.




7° Passo: Aparecera um Pop-up apos o passo 6 , clicar em “OK”.

Observacses:

sipac.ufpb.br diz

Forma do Documento: * @ |

EscrevErR DOCUMENTO

Arquivo ~

Editar ~ Inserir =
O B 7 U S T
- ¥ h & B =
Formatos ~ Paragrafo ~ Fonte

Wisualizar -

Q L 2= o -

CARREGAR MODELO

Formatar - Tabela -
= A ~ B ~

L
=~ =
Tamanho

Palavras Reservadas ~

Adicionar Documento
# Campos de presnchimente cbrigatdric.

/

CARREGAR MODELO UNIDADE

Dessgja realmente carregar o modelo do documento? O conteddo atual
do documento serd perdide.
(7oc

Cancelar

3

Palavras: 0



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

EscRevER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

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

b B 7 U S5 — I x, X A~A~Y = = == E~ E~ = = 6
X In e B 8 Q &L R @ O~ =~
Formatos = Paragrafo -  Fonte ~  Tamanho - Falavras Reservadas =

Ministério da Economia

Secretaria do Tesouroc Nacional

Formulario 1 para Cadastro de Usuario

1 - SIAFI 1- Inclusédo

2- Tesouro Gerencial 2- Alteragdo

3 - SENHA-REDE !/ PGC 3- Exclusdo

4 - SIADS 4- Troca de senha
5 - Contratos 4.0

Identificagcdo do usuario

1- Noeme Completo 2- CPF

3- Cargo/Funcéo 4- Telefone

P

| Adicionar Documento ~—

# Campos de preenchimento cbrigatério.

apods o preenchimento

Palavras: 1 29":



9° Passo: Apos o formulario preenchido e adicionado, inserir os documentos pessoais
necessarios (RG, CPG, Comprovante endereco, portarias) um a um, escolhendo no campo
de “Natureza do Documento” a opgao restrito e no campo de “Hipotese Legal”
selecionando “Informagao pessoal (Art.31 da Lei n® 12.527/2011)”. Preencher os campos
obrigatérios (*) com as informagdes necessarias e clicar em adicionar documentos.

ADICAD DE DOCUMENTOS

Documento (Espécie): # | DOCUMENTO COMPROBATORIO (ANEXQ)

MNatureza do Documento: # | RESTRITO hd

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do puiblico 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) -
Copia de RG/CPF e comprovante de enderego.

Tipe de Documento Detalhado: #

A

(1000 caracteres/43 digitados)
Observacies:
(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: ) Escrever Documento ® Anexar Documento Digital

Dapos 0o DoOCuMENTO DIGITAL

Origem do Documento: * @) Documente Interno ) Documento Externo EI
Identificador:  # EI
Ano: "
Data do Documento: # E|

Unidade de Origem: *

=5 UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA (11.00)
= [ CONSELHOS SUPERIORES (11.00.02)

Data do Recebimento: ] El
Responsavel pelo recebimento:

Tipo de Conferéncia: # | -- SELECIONE -- i

Arguivo Digital: * | Escolher arguivo | Nenhum arguivo selecionado (Formatos de Arguivos Permitidos)

Numero de Felhas: #

1", Caso o arquivo seja informado, serd necessdric informar pelo menos um Assinante do Documento.

Adicionar Documento



10° Passo: Apds adicionar todos os documentos necessarios, 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, ou ainda, nos casos de unidades
gestoras diferentes da 153065, devera ser incluido o responsavel da UG. Apds inserir todos
os documentos desejados clicar em “Continuar >>".

|: Visualizar Documento "4 Visualizar Informaghes Gerais @:ExcluirDocumento @:RemovarAssinante

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Documento (Espécie) [ata de Documento  Origem Natureza
?FORMULAR\O[IN-ME-N“SU; 14020 PRO-REITORIADEADM\NISTRA(;&O(PRAJ(HG-:xd?) (STENSIVD J Lle,, QJ

AssnanTes Do Documento +
£ Assinante Unidade Adicionar Assinante

Nenhum Assinante Adicionado l! Minha Assinatura

| Insenr Documento(s) no Processo | a Senvidor da Unidads

Q Servidor de Outra Unidade

[ 4pds inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionzndo 2 opcéo "Continuar »»"




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

S1s7. pE PrOoTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR INTERESSADOS NO PROCESSO

Y [
(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 STAPE {Sem o digito verificador);

s Aluno: &lunos gue sergo identificados pela matriculs;

« Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;

» Unidade: Uma unidade da instituicdo;

s« Outros: Pablico Externo, érgdos internacionais ou qualgquer cutro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apéds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando 3 opgdo "Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor (O Aluno (O Credor (O Unidade () Outros

SERVIDOR
Servidor: # [ ]
Notificar Interessado: * @ sim () nEo

E-mail: #

Inserir

% Campos de preenchimanto cbrigatdrie.

@] Excluir Interessado

InTeErRessapos Inseripos no Processo (0)
Identificader Nome E-mail Tipo

Menhum Interessado Inserido.

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

Protocolo \

SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnologia da InformacSo - 32167615 | Copyright @ 2005~

2 - UFPB - producao_sipac-7.sipac-7 - v22.1.2



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

S1s1. pE PROTOCOLOS = CADASTRAR PROCESSO = CONFIRMACAD Dos DApos Do PROCESSO

i B oy C3 @

Dados Gerais Documentos Interessados Movimentacio Inicial Confirmacdo

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

Tipo do Processo: SOLICITAC;ED
Assunto do Processo: NAQ DEFINIDO
Assunto Detalhado: -—
MNatureza do processo: OSTENSIVO

Observacdo: -
_]: i izar Doc Q\ i izar Informacdes Gerais
DoOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Documento (Espécie) Data de Documento Origem Natureza
1 ._»? FORMULARIO (IN-ME-N°30) 15/02/2022 PRO-REITORIA DE ADMINISTRA(;)E\D (PRA) (11.00.47) OSTENSIVO _] (_Jﬁ
INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Mome E-mail Tipo
3247856 | SABRIMA SOARES SANTOS sabrinasoaresacad@outlook.com Servidor

Confirmar || == Voltar || Cancelar

/ Protocolo

SIPAC | STI - Superintes cia de Tecnologia da InformagSo 615 | Copyright @ 201 UFPB - producac_sipac-7.sipac-7 -

13° Passo: Enviar o processo para a unidade 11.00.47 — PRA.



Solicitagao de Alteracdao/Desbloqueio de Usuarios Rede SERPRO/Contratos

1° Passo: Na pagina inicial, no canto superior, clicar em “Mesa Virtual”.

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administraciio e Contratos Ajuda? | Tempode GRS - MUDAR DE SISTEMA --- % m
SABRINA SOARES SANTOS Orcamento: 2022 @ Médulos * Abrir Chamado =2 Portal Admin.
&) PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAC (PRA) (11.00.47) £ Alterar senha
MopuLos / PORTAIS
Portal Administrative

Portal da Direcao
Centrc}HospltaI

Protocolo . - 'do’
Trabalho

OUTROS SISTEMAS

Sistema Académicol Sistema de Rec. Planejamento
(SIGAA) Humanos (SIGRH) (SIGPP)

Menu Principal

SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informacio - 32167615 | Copyright & 2005- - UFPB - producao_sipac-7.sipac-

2° Passo: Clicar em Documentos — Cadastrar Documento.

a" PRA - DIVISAO DE CONTABILIDADE (11.01.08.01.03)

# MopuLo pE ProTocoLo » o MEsA VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Oficios Arquivo Consultas/Relatorios

Cadastrar Documento

MES!#
Documentos Restritos (Dados Pessoais) 3



3° Passo: Preencher os campos obrigatorios (*), com as mesmas informagdes apresentadas na
imagem, depois clicar em “Escrever Documento” e “Carregar modelo”

Documento {(Espécie): * |FORMULARIO (IN-ME-N®30)

"\ Esse Documento (Espécie) possui um modelo pré-cadastrado.

Assunto do Documento: # |002.11 - ACESSO A INFORMACAO - PEDIDO DE ACESSO0 A INFORMACAO E RECURSO

Natureza do Documento: % | RESTRITO hd
Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento de publico em geral, sendo acessados apenas
pelas unidades nas guais sdo tramitados, interessados e assinantes.

Hipétese Legal: * | INFORMACAQ PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Tipo de Documento Detalhado: * SOLICITA ALTERACAQ DO PERFIL DE USUARIO SISTEMA DE CONTRATOS

Z{E|

(1000 caracteres /61 digitados)

QObservacies:

(700 caracteres/ 0 digitados)

Forma do Documento: * @ Escrever Documento

Anexar Documento Digital
ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELQ UNIDADE

4° Passo: Aparecera um Pop-up, clicar em “OK”.

sipac.ufpb.br diz

Observacdes:

Deseja realmente carregar o modelo do documento? O conteddo atual

1 do documento serd perdido.
(700

Forma do Documento: * @ |

Canestar
EScREVER DOCUMENTO /

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo - Editar = Inserir = WVisualizar = Formatar - Tabela =

O B 7 U 5 — I x, x A v B>y = = = = = v E v = = ¢
- X e B s QLR = =

Formatos = Paragrafo - Fonte -~ Tamanho - Palavras Reservadas ~



5° Passo: Preencher o formulario de acordo com a sua solicitagdo. Descrever no campo 8 —
Observagdes as informagdes detalhadas da solicitagdo. Exemplo: servidor foi designado fiscal de
contrato e precisa do perfil “Responsavel por Contrato”.

EscRevER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Argquivo - Editar - Inserir - WVisualizar ~ Formatar ~ Tabela ~

L x, X A~ A~ = =

ﬁ@éo’eéﬁﬁtﬁvgv.ﬁ.

Formatos = Paragrafc = Fonte ~ Tamanho ~  Palavras Reservadas -

OB I U S
Le

-l
]
iii

‘
i
‘
]
Il
L .Y
L .Y

Ministério da Economia

Secretaria do Tesouro Nacional

Formulario 1 para Cadastro de Usuario

1 - SIAFI 1- Inclusdo

2- Tesouro Gerencial 2- Alteragdo

3 - SENHA-REDE / PGC 3- Exclusdo

4 - SIADS 4- Troca de senha
5 - Contratos 4.0

Identificagcdo do usuario

1- Nome Completo 2- CPF

3- Cargo/Funcéo 4- Telefone

P

Palavras: 129

| Adicionar Documento ~—

# Campos de presnchiments cbrigatdric.

6° Passo: Adicionar assinantes, o servidor e chefia imediata. Nos casos de unidades

gestoras diferentes da 153065, devera ser incluido o responsavel da UG. Clicar em
Continuar.



7° Passo: Informar dados do interessado e clicar em continuar.

DAp0oS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ servidor O Aluno O credor ) Unidade O outros
SERVIDOR
Servidor: #
Motificar Interessado: * @ sim () Nao
E-mail: #
Inserr

% Campos de preenchimento obrigatdrio.

MOVIMENTAGCAO INICIAL

Origem Interna: * () Qutra Unidade @ Propria Unidade
Dapos pA MOVIMENTACAO

Unidade de Origem: PRA - DIVISAQ DE CONTABILIDADE (11.01.08.01.03)

Unidade de Destino: % |11,01.08.01.||PRA - DIVISAQ DE CONTABILIDADE (11.01.08.01.03)

80 Passo EnV'ar # [ [PREFEITURA UNIVERSITARIA [T1.00.59]
X =] PROCURADORIA JURIDICA (11.01.05)
para a unidade 55 PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PRA) (11.00.47)
11.01.08.01.03 — =] PRA - COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO (11.01.08.92)
C e~ & ] PRA - COORDENAGAO DE ADMINISTRAGAO (11.01.08.02)
PRA — Divisao de =15 PRA - COORDENAGAO DE CONTABILIDADE E FINANGAS (11.01.08.01)
Contabilidade.

=] PRA - DIVISAO ACORDOS E CONVENIOS (11.01.08.01.01)
5] PRA - DIVISAO DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS (11.01.06.01.02)
EIS) PRA - DIVISAD DE CONTABILIDADE (11.01.08.01.03)
=] PRA - SECAO ANALISE E CONTROLE (1.01.08.01.03.03)
=1 PRA - SFCAD NF CONTARI INANF 114040804 03021

4
Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)
urgente: O sim @ N3o
[] INFORMAR DESPACHO
<< Voltar || Cancelar || Continuar ==
# Campos de preenchimento obrigatorio.
CONTROLE DE REVISAO
Revisao Data Histérico das Item(ns) Revisado(s) Revisado por
Revisoes
00 14/03/2022 Revisao Final Todos

Luciana Délia
Dantas de Medeiros -
SIAPE 1679241
Natucia Santos da
Silva - SIAPE
1221466




01 04/08/2026

Revisdo Final Todos

Hilma Regina
Marques da Silva -
SIAPE 1215922
Luciana Délia
Dantas de Medeiros -
SIAPE 1679241
Laryssa Brilhante
Catanduba — SIAPE
233689

Elaborado por:

Luciana Délia Dantas de Medeiros -
SIAPE 1679241

Natuacia Santos da Silva - SIAPE
1221466

Aprovado por:
Natticia Santos da Silva - SIAPE
1221466

Data: 14/03/2022

Luciana Délia Dantas de Medeiros -
SIAPE 1679241

Hilma Regina Marques da Silva —
SIAPE 1215922

Moliane Cristina Cirilo - Estagiaria de
Relagoes Publicas

Aprovado por:
Laryssa Brilhante Catanduba SIAPE
233689

Data: 04/08/2026
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