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SIG-UFPA

* Cooperacao com a UFRN
* Adesao desde 2011
* Termo de Cooperacao Anual
* Servicos:
* Suporte
e Cessao de Cddigo-fonte

* Sistemas implantados:
* SIGAA, SIGRH, SIPAC, SIGADMIN, SIGED e SIGELEICAO




Modulos Implantados

SIGAA SIGRH SIPAC

Administracao de

Stricto Sensu Protocolo
Pessoal
Graduacao Capacitacao Contratos
Técnico Férias Projetos/Convénios

Lato Sensu

Pesquisa




Projetos em Andamento

FAYD,

e Migracao de Dados

Residéncia em Saude

e Migracao de Dados

Avaliacao Institucional

e Homologacao

Orcamento, Compras, Almoxarifado, Patrimonio

e Treinamento




Modulos Alvo

SIGAA SIGRH SIPAC

Auditoria e Controle

Infantil Cadastro Interno
Fundamental Integracao SIAPE Bolsas
Médio Dependentes Infraestrutura
Técnico Integrado Servigos e Auxilios Restaurante
Extensao Atendimento ao Servidor
Assisténcia ao Estudante Concursos

Planejamento

Académico Banco de Vagas

Ouvidoria

Vestibular




Prioridades

* Comités de Gestao:
* Responsaveis pelo planejamento de acdes e tomadas de
decisao sobre o sistema

e Comité SIGAA
e Comité SIPAC

* Comité de Governanca Digital

 Analisar e deliberar sobre:

* Prestacao de Servicos
* Participacao Social e Acesso a Informacao




SIPAC




Para que serve o SIPAC?

* Gestao das Atividades Meio da instituicao

* Integra totalmente a area administrativa desde a
solicitacao até o controle do orcamento distribuido
internamente.

* Controla e gerencia compras, licitacoes, boletins de
servicos, liquidacao de despesa, atas de registros de
precos, patrimonio, contratos, convénios, obras,
manutencao do campus, faturas, bolsas, abastecimento
e gastos com veiculos, memorandos eletronicos,
tramitacao de processos dentre outras funcionalidades.



Como o SIPAC trabalha?

e Orientado a Requisi¢coes

e Cada unidade administrativa possui seu orcamento e a
autorizacao de qualquer despesa, por unidade, devera
ocorrer, previamente, neste sistema, antes mesmo de
ser executada no SIAFI.

* Tipos de Requisicoes:

* Material, Servicos (PF e PJ), Suprimento de Fundos, Auxilio
Financeiro ao Estudante, Curso/Concurso, Atividade de Campo,
Diarias e Passagens, Hospedagem, Projetos, Manutencao de
Infraestrutura, etc.




Por que utilizar o SIPAC?

* Gestao Informatizada de todas as atividades
administrativas da instituicao e integrada com as
informacodes académicas e de recursos humanos.

* Melhoria na tomada de decisdes da Administracao
Superior a partir de relatorios gerenciais mais
detalhados.

e Alinhamento Estratégico
 PDI UFPA 2016-2025
* Assegurar a disponibilidade de sistemas essenciais de Tl

* Indicador: Percentual de Implantacao dos sistemas SIG-
UFPA
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SIPAC — Portal Publico
https://sipac.ufpa.br/public

Universidade Federal do Para Belém, 10 de Fevereiro de 2018
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https://sipac.ufpa.br/public

SIPAC — Login
https://sipac.ufpa.br/sipac/

UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimd

Administragdo e Contratos

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindusculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma
maneira que no cadastro,

SIGAA SIPAC SIGRH SIGED
(Académico) [Administrativo) (Recursos Humanos) (Gestdo Eletrdnica de Documentos)
SIGEleicdo SIGAdmin
[Contrele de Processos Eleiterais) [Gestdo de Eventos) [Administracde & Comunicacdo)

Perdeu o e-mail de cenfirmacio de cadastro? Cligue aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Cligue agui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique agui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Usuario: | |

Senha:

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
clique ne link abaixe.

Cadastre-se

' Este sistema & melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui. '
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS XP/VISTA, clique aqui.

Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS 98, clique agui.
Para baixar e instalar a JRE para LINUX, clique aqui.

=. suroal


https://sipac.ufpa.br/sipac/

SIPAC — Portal Administrativo B8
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Requisicoes




Definicao

 Uma requisicao € o registro de uma solicitacao para
a concretizacao de uma despesa desejada.

* Pode ser de diversos tipos:

 Didrias/Passagem, Hospedagem, Auxilio financeiro ao
Estudante, Curso/Concurso, Suprimento de Fundos,
Projetos, Material (Compra, SRP, Almoxarifado),
Servicos (PF e PJ), Atividade de Campo,
Material/Servigco Contratado, Infraestrutura, etc.



Visao Geral
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Portal Administrativo SIPAC
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Portal Administrativo
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Requisicao x Unidade Requisitante

 Uma requisicao sempre esta associada a unidade
do requisitor
Unidade Requisitante

Restrita a Centros de Custo (UFPA)
* Pré-Reitorias, Institutos, Nucleos e Campi

Tipo Orcamentaria deve ser atribuida ao perfil da
unidade (SIGAdmin)

Gestor responsavel: CTIC
« Atendimento via Sagitta e Processos / Memorandos




Portal Administrativo
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Requisicao x Unidade Custo

* Uma requisicao sempre esta associada a duas
unidades.

* Unidade requisitante (unidade do requisitor)
* Unidade de custo

* Existem casos em que a unidade de custo e a
requisitante NAO s3o iguais.
 Uma unidade requisitante solicita mas o débito da
despesa sera no orcamento da unidade de custo
* Casos Excepcionais

Ao solicitar que outra unidade faca o custeio da despesa, é

necessario que seja feito um acordo entre as partes antes da
efetiva solicitacao no Sistema, para que nao ocorra

processos negados por nao autorizacao da unidade de custo.




Unidade Requisitante x
Unidade Custo

* Regra Geral (=)
* Instituto de Ciéncias Bioldgicas requisita a compra de um
microscopio novo.

* UR = Instituto de Ciéncias da Saude
* UC = Instituto de Ciéncias da Saude

* Excepcionalidades (#)
* Campus de Altamira requisita auxilio financeiro para
estudantes.

* UR = Campus de Altamira
e UC = Superintendéncia de Assisténcia Estudantil




Unidade Requisitante x
Unidade Custo

* Excepcionalidades (#)
* Quando envolver remanejamento de orcamento.
* Instituto de Ciéncias Exatas e Naturais requisita compra
de material de consumo na agenda de compras da UFPA.
* UR = Instituto de Ciéncias Exatas e Naturais
 UC = Agenda de Compras

Para realizar remanejamento de orcamento, € necessario

preencher um formulario de solicitacao, disponivel no site
da PROPLAN. Mais informacoes sobre esse procedimento
estao no Modulo Orcamento, slide 35.




Operacoes

Unidade Unidade de Unidade de
Requisitante Custo Atendimento

e Cadastrar e Autorizar e Retornar
e Modificar e Atender
e Estornar

e Acompanhar
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Cadastrar Requisicao

* A requisicao origina-se através da opcao
de Cadastrar Requisicao.

* Por este fluxo, os dados necessarios para a
requisicao sao informados até que o usuario tem
gue decidir por duas opcoes:

e Gravar: a requisicao é salva, porém nao € encaminhada
para o setor de atendimento, ou seja, ao setor que vai
concretizar a despesa.




Cadastrar Requisicao

e Gravar e Enviar: a requisicao solicita o vinculo
orcamentario. Apos a definicao do centro de custo que
ira arcar com a despesa da requisicao, ela é
encaminhada para o setor de atendimento.

e Este setor pode ser, por exemplo, a Diretoria de Compras e

Servicos que ira atender a requisicao de compra de material
feita por um requisitor de uma unidade.




Permissoes

 Uma requisicao pode ser cadastrada por qualquer
tipo de usuario do SIPAC.

e Servidor, Contratado, Bolsista, etc.

* Porém, € necessario ter permissao de acesso para

cadastrar requisicoes.

* Denominacao: “Requisitor de XXX”

* Permissao deve ser atribuida individualmente ao perfil do
usuario (SIGAdmin)

e Gestor responsavel: CTIC
* Atendimento via Sagitta e Processos / Memorandos




Modificar Requisicao

e Caso a requisicao tenha sido apenas gravada, é
possivel que o usuario requisitante realize
modificacoes na mesma, através da
opcao Modificar Requisicao.

* Por este fluxo, tem-se as seguintes opcades:

* Enviar: a requisicao é encaminhada para atendimento,
passando pelo vinculo orcamentario.




Modificar Requisicao

e Atualizar: a requisicao tem seus dados alterados e
permanece em um status que permite futuras
alteracoes. Nao é enviada para atendimento ainda.

e Atualizar e Enviar: a requisicao tem seus dados alterados
e € encaminhada para atendimento, passando
pelo vinculo orcamentario.

* Remover: caso a requisicao ainda nao tenha sido
enviada, ela pode ser removida da base de dados.




Estornar

* Permite o cancelamento da requisicao, porém suas
informacoes sao mantidas na base de dados.

* Ela tem o status alterado, indicando o seu
cancelamento.

* Caso a requisicao ja tenha passado pelo vinculo
orcamentario, as operacdes orcamentarias sao
desfeitas.




Acompanhar

* Permite o acompanhamento de todas as
requisicoes que ja foram enviadas.

* Nessa operacao, o requisitor tem varias opcoes, tais
comao:
* Ver o estado atualizado da requisicao
* Ver a justificativa de retorno da requisicao
* Visualizar detalhes da requisicao
* Imprimir comprovante da requisicao
* Etc.




Acompanhamento

UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempode S EELA --- MUDAR DE SISTEMA -+ m
REQUISITOR Orcamento: 2018 @ Médulos ¢l caixa Postal *,» Abrir Chamada
€ CENTRO DE TECHOLOGIA DA INFORMACAO E COMU... (11.23) =2 portal Admin. £ Alterar senha

(4§

PORTAL ADMINISTRATIVO > ACOMPANHAMENTO DE REQUISIGAO DE MATERIAL

: Visualizar Requisicdo j Comprovante da Requisicdo ;a Comprovante Nao Disponivel

_a Sem necessidade de impressdo do comprovante ﬁ Visualizar Compras I%q:'l: Criar nova requisicdo utilizando esta como modelo  33:
Analisar Requisicdo

ACOMPANHAMENTO DE REQUISICOES

Unidade Unidade de Grupo de Tipo da

Data Requisicdo RequisHante Custo Material Requisicio Almoxarifado Status Usuario Valor
12/02/2018 52/2018 CTIC1 CTIC1 3016 MATERIAL EMVIADA requisitor R$ 3.500,00 __;_J _d %
06/02/2018 48/2018 CTIC1 CTIC1 MATERIAL ALMOXARIFADO ENVIADA admin R% 116,21 __:,J Jﬂ %
CENTRAL - UFPA
17/01/20138 11/2018 CTIC1 CTIC1 3016 MATERIAL ENVIADA ernani R$ 1.500,00 __;_J _d %
Requisicoes: 3 Valor Total: R% 5.116,21
Pagina 1 de 1

Total de itens encontrados: 3

<< Voltar

Portal Administrativo




Unidade de Custo

UFPA - SIPAC istem: egr: triménio, Admini: 30 e Contrato: juda? | Te £l - MUDAR DE SISTEMA - + [EETAI
ernani {(macapela) Deslogar Orcamento: 2018 ﬁ Madulos f_;l Caixa Postal ‘ﬂ' Abrir Chamado
@ CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMU... (11.23) -e Portal Admin. g Alterar senha
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Autorizar

* Em alguns casos uma requisicao pode ficar no
estado PENDENTE.

* Tipos de Pendéncia
* Orcamentaria, Técnica, Material em SRP, etc.

* Dependendo do tipo de requisicao o usuario tem
varias opcoes para realizar o processo de
autorizacao, podendo:

* Autorizar

* Negar

e Estornar/Cancelar
* Etc.




Permissoes

e Somente usuarios responsaveis pela unidade
podem autorizar requisicoes.
* Niveis de Reponsabilidade:
* Pré-reitor, Diretor, Diretor adjunto, Coordenador etc.

* Reponsabilidade deve ser cadastrada individualmente
no perfil da unidade (SIGAdmin).

* Gestor responsavel: CTIC
* Atendimento via Sagitta e Processos / Memorandos




Unidade de Atendimento
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Unidade de Atendimento

PORTAL ADMINISTRATIVO > REQUISICOES - MENU ATENDIMENTO

[ Auxilio Financeiro U Diarias U Hospedagem U Passagem U Materiais Informacionais U Suprimento Fundos U Pessoa Fisica

& Atendimento & Relatdrios
M Atender [Fl Auxilios Concedidos ao Estudante
[ Buscar Requisigies M Requisicies por Unidade

[H Estornar Requisicdo
[} Retornar Requisicdo
[}l Usudrios que Atendem Prestacdo
] Prestacdc de Contas
[ Atender
[Fl Consultar Prestacdo de Contas

& cadastros
[F] Cadastrar/Alterar Orcamento PROAE

Portal Administrativo




Atender

 Uma unidade de atendimento tera a funcao de
analisar as requisicoes enviadas.

* ApOs essa analise, o atendente podera:

* Retornar: caso constate que algum dado da requisicao
esta incorreto. O atendente escreve uma justificativa
para que o usuario requisitante faca as correcoes e a
envia novamente para atendimento.

* Atender: apos o efetivo atendimento da demanda o
atendente registra no sistema para dar ciéncia ao
requisitante.



Fases

* Gravar/Enviar/Acompanhar: fase em que as
unidades gravam, enviam e acompanham as suas
requisicoes. As requisicoes que foram enviadas
passam pelo Vinculo Orcamentario.

* Autorizagao: a autorizacao ocorre quando a
unidade que requisitou nao tem orcamento
suficiente para atender a requisicao ou quando se
requisita a outra unidade.

* Atendimento: cada tipo de requisicao tem os
Gestores que sao os responsaveis por efetivamente
atender as requisicoes.



Fases

Requisicdo/Fase Gravar/Enviar/Acompanhar

Auxilio Financeiro ao Estudante

Atividade de Campo

Hospedagem
Curso/Concurso

Material

Projetos

Servigos

Suprimento de Fundos

Unidade Requisitante

Unidade Requisitante

Unidade Requisitante
Unidade Requisitante

Unidade Requisitante

Unidade Requisitante

Unidade Requisitante

Unidade Requisitante

Unidade de Custo

Unidade de Custo

Unidade de Custo
Unidade de Custo

Unidade de Custo
/ DCS

Unidade de Custo

Unidade de Custo
/ PCU

Unidade de Custo

DFC

DFC
DFC

DCS/CPL/
Almoxarifado/DFC

DCC

DCS/CPL/
PCU/DFC

DFC



Vinculo Orcamentario




Definicao

* No envio da requisicao para atendimento deve ser
feito um contingenciamento (blogueio)
orcamentario no centro de custo que arcara com a
despesa da requisicao.

 Essa reserva do orcamento é feita para que no
momento da concretizacao da despesa (empenho)
haja recurso suficiente para custea-la, visto que
pode haver uma janela de tempo entre a
solicitacao e a formulacao do empenho.



Definicao

e Caso a unidade requisitante nao possua saldo
orcamentario podera solicitar para outra unidade,
mediante a autorizacao de um gestor do orcamento
dessa unidade.

* Portanto, permite-se um controle do orcamento
dos centros de custos para os diversos tipos de
requisicoes.

* Este fluxo € denominado de Vinculo Orcamentario
de Requisicoes.



Resumindo

* O vinculo orcamentario € o caminho pelo qual as
requisicoes devem percorrer para que o sistema
valide se a unidade requisitante em questao
contém recursos suficientes para arcar com a

despesa.

* Ha quatro caminhos que podem ser seguidos no
vinculo orcamentario:




Caminhos do Vinculo
Orcamentario

Orcamento da Unidade

e Utiliza orcamento distribuido para a unidade requisitante

Empenhos Estimados

e Utiliza recurso de um empenho estimativo existente para a
unidade requisitante

Orcamento de Convénio

e Utiliza recurso vinculado a um convénio da unidade requisitante

Solicitar Autorizacao

e Solicita autorizacao parcial ou total para que outra unidade arque
com a despesa



Vinculo Orcamentario

PORTAL ADMINISTRATIVO > VINCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES

Para que esta requisigdo seja ENVIADA para atendimento, € necessaria uma vinculagdo com o orgamento distribuido para a sua unidade ou outra unidade que
devera arcar com a despesa.

VINCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES

DADOS DA UNIDADE

A unidade pode utilizar o orcamento de convénio

Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA (11.35)

DADOS DO ORCAMENTO PROPRIO (CUSTEIO) DADOS DO ORCAMENTO DE CONVENIOS (CUSTEIO)
Orgamento para REQUISICAO DE DIARIAS: R$ 1.200,00 Orgamento para REQUISIGAO DE DIARIAS:

Oficial: R$ 700,00
Negociado: R$ 500,00

R$ 800,00

Oficial: R$ 300,00
Negociado: R$ 500,00

Orgamento TOTAL para CUSTEIO: RS 1.000,00 Valor da Requisigdo: RS 224,20
Valor da Requisigdo: R$ 224,20 Saldo em CUSTEIO Apés o Débito: R$ 575,80
Saldo em CUSTEIO Apéds o Débito: RS 775,80
OPCOES ORCAMENTARIAS requisitor arca com a despesa utilizando recusos da propria unidade
Orcamento da Unidade Empenhos Estimados Solicitar Autorizagao Orgamento de Convénio
Utiizar orcamento distribuido ndo Utikzar orgamento de algum empenho Solictar autorizaclo parcial ou que Utilizar orgamento vinculado a algum
vinculado a convénios estimativo existente para a undade outra unidade arque com a despesa ‘ convénio

Retira orgamento da unidade através de um empenho esimativo especifico Quando unidade nédo tem or¢amento ele podera solicitar que outra
arque com a despesa




Orcamento da Unidade

 Utiliza o orcamento proprio da unidade para arcar
com a despesa.

* Orcamento nao vinculado a convénios.

 Selecionando esta opc¢ao, o valor da requisicao sera
contingenciado na unidade requisitante.




Orcamento de Convénio

 Utiliza o orcamento de algum convénio para arcar
com a despesa.

e Caso a unidade requisitante seja beneficiada com
orcamento do convénio, podera selecionar esta
opcao realizando um contingenciamento em
células vinculadas ao convénio.




Empenhos Estimados

 Utiliza o saldo de um empenho estimativo para
arcar com a despesa.

e Caso o empenho estimativo cadastrado seja da
mesma natureza da despesa da requisicao e a
unidade tenha saldo neste empenho, pode-se
utilizar essa opcao.

* Entende-se que ja possui orcamento reservado
para a natureza da despesa em questao.



Solicitar Autorizacao

e Este caminho ocorre quando a unidade requisitante
nao possui saldo orcamentario suficiente para arcar
com a despesa ou deseja solicitar que outra
unidade arque com a despesa da requisicao.

* Nesta situacao, a requisicao ficara pendente de
envio para atendimento até que o gestor da
unidade para qual foi solicitada autorizacao realize
0 processo de autorizacao.



Autorizacdes Orcamentarias

UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administrac3o e Contratos Ajuda? | Tempo de s kI --- MUDAR DE SISTEMA -~ m
ERNANI DE OLIVEIRA SALES Orcamento: 2018 1 Médulos *, Abrir Chamado =2 portal Admin.
) CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMU... {11.2=2) & alterar senha

4]

PoORTAL ADMINISTRATIVO = LISTA DE AUTORIZAGOES PENDENTES

Legenda: Orgamento de Custeio . Orgcamento de Capital Desblogueado Autorizagdo Invalida Buscar Autorizacoes
Num. Data Requisicdo Valor Valor Rest.
272018 - REQUISIG&D DE MATERIAL 7.020,00 7.020,00 ==

16 25/01/2018 Unidade de Custo: 0829 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA (11.00)
Unidade Solicitante: 0942 - CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAD (11.23)

16/2018 - SOLICITAGAO DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PRECOS 46,00 46,00 | ==
15 22/01/2013 Unidade de Custo: 0865 - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAC (11.63)
Unidade Solicitante: 0865 - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (11.69)

14/2018 - SOLICITAGAO DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PRECOS 46,00 46,00 | ==
14 22/01/2018 Unidade de Custo: 0865 - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (11.69)
Unidade Solicitante: 0877 - DIRETORIA DE COMPRAS E SERVICOS (11.69.03)

12/2018 - SOLICITAGAOD DE MATERIAL DE UM REGISTRO DE PRECOS 115,00 115,00 | ==
13 18/01/2018 Unidade de Custo: 0865 - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (11.69)
Unidade Solicitante: 0942 - CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAD (11.23)

«<-<\altar

Portal Administrativo

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informacio e Comunicaga: C) - [91) f f I 681 | Copyright } - UFRN - Sdbde19ff




Autorizacdes Orcamentarias

UFPA - SIPAC i -Jo e Contrato: Ajuda? | Tempo : kUM --- MUDAR DE SISTEMA - |+ m
ERNANI DE OLIVEIRA SALES Orcamento: 2018 g Madulos "‘7 Abrir Chamado =2 Portal Admin.
€ CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ E COMU... {11.23) 2 Alterar senha

4]

PORTAL ADMINISTRATIVO > AUTORIZAGAO DA REQUISICAO

‘%: Visualizar Detalhes da Requisicao

INFORMACOES DA AUTORIZACAD

Nimero: 16
Unidade Sclicitante: 1123-CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD E COMUNICACAC
Unidade de Custo: 1100-UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA
Valor: 7.020,00

Valor ja Autorizado: 0,00
Valor a autorizar: 7.020,00
Data: 25/01/2018 10:19
Célula: (PT/Fonte/Elemento/Esf) Mo informada pelo requisitante
Desbloqueada: Mao

Requisicdo: 27/2018 (REQUISICAD DE MATERIAL) Q (VISUALIZAR)

Autorizar Empenhos Estimativos Definir quantidades Deshloguear Negar Alterar Unidade de Custo Retornar Requisicdo Cancelar

Portal Administrativo

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informacgdo e Comunicacdo (CTIC) - (91) 391/7 161 | Copyright 5-2018 - UFRN - Sdbdeis




Opcoes de Autorizacao

* Negar:
* Nao autoriza a requisicao, indicando que nao ha
orcamento para atendé-la.
* A requisicao é finalizada nao podendo ser mais utilizada.

* Caso tenha tido algum contingenciamento parcial, o
mesmo € estornado.




Opcoes de Autorizacao

* Desbloquear:
* N3ao autoriza a requisicao, indicando que nao ha
orcamento para atendé-la.
* E feito um desbloqueio da requisicdo, dando a
possibilidade da unidade requisitante solicitar para
outra unidade.




Opcoes de Autorizacao

 Autorizar Orcamento:

* O autorizador informara a célula orcamentaria por onde
ird autorizar a despesa.

e E realizado um contingenciamento do valor autorizado
na célula escolhida para autorizacao.

e Caso a unidade da célula selecionada seja diferente da
unidade de custo da requisicao, a mesma é alterada
para a unidade na qual foi autorizada despesa.




Opcoes de Autorizacao

e Alterar Unidade de Custo:

* Alteracao da unidade de custo da solicitacao de
autorizacao para que o gestor de orcamento desta
unidade prossiga com o processo de autorizacao.




Consideracoes Finais




Blogueio de Requisicoes

* O cadastro de uma requisicao tem como preé-
requisito que a unidade requisitante NAO esteja
blogueada por nao recebimento de processos.

« RECOMENDACAO:

* Analisar todos os processos atuais que estao
blogueando a unidade, podendo optar por:
* Receber
* Devolver




Blogqueio de Requisicoes

UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos Ajuda? | Temp : --- MUDAR DE SISTEMA -|~ m
ERNANI DE OLIVEIRA SALES Orcamento: 2018 1 Médulos b caixa Postal %7 Abrir Chamado
) BRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (11.69) =2 portal Admin. £ Alterar senha

REQUISICHES BLOQUEADAS

MN&o & possivel cadastrar requisicoes para a sua unidade!

MOTIVO: H3 um ou mais processos que foram enviados ou devolvidos para a sua unidade e ainda ndo foram
recebidos. Os processos enviados devem ser recebidos pelo sistema no prazo maximo de 10 dias apds o seu
envio. 13 os processos devolvidos provocam o blogueio automaticamente. Apos o recebimento dos mesmos, o
sistema voltard a permitir o cadastro das requisicies.

ATENCAO: O blogueio estd sendo aplicado por falta do recebimento de processos enviados a sua unidade A
PARTIR. DA DATA 09/05/2008 e processos devolvidos por ndo terem chegado fisicamente 3s unidades para os
quais foram enviados. Os processos enviados antes desta data e gque continuam em sua unidade NAO
influenciam na regra do blogueio. Casos esses processos mais antigos tenham sido FINALIZADOS, had a opcdo,
via Portal Administrativo, para gue os mesmos sejam arguivados pelo sistema e ndo aparecam mais na
listagem de processos a receber Caso o processo enviado gue estd bloqueando a unidade n3o tenha
chegado fisicamente, o mesmo deve ser devolvido 3 unidade gue o enviou a partir da opcdo Retornar
Processo, presente na paaina de recebimento processos, informando o motive da devolucdo.

Clique Aqui para Receber Processo(s) Enviados a Sua Unidade

Portal Administrativo




Consulta de Processos

CONSULTA DE PROCESSOS

Unidade: | 0865 - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (11.69)
FILTROS
[J mimero do Processo: |23t]?3 | . |U |f |2t]18 | - |U | (Formato: Radical.Nimero/&no - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
[ codigo de Barras: | |
[] mdmero Original do Processo: | |
[] Assunto Detalhade: | |
[ interessado: | |
[] Ultima Unidade de Tramitagio: | |
[J urgente: ® sim O nae

Apenas processos que estdo blogueando a unidade

O &

Apenas processos enviados a drgdos externos

Buscar | | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

o 9 processo enviado a sua unidade =zeguindo seu fluxo normal.

s O Processo devolvido a sua unidade por ndo ter sido recebido fisicamente pela unidade para qual foi enviado. Este tipo de processo influencia no bloqueio
do cadastro de requisicdies por sua unidade.

s 2 Processo devolvido a sua unidade em diligéncia por ter deixado de atender as formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma disposicdo legal, para,
assim, serem corrigidas ou sanadas as falhas apontadas.

¢ 9 processo retornado apos ter sido baixado em diligéncia por sua unidade e devolvido para adequacgdo na unidade que deixou de atender as formalidades
indispensaveis ou de cumprir alguma disposicdo legal.

s O Processo enviado a um orgdo externo e que podera ser recebido por sua unidade.
ATEMCAO: Os processos destacados em vermelho estdo influenciande no blogueio do cadastro de reguisigdes.

® Caso o processo que estd bloqueando a unidade ndo tenha chegado fisicamente, o mesmo deve ser devolvido a unidade que o enviou a partir da opgdo
Devolver processo.




Consulta de Processos

Qa: Processo Detalhado m: Devolver Processo (por ndo té-lo recebido fisicamente) j Visualizar Documento

'»3): Visualizar Dados do Documento

ProCESS05S PENDENTES DE RECEBIMENTO

_ Natureza do -
Processo Interessado(s) Origem EGEEaa0 Data de Envio
MARCIS CRISTINA BRITO LOPES 0857 - ARQUND CENTRAL (11.03) NAQ DEFINIDO 28/08/2013 C‘ m
D 5 29073.030568/2013-20 Assunto do Processo: 052.22 - DESPESA
(Origem: Processo Interno) | Assunto Detalhado: SOLICITA PAGAMENTO DE SERVICO NO ValLOR DE RS 7.350,00.
DOGUMENTOS DO PROGESSO &
Kaliane Barros de Souza .
0857 - ARQUND CENTRAL (11.03) NAO DEFINIDO 25/0812013 C,.§ m
Larisse de Fatima Farias da Rosa
[ e . 20r3030572003-06 | 5 oo unto do Processo: 022.21 - ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA UFPA
(Origem: Processo Interno) = = =
Aszsunto Detalhado: RENOWVACAO DE BOLSA NO CENTRO DE MEMORIA DA AMAZONLA
DOGUMENTOS DO PROGESSO &
Josiane Cristina Gouvea da Silva 0857 - ARQUND CENTRAL (11.03) NAQ DEFINIDO 29/08/2013 C‘ m
D 5 29073.030508/2013-15 Assunto do Processor 022.21 - EST#«GIDS PROMOWIDOS PELA UFPA,
(Origem: Processo Interno) | Assunto Detalhado: SUBSTITUICAQ DE BOLSISTA
DOGUMENTOS DO PROGESSO &
MARCOS BRENDO DE LIMA ARNAUD 0857 - ARQUND CENTRAL (11.03) NAQ DEFINIDO 25/08/2013 C\ m
O e 29073.030470/2013-72 Aszsunto do Processor 022.21 - ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA UFPA
{(Origem: Processo Interno) | Assunto Detalhado: PROVIDENCIAR VINCULO COM ESTAGIARIO-
DoGUMENTOS DO PROGESSO &=
ALESSANDRO DA COSTA AIRES 0857 - ARQUND CENTRAL (11.03) NAC DEFINIDO 29/08/2013 C*'a m
Ole 29073.030652/2013-17 Aszsunto do Processor 022.21 —"ESTﬁ‘GIDS PROMOWIDOS PELA UFPA
{(Origem: Processo Interno) | Assunto Detalhado: SOLICTACAC DE ESTAGIARIOS PARA EEMCH
DoGUMENTOS DO PROGESSO H
LUCIENE SILVA DA SILVA 0857 - ARGQUND CENTRAL (11.03) NAC DEFINIDO 29/08/2013 C*'a m

Aceountn dn Dracasons 77 3 ECTACING DOOAMMINOGS DEL A& 1IFDA



Consulta de Processos

UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patrim&nio, Administrac3o e Contratos Te E U --- MUDAR DE SISTEMA -~ m

ERMNANI DE OLIVEIRA SALES

Orcamento: 2018 @ Madulos ¢l Caixa Postal % Abrir Chamado

‘3:’ 0865 - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (11.69) =2 Portal Admin. E Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > RECEEIMENTO DE PROCESS0O » CONFIRMAR RECEEIMENTO

Abaixo, confira os processos selecionados para o registro de recebimento. Em seguida, confirme o recebimento.

Caso deseje, € possivel informar os responsaveis da sua unidade para cada processo recebido.

C"“: Processo Detalhado  2{: Remover Processo da Lista &J: Adicionar Responsavel &: Remover Responsavel

ProCEsSs0sS SELECIONADOS PARA RECEBIMENTO

Processo Aszszunto do Processo Natureza
022.21 - ESTAGIOS PROMOWVIDOS PELA UFPA OSTENSNG
) Assunto Detalhado: CONCESSAD DE BOLSA ESTAGID
Cg 23073.000561/2014-64 . ) -~ b 4
Responsaveis pelo Processo na Unidade @

Henhum Responsavel Adicionado
DEsTINDO PROCESS0S RECEBIDOS

Gaveta destino: | TODOS e

Confirmar Recebimento <= Voltar Cancelar

Portal Administrativo




Processo Administrativo

* Mudanca de paradigma

* Requisicoes = Processos

* Formalizacao de processos é obrigatoria
* Requisicoes e Processos devem estar associados
* Requisicao gera Processo Virtual
* Processo Virtual precisa ser tramitado por um Processo
Fisico
* Protocolo Central € a unica Unidade Protocoladora da
UFPA




Processo Administrativo

* Fluxo Administrativo no SIPAC

* Requisitor envia requisicao e gera dois documentos:
 Comprovante da Requisicao e Capa do Processo

* Requisitor anexa demais documentos necessarios para
sua demanda
* Termo de Referéncia, Comprovantes, etc.
» Requisitor solicita formalizacao do processo fisico no
Protocolo Central
* Primeira tramitacao sempre sera para o Arquivo Central




QE2A0

Docentes, técnicos, coordenadores
de faculdade, chefes de divisao, etc.

Solicitagao

FLUXO INTERNO

Unidade orgamentaria: Campl, Nicleos, Anélise

Institutos e 6rgdos suplementares.

FLUXO NO SIPAC

FLUXO GERAL DE REQUISICOES

Dirigente da unidade orgamentaria

Repasse do pedido
para iniciar o fluxo.

AUTORIZA A SOLICITACAO.

INICIO

3

Wi

o CPGA, coordenador

administrativo, secretaria
executiva ou equivalente
& responsavel por fazer o
cadastro de requisicoes
no SIPAC.

AD

Pré-Reitoria e Administragao | UFPA

e Acesso o Redliza o cadastro de o Geragao o Ao final do cadastro/envio da requisicao, o Sistema o Aguarda o

requisicdes de materiais/
servicos, auxilio financeiro,

etc.

gem automaticamente um processo € uma requisicao.
E necessdrio imprimir a capa do processo (A) e o
comprovante da requisicéo (B).

autorizagdo

Dirigente da unidade orgamentaria AUTORIZA
A REQUISICAO através do Sistema. As unidades
com ordenador de despesa designado pelo
Reitor AUTORIZAM A DESPESA no processo
fisico para permitir a emissdo da nota de
empenho no SIAFI.

v

A PROAD AUTORIZA A DESPESA nos

i processos das unidades que nao tem

i ordenador de despesa e encaminha &

» Diretoria de Financas e Contabilidade

E (DFC) para emissao da nota de empenho.

Andlise do
processo

Se houver algum problema,
devolve o processo virtual
para o requerente corrigir a
pendéncia e guarda o
processo fisico.

@ O Protocolo Geral ira reimprimir a c O processo virtual devera ser framitado para o Arquive Central
etiqueta, montar o processo fisico
e encaminhar para a PROAD.

fisico e
virtual.

Se tudo estiver certo, sera dado
andamento ao atendimento da
requisicdo. A DFC emite nota de
empenho no SIAF, anexa cépia do
empenho no processo virtual e no
processo fisico, obtém as
assinaturas do Gestor Financelro e
do Pr&-Reitor de Administragdo nos
empenhos e toma as seguintes
providéncias:

da UFPA e os documentos impressos levados ao Protocolo
GCeral para montar o processo fisico. Avisar que existe um
processo virtual e que deve ser reimpressa a etiqueta.

CPGA, coordenador administrative, secretaria executiva ou
equivalente corrige a pendéncia, anexa ao processo virtual
e tramita novamente para a PROAD.

Para os processos de auxillo financelro ao estudante, viagem de campo e —@'
suprimento de fundos: efetua o pagamento da despesa, comunica o (;oNCf\-UiDo
atendimento da requisic@io & unidade inferessada e arquiva o processo no —g‘
Arquivo Setorial da PROAD.

Para os processos de aquisic@o de bens/servicos por dispensa de licitagao:
os processos fisico e virtual retornam & unidade de origem para aguardar a
entrega do material ou conclusGo dos servigos.

o E necessario reunir todos os documentos, o Depois de autorizada no

anexar o comprovante da requisicao e
colocar a capa do processo no Inicio.

SIPAC, a requisigdo ficard
disponivel para atendimento.

Todos os documentos também deverao ser
anexados ao processo virtual no SIPAC.

Devolugéo para

Ap6s o recebimento do bem/

pagamento

servigco, a unidade faz o
registro da nota fiscal no
SIPAC, anexa uma céplia
digital ao processo virtual e

a nota fiscal original ao
processo fisico; encaminha
ambos processos & DFC.

Retorna

Ap6s o pagamento, a DFC
efetua o registro contabil
no SIAFI referente ao

movimento de olmoxarlfodG‘@'
& patriménio e arquiva o 2 gﬂc\.\.‘“’o
processo no Arquivo ‘g—

Setorial da PROAD.



SIPAC
Sistema Integrado de Patrimonio,
Administracao e Contratos

Duvidas? Perguntas?




