Cadastrar processo para solicitacio de Termo Aditivo com Fundacio de Apoio

Esta funcionalidade permite que o usudrio realize o cadastro de processos. Processo ¢ o
documento ou o conjunto de documentos que exige um estudo mais detalhado, bem como
procedimentos expressos por despachos, pareceres técnicos, anexos ou, ainda, instrugdes para
pagamento de despesas.

No caso de abertura de processo para solicitagao de termo aditivo acesse o SIPAC - Sistema
Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos e efetue os seguintes passos:

1) A documentagao necessaria para solicitar o termo aditivo € a seguinte:

* Autorizagdo do 6rgdo descentralizador do recurso, no caso de TED;

* Manifestagdo da Fundacao de Apoio concordando com a prorrogagao € mencionando quanto
ao reajuste do contato;

* Memorando do Coordenador do Projeto contendo em seu teor: a justificativa da
prorrogacdo, o novo prazo, o enquadramento legal e demonstrando o interesse publico;

e Plano de trabalho atualizado;

* Projeto Basico, se alterar (em alguns casos tera que ser submetido a nova aprovacao pelas
Camaras Tematicas);

* Manifestagdo do fiscal concordando com a prorrogagdo e com o reajuste do contrato, se
houver;

* Aprovagdo da Pro-Reitoria a que o projeto esta vinculado.

2) Documentos que devem ser baixados do site da UFFS, na aba Fundac¢des de Apoio:
* Memorando de solicitagdo, que deve ser preenchido pelo Coordenador do Projeto;
* Plano de trabalho;
* Projeto Basico, se tiver necessidade de alteragdo.

3) Apo6s o preenchimento dos documentos citados no item dois, estes devem ser cada um salvo em
formato PDF, para posteriormente serem anexados ao sistema SIPAC.

4) Faca o login no sistema inserindo usuario e senha. Normalmente, sdo os mesmos dados utilizados
para acessar o e-mail institucional.

UFFS - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragio e Contratos

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

S1PAL 51GHH
(Adiminisbialive) {Recursus Huimanos)

STGAdmin
(Administracdo e Comunicacdo)

Perdeu o e-mail de confirmacdc de cadastro? Cligue aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Chgque agui para recupera-lo.
Esyuersu a senha? Cligue ayui para recupera-la.

Eftrar no Sistema
Usudrio: |
Senha:

Entrar

Servidor,
rasn ainda nin possna cadastro no STPAC,
cligue no link abaixo.

Cadastre-se

SIPAC | Secretaria Especial de TI - Atendimento de TI | Copyright @ 2005-2020 - UFRN - srv-sigapl-02.uffs.edu.br.srv-sigapl-02 - v4.46.16



5) Clique na op¢ao Mesa Virtual, conforme a figura abaixo:

istema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo o --- MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m

or 2020 M 1]
€ DEPARTAMENTC DE GESTAO DE PROJETOS COM FU... {10,17.08.15.07.02) € Alterar senhal B Mesa virtual

'ofal Admin.

rir Chamado

MopuLos

Acessoa . n 1 : b L le 1 ca Portal Administrativol
Informacdo C

‘Portal da Direcao
Centro/Hospital

ogo de
Materiais

Liquidacdo de
Despesas

Sistema de Rec.
Humanos (SIGRH)

Menu Principal

£ 2005-2020 - UFRN - srv-sigapl-02.

UFFS - SIPAC ma Integrado de Patriménio, Administracgo e Contratos j I - vuoa oe sisrena — v [IEAGY -
Orcamento: 2020 @ Modulos N Abric Chamado | = Portal Admin.
L3 A e @ Alterarsenha | B Mesa Virtual

# MODULO DE PROTOCOLO > & MESA VIRTUAL
Processos  Documentos  Despachos  Arquivo  Consultas Relatorios

Abrir Processo o
| PROCESS0S PENDENTES DE RECERIMENTO A UNIDIDE
[ cotmetar oo -

Cadastrar Processo Antigo
Autuar Processo
cancelamento »
Diligéncia
0 Itens Selecionados s @ @ =

Fluxo de Processo >
Juntada de Processos > Enviado por Enviado Em Natureza Situacio
Movimentagio »

Nenhum Processo Encontrade
Ocorréncias >
Processos Sigilosos >
Retirada de Pegas >

Gerenciar Acesso Restrito na Unidade

Registrar Dados do Processo
Etiquetas Protocoladoras. >

Etiquetas para Capas. .

Ferramenta para Codigo de Barras

7) Na opgao Origem do Processo deixar como Processo Interno e no campo Tipo do Processo
preencher com o cédigo 004 (Administracdo Geral: Contratos).

ADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Pr: -

Tipo do Procegko: # [Administracio Geral: Contratos - 004 |

Assunto do Procegbo: | |

Assunto Detalhado:
P
{900 caracteres/0 digitados)
MNatureza do Processo: #
Observacio:
P

{4000 caracteres/ 1 digitados)

| cancelar || Continuar >>




8) Em Assunto do Processo, preencha a op¢do 004 novamente (ADMINISTRACAO) ACORDOS,
AJUSTES, CONTRATOS, CONVENIOS

DApOsS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: # ® processo Interno Processo Externo

Tipo do Processged 2

montratgs - 004
004 - (ADMINISTRACAO) ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS

Assunto do Process

']

T P -
FUNDACAQ DE APOIO: (NOME DA FUNDACAQ)
Assunto Detalhado:

(900 caracteres /64 digitados)
Natureza do Processo: #| OSTENSIVO r

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do plblico em geral e ficard disponivel

para consulta na drea pulblica do sistema.

Observacéo:

(4000 caracteres /0D digitados)

Cancelar || Continuar >>

% Campos de preenchimento cbrigatério.

Protocolo
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9) No campo Assunto Detalhado escrever Termo Aditivo e preencher o nome do projeto, da
fundacao de apoio e o nimero do contrato, conforme o modelo baixo. Em seguida, na Natureza
do Processo selecione a opcdo OSTENSIVO e clique em Continuar.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: # @ processo Interno () Processo Externo

Tipo do Processo: * Administragdo Geral: Contratos - 004

Assunto do Processo: 004 - (ADMINISTRAGAD) ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS

L]

TERMO ADITIVO
PROJETO:
FUNDACAQ DE APOIO:

Assunto Detalhade:  |yo oo ConTRATO:

(900 caracteres/59 digitados)
Natureza do Processo: % | OSTENSIVO E|

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

disponivel para consulta na drea pdblica do sistema.

Observagio:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar ==

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo

10) Nessa fase da criagdo do processo ocorrera a insercdo de todos os documentos necessarios a
aditiva¢ao do contrato. O solicitante devera inserir no sistema todos os documentos indicados no
item 01. No campo Tipo do documento colocar a seguinte nomenclatura:

Documento Nome do documento no sistema (CAMPO
TIPO DO DOCUMENTO)

Autorizacdo do oOrgdo descentralizador do|Termo
recurso, no caso de TED.




Manifestagdo da  Fundacdo de Apoio FOl114 — Solicitacdo de Termo Aditivo para
concordando com a prorrogagdo e mencionando | Fundagdes de Apoio
quanto ao reajuste do contato.

Memorando do Coordenador do Projeto| Oficio
contendo em seu teor: a justificativa da
prorrogagdo, 0 novo prazo, o enquadramento
legal e demonstrando o interesse publico.

Plano de trabalho. F0101- Plano de trabalho.
Projeto Basico FO0100 - Projeto Bésico

UFFS - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 [NV ENES =1 WL m
_ Orcamento: 2020 i Médulos %, Abrir Chamado =2 Portal Admin.
€ DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PROJETOS COM FU... (10.17.08.15.07.03) € Alterar senha & Mesa Virtual

PROTOCOLO > CADASTRAR PROCESSD > INFORMAR DOCUMENTOS
& =]
Dados Gerais Documentos

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

O sistema 56 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

Tucnomso NArouEyTo

Tipo do Docfmento: # FO101 - PLANO DE TRABALHO - CLASSE 004

Natureza do Doghimento: # | OSTENSIVQ x

Todes o= documentos ostensivos do processo ficarfo disponivais para consulta na drea pablica do sistema.
!y Documentos que contiverem informacgdes pessoais (CPF, RG, dados bancdrios, endereco...) devem ser

cadastrados come RESTRITO.

11) Em seguida, no campo Forma do Documento, escolher a op¢do Anexar Documento Digital e
preencher os seguintes campos:
* Data do Documento: selecionar a data que consta no documento ou a data em que o
documento foi preenchido;
* Unidade de origem: o setor em que o Coordenador do projeto esta lotado;
* Data de Recebimento: data do recebimento do documento ou a data do dia que estd
inserindo no sistema a documentacao.
* Tipo de conferéncia: verificar em cada documento.
* Arquivo digital: selecionar o documento a ser anexado correspondente a sua nomenclatura
acima descrita.

Forma do Documento: * () Escrever Documento @ Anexar Documento Digital
ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: # =
Identificador: El
Ano:

Unidade de Origem:

=) UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL (10)
=] ASSESSOR ESPECIAL DO REITOR (10.01)
5 CLINICA MEDICA E CIRURGICA DE ANIMAIS DE PRODUCAD - REALEZA (10.02)
=] COMISSA0Q DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAQ DOS PROGRAMAS DE ASSISTENCIA ESTUDA
=] COMISSAD DE AVALIACAQ DE AUXILIOS DOCENTES (10.04)
5 COMISSAO DE AVALIACAQ DE AUXILIOS DOCENTES - CHAPECO (10.05)
=] COMISSAQ DE RESIDENCIAS MEDICAS - CHAPECO (10.06)
=] COMISSAQ GERAL DA CONSULTA PREVIA E INFORMAL A COMUNIDADE UNIVERSITARIA (10.07)
5 COMISSAO LOCAL DA CONSULTA PREVIA E INFORMAL PARA REITOR, VICE-REITOR E DIRETORI
=1 COMISSAN I ACAL DA CONSHITA PREVIA FINENRMAI PARA REITOR \ICE_RFITAR F NIRETAR

3

m,

Data do Recebimento: # = El
Responsdvel pelo recebimento:
Tipo de Conferéncia: #  -- SELECIONE -- [=]
Arquivo Digital: # No file selected. (Formatos de Arquivos Permitidos)

Nimero de Folhas: #
!, Para arquivos digitais sera necessario informar pelo menos um Assinante do Documento gue realizou a conferéncia deste.

Adicionar Documento

# Campos de preenchimento obrigatério.




12) Repita o mesmo procedimento para cada documento, até que todos tenham sido inseridos no
sistema.

Ap6s a insercao de todos os documentos, estes devem ser assinados digitalmente. Desse modo, para
promover a assinatura dos documentos € necessario ir no campo Adicionar Assinatura e em seguida
clicar em Minha Assinatura.

# Campos de preenchimento obrigatério.
> « T g . &
& Bbaixo encantram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos ao processo.

J Visualizar Documento uq, Visualizar Informacées Gerais "@3: Excluir Documento  &: Remover Assinante

DocuMeEnTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PROJETOS GOM

? FO100 - PROJETO BASICO - CLASSE 004 13/02/2020 FUMDAGAO DE APOIG (10.17 0815 07.03) OSTENSIVO @'J
y FO101 - PLANC DE TRABALHO - CLASSE D04 13/02/2020 EEEEi‘é%EgggggOG(EiSOTangE'ISP(??OblaE)TOS CoM OSTENSIVO -@_’
:, " | SCHSRTOBECETIoEe OSSN | s 9
¥ | il il | g

ASSINANTES DO DOCUMENTD * Adi ar Assinante

# Assinante Unidade Adicionar Assinante

MNenhum Assinante Adicionade

| Inserir Documento(s) no Processo a S

I‘I Servidor de Outra Unidade

Minha Assinatura ‘

Eﬂ Solicitar Indicagio de Assinantes

(mp  2pés inseri todos os documentos desejades, prassiga o cadastro do processe selecionande a opcdo "Continuar 3"
a Grupo de Assinantes

): Visualizar Documento  4: Visualizar Informacbes Gerais  %J: Excluir Documento

DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
Nenhum Documents Inserido
| << voitar || cancelar || Continuar >> |

Protocole

SIPAC | Secretaria Especial de TI - Atendimento de TI | Copyright © 2 . uffs.edu.br.srv-sigaph-

13) Escolher a op¢ao Assinar.

_‘_:l: Vi lizar Doc t lizar Informactes Gerais -@:}: Excluir Documento @: Remover Assinante

DocuMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Decumento Data de Documento Origem Natureza

T¥ F0100 - PROJETO BASICO — CLASSE 004 13/02/2020 P OO DL A e o CM | osTensivo. | @ | @, | W

T FO101 - PLANO DE TRABALHO — CLASSE 004 13/02/2020 e o e o= = | O

w3 FO102 - DECLARAGAD VEREA DESCENTRALIZADA - - DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PROJETOS COM \ = | e |
CLASSE 004 et FUNDAGAO DE APOIO (10.17.08.15.07.03) osensvo | @ | Q| @

=7 FO105 - DECLARAGAO PARA PARTICIPACAO EM DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PROJETOS COM ; | =
PROJETOS COM FUNDACAO DE APOIO - CLASSE 004 LR FUNDAGAO DE APOIO (10.17.05.15.07.03) ostensvo | B | & | @

ASSINANTES DO DOCUMENTO #

# Assinante Unidade
1 | JUCIANE FAZOLO (1608621) DGPFA (10.17.08.15.07.03) @

14) Preencher os dados solicitados e clicar em confirmar.

|: visualiz: Assinatura de Documento wer Assinante

Tipo de Documento Natureza

i Funggio: # [ - L v : : :
T F0100 - PROJETO BASICO — CLASS SR M SEECIONE 1 OSTENSIVO ) | & | @
Senha: *|

¥ FO101 - PLANO DE TRABALHO - CL OSTENSIVO ]

e e
= LARACAD VEREA DES( L bR Y [~
@ o CLARACA ADES OSTENSIVO ) | & | @

mp F0105 - DECLARACAQ PARA PARTI(

PROJETOS COM FUNDACAQ DE AF OSTENSIVO | Lt 7

0102 - D




15) Apds assinado, clicar em Inserir Documento(s) no Processo.

lizar Doc t Vi lizar Informagbes Gerais -L’-‘i-’: Excluir Documento @ Remover Assinante
DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES
Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
T FO100 - PROJETO BASICO — CLASSE 004 13/02/2020 Eﬁﬁgim%ggfggﬁ?f%gﬁ SPSTO[J)E)TOS COM | ostensvo | ) | & | @
T FOi01 - PLANG DE TRABALHO — CLASSE D04 13/02/2020 EEEE?%%SE&SF%T%@E Spg%g)ms COM | ostensvo | [3) | @, | @
- = } DEPARTAMENTO DE GESTAQ DE PROJETOS COM ) a e | s
4 LTI FUNDAGAO DE APOIO (10.17.08.15.07.03) ostEnsvO | (B | & | @
- DEPARTAMENTO DE GESTAQ DE PROJETOS COM : : ~ | o=
= I FUNDAGAO DE APOIO (10.17.08.15.07.03) EUS RS ) | & | @

ASSINANTES DO DOCUMENTOD #

# Assinante Unidade
1 Nome do servidor Assinado =]

| Inserir Documento(s) no Processo

16) Depois de preenchidas, assinadas e inseridas todas as pegas clicar em Continuar.

isualizar Documento L'«g Visualizar Informacbes Gerais -C‘J: Excluir Documento

DocuMeNTos INSERIDOS NO PROCESSOD
Ordem Tipo de Documento Data de Documente  Origem Natureza

= : DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PROJETOS :
T FO100 - PROJETO BASICO - CLASSE 004 1310212020 COM FUNDAGAO DE APOIO OSTENSNVO | [3)
(10.17.08.15.07.03)

- DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PROJETOS -
_»f FO101 - PLANO DE TRABALHO — CLASSE 004 13/02/2020 COM FUNDACAQ DE APOIO OSTENSIVO I ]
(10.17.08.15.07.03)

o DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PROJETOS .
Tt 3| 13/02/2020 COM FUNDAGAO DE APOIO OSTENSIVO )
(10.17.08.15.07.03) )

= DEPARTAMENTO DE GESTA
Tl 4\ 1310212020 COM FUNDACAQ DE APD)|
(10.17.08.15.07.03)

=

[

=3
=

}:‘_.
@ | @

&

E PROJETOS

DSTENSIVO =)

}:.
&

| << Voltar || Cancelar || continuar »>

Protocolo

SIPAC | Secretaria Especial de TI - Atendimento de TI | Copyrig

17) Preencher o campo Servidor com o nome do Coordenador do Projeto, em seguida clicar em
Inserir e depois Continuar

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor () Credor () Unidade () Outros
SERVIDOR
Servidor: * |NOME DO COORDENADOR DO PROIJETO
Notificar Interessado: * @ gjm () n3o

E-mail: #
Inserir

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

@f: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSO (0)

Identificador Nome E-mail Tipo
Menhum Interessado Inserido.

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

18) Selecionar a Unidade de Destino do cadastrante, para o processo permanecer na unidade em que
esta sendo criado.



19) Confira os dados preenchidos e em seguida clique em Confirmar.

Tipo do Processo: Administracdo Geral: Acordos - 004
Assunto do Processo: 004 - (ADMINISTRACAQ) ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS, CONVENIOS
Processo Eletrdénico: Sim
Assunto Detalhado:
MNatureza do processo: OSTENSIVO

Observagdo: ---
j : Vi lizar Doc t Q§: Vi li Informacdes Gerais
DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza
"~ ; DEPARTAMEMTO DE GESTAQ DE PROJETOS COM =2 ‘.
1 J FO100 - PROJETO BASICO — CLASSE 004 13/02/2020 FUNDACAQ DE APOIO (10.17.08.15.07.03) OSTENSIVO J C‘
. DEPARTAMEMNTO DE GESTAQ DE PROJETOS COM ‘.
2 J FO101 - PLANO DE TRABALHO — CLASSE 004 13/02/2020 FUNDACAQ DE APOIO (10.17.08.15.07.03) OSTENSIVO ”:] C‘
™~ " : | DEPARTAMENTO DE GESTAQ DE PROJETOS GOM | = /|
3\ 1302120210 FUNDACAQ DE APOIO (10.17.08.15.07.03) osTensvo | [ | @
= DEPARTAMEMTO DE GESTAO DE PROJETOS COM 2 ]
il S e R A FUNDAGAO DE APQIO (10.17.08.15.07.03) ostensvo | [F) | G
INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo
- Servidor

| Confirmar || << Voltar ||_Cance|ar|

Protocolo

SIPAC | Secretaria Especial de TI - Atendimento de TI | Copyright & 2005-2020 - UFRN - srv-sigapl-02.uffs.edu.br.srv-sigapl-02 - v4.45.16

20) Cadastrado o processo, ¢ necessario que seja enviado ao SEFA para conferéncia da
documentacao e formalizagdo. Para isso, € necessario ir na aba Mesa Virtual, em seguida clicar em
Processos na Unidade e selecionar o processo que deseja encaminhar.

Orcamento: 2020 g Madulos ‘p‘ Abrir Chamado =2 Portal Admin.
@ SERVICO ESPECIAL DE CONTRATA(;RO COM FUNDA... (10.17.08.15.07.07) g Alterar senha * Mesa Virtual
# MODULO DE PROTOCOLO > & MESA VIRTUAL
F Arqui C Relatdrios

MESA VIRTUAL $ PROCESSOS NA UNIDADE E|
AT -

21) Em seguida clicar nas trés barras e selecionar a op¢ao Enviar Processo

# MODULO DE PROTOCOLO > b MESA VIRTUAL > [3 PROCESSOS NA UINIDADE

PROCESSO 23205.00: /2020

Administracio Geral: Contratos - UU4 Processo 23205.00 2020 E A

Q, Processo Detalhado

0 Dados Gerais

+* Marcar como Concluido

Gerar PDF

Dados Garzis Protocolo: 23205.00

Origem do Processo: Interno

[] cadastrariVisualizar Anotagbes
I% Data de Autuacdo: 12/03/2020
®  Responsaveis 3
SR it Usuario de Autuacdo: —
) ) i <@ Ciéncia de Processo r
[:* Tipo do Processo: Administracdo Geral: Contratos - 004
. Assunto do Processo: 004 - (ADMINISTRAGAO) ACORDOS. AJUSTES [ Adicionar Documenta o
Tramites i
|! Juntada g
Assunto Detalhado: £
ﬁ Retirada de Documento o
Natureza do Processo: OSTENSIVO
@ Ocorréncia de Processos o
Unidade de Origem:
Data de Cadastro: E Arquivar Processo
¥ Diligencia

i Prazo de Guarda Corrente: 5 ano(s) 2
I ||::-; Enviar Processo
Prazo de Guarda Intermediario: 20 ano(s)



22) Digitar na Unidade de Destino SEFA, se necessario, colocar observacdes e clicar em enviar.

Unidade de Origem:

Unidade de Destino: # |

[+ (] UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL (10}

DADOS COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: | (Em Dias) EI
Retorno Programado: ) 5im @ Nio @
Urgente: O sim @ NEo
Observacbes:

(4000 caracteres/0 digitados)

| Enviar << Voltar Cancelar

Obs.: Lembrando que apds enviado do processo ao SEFA, este serd encaminhado ao fiscal do
contrato e ap0s isso a Pro-Reitoria a que o projeto esta vinculado



