Modulo do SIPAC

CRIACAO DE PROCESSOS



Logar no sistema
e 12 Acesse: https://sipac.unemat.br/

e 22 utilize as credenciais @unemat.br € o mesmo login do SIGAA

S5IGAA SIPAC
(Académica) (Administrativo)
SIGEventos UnematAdmin

(Gestao de Eventos) {Administracdo e Comunicag3o)

Perdeu 0 e-mail de confirmagdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Usuario: [tatianibotini | @unemat.br

Entrar


https://sipac.unemat.br/

Ao entrar no modulo SIPAC o primeiro ponto € observar o seu vinculo:

UNEMAT - SIPAC - Sistema Integrado de Patrim&nio, Administragdo e Contratos

TIANI BOTINI PIRES Orcamento: 2023
.-II . i
€4 FACULDADE DE LINGUAGEM, CIENCIAS AGRARIAS... (11.01.18.02.02)

# MOoDuULO DE PROTOCOLO > e MESA VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Memorandos Arquivo Consultas Relatorios

MESA VIRTUAL

e Cada servidor pode estar vinculado em mais de uma Unidade, ao criar o processo sempre criar dentro da sua
unidade de trabalho efetivo — para os docentes elaborarem o processo da COPAD devem usar seu vinculo com a
FACULDADE de sua lotacgao.

e Caso nao apareca seu vinculo com a Faculdade procure o gestor institucional do SIPAC

* Vocé sera direcionado para a interface do Portal Administrativo do SIPAC.



Interface do Portal Administrativo do SIPAC

UNEMAT - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos  Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:26 |EEEREIUN Yy 2 NERRRY m

TATIANI BOTINI PIRES Orgamento: 2024 * Modulos :E Caixa Postal
(E? FACULDADE DE LINGUAGEM, CIENCIAS AGRARIAS. .. (11.01.18.02.02) = Portal Admin. © Alterar Senha
L}

e« O SIPAC tem duas
interfaces:
* Portal Administrativo
 Mesa Virtual

Requisiges L] Comunicacdc —| Compras IT']CGntratos 4 Projetos Orgamento B4 Patrimdnio Movel j Protocolo & Telefonia

Nao ha noticias cadastradas. Caixa Postal

Trocar Foto

e Utilizaremos nesse Editar Perfil §
tutorial a interface da Alterar Senha
. Avis... Autorizaco... Bens Extrato Material Processos Requisigbes Transport... Gast... B _
Mesa Virtual
- . L ici M
Abaixo estdo listados os 20 Ultimos tdpices cadastrados. .:!.Klt.e:.-'cnécs i"‘:tas
- —~Andamento Contratos
Informagobes: El Memorandos Consulta
G, |Eletrénicos  ¢x.| g
P * — Editais
Clique em '+, para visualizar informacgdes e cadastrar comentario sobre o tépico.
. ' . PROCESS0S
Cligue em &) para remover o topico.
] Ultima -
Titulo Postagem Criado por Respostas E
Avaliacdo Institucional UNEMAT 20/05/2024 PROEG 2K
DOCUMENTOS

Ver todos os Topicos

Cadastrar Novo Topico

DADOS FUNCIONAIS DO
SERVIDOR



Abrindo o processo

UNEMAT - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos
TATIANI BOTINI PIRES Orcamento: 203

| . _
'-(;; FACULDADE DE LINGUAGEM, CIEMCIAS AGRARIAS... (11.01.18.02.02)

° O primeiro passo é abrir O SeU # MODULO DE PROTOCOLO » kgd MESA VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Memorandos Arguivo Consultas Relatd

prOCESSO, Abrir Processo

Cadastrar Processo

° A a bertu ra do processo Solicitar Novo Tipo de Processo
oficializa na instituicao a sua Autuar Processo
Diligéncia
demanda' Fluxo de Processo
e A partir dessa funcao vocé T R R
, . . Movimentagao
sera direcionado para uma Ocorrancias
pagina de insercao dos dados Frocesses Siatosos

Retirada de Pegas

dO ProceSSO. Gerenciar Acesso Restrito na Unidade

Registrar Dados do Processo

v b L L v v

Etiguetas Protocoladoras 3

Etiquetas para Capas 3

Ferramenta para Codigo de Barras



Dados Gerais do Processo

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Classificagio CONARQ: # 023.03 - REESTRUTURAGOES E ALTERACOES SALARIALS, ASCENSAO E PROGRESSAO FUNCIONAL, AVA () e Para a COPAD o Coddi g0 de Classifica Qé oéo
Pracesso eletrénico: # Sim N&o E] 023 . 03
Todo o contelido daste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema & suas ° O seu p rocesso é Sl m e | etré\) N |CO
“| tramitagBes serdo feitas em meio eletrénico pelo SIPAC. Pois este assunto exige que ele sgja totalmente 7 .
A natureza do processo é sempre Ostensiva todos
tem que ter acesso ao seu processo, mas oOS

eletrénico.

Processo de avaliagdo da docente Tatiani Botini Pires referente ao intersticio de: 01/01/2020 a

Assint Dot | documentos que inserir depois poderdo ser
y colocados como Restritos pois de fato eles
(900 caracteres/106 digitados) contém informacdes com dados pessoais.

Natureza do Processo: # | OSTENSIVO v

* No SIPAC os pontos com estrela Y% sdo de
preenchimento obrigatério, ou seja, nao precisa
colocar observacao, a nao ser que considere
apresentar alguma informacao adicional.

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

para consulta na area publica do sistema.

Observagdo:

(4000 caracteres/0 digitados)



Dapos po INTERESSADO

Categoria: * | Unidade i
Unidade: #
Notificar Interessado: @® sim O N3o
E-mail: #*
Inserir

"—_‘J : Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO ProcEsso (2)

Identificador Nome E-mail Tipo
90374008 TATIANI BOTINI PIRES tatianibotini@unemat.br Servidor uf
1101180202 FACULDADE DE LINGUAGEM, CIENCIAS AGRARIAS E SOCIAIS APLICADAS - PLC falcas.pl@unemat.br Unidade -f.jj

Cancelar | Finalizar

# Campos de preenchimento obrigatério.

DadOS Ge ra |S do * O preenchimento correto desse campo é muito importante insira

todos os interessados no processo, assim todos receberao em seu e-
mail institucional uma notificagao a cada movimentagao do processo.

P ro Ce SS O : D a d O S d O * Selecione como categoria Servidor e depois digite seu nome e espere

o Sistema localizar seu vinculo, vocé deve selecionar ele e clicar em

| nte ressado Inserir.

* Selecione como categoria Unidade e localize sua Faculdade de
lotacao, a localizagao pode ser feita pela sigla, e clique em inserir.

* Cligue em Finalizar.



Cadastro realizado-Adicionar Documentos

. Depois de abrir 6 processo agora

G vocé devera inserir todos o0s

Origem do Processo: Internc

Usuario de Autuacdo: TATIANI BOTINI PIRES documentos na forma de um
Data de Cadastro: 21/05/2024 ) ) ) ) ) arquivo ljniCO em PDF que vai
Assunto do Processo; U23-03 - REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS, ASCENSAO E PROGRESSAO FUNCIONAL, AVALIAGAO DE o .
DESEMPENHO ENQUADRAMENTO, EQUIPARACAOQ, REAJUSTE E REPOSICAO SALARIAL PROMOGOES constitulr (0] seu Memorial
Assunto Detalhado: PROCESSO DE AVALIAGAO DA DOCENTE TATIANI BOTINI PIRES REFERENTE AQ INTERSTICIO DE: 01/01/2020 A 01/01/2023 Académico.

Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: FALCAS - PLC (11.01.18.02.02)

Observacio: -—- e Lembre-se sempre de acessar a
Situacdo: ABERTO pagina da COPAD para conferir a
INTERESSADOS DESTE PROCESSO reIacéo dOS dOClJmentOS
Identificador Nome E-mail Tipo , . ’ . . .
90374008 TATIANI BOTINI PIRES tatianibotini@unemat br Servidar necessarlos’ € |mp0rtante Inserir
1101180202 FACULDADE DE LINGUAGEM, CIENCIAS AGRARIAS E SOCIAIS APLICADAS - PLC falcas. pl@unemat.br Unidade 0OS documentOS Nna Ordem
apresentada nas orientacdes da

COPAD.

@cionar DocumentuD

Abrir Novo Processo

Protocolo



Adicao de documentos no Processo

Apicio pE DocumENTOS

Tipo do Documento: # MEMORIAL ACADEMICO

Natureza do Documenta: # RESTRITO v

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

pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes,

Hipdtese Legal: # INFORMACE\O PESSOAL (Art. 31 da Lei n0 12,527/2011) v
Relacdo completa dos documentos que devem compor o processo de avaliagdo docente para a

COPAD conforme orientacdo que consta na pagina da COPAD.
Assunto Detalhado: #

(1000 caracteres/144 digitados)

Volume:

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * () Escrever Documento @ Anexar Documento Digital

A primeira funcao é escolher o tipo de documento:

* Neste campo Tipo de Documento vocé deve iniciar digitando e depois
selecionar a op¢ao que o sistema apresenta.

* Para a COPAD insira os documentos do seu processo em um Unico arquivo e
selecione o Memorial Académico, para unir todos os documentos em arquivo
unico o melhor é fazer utilizando um aplicativo como o | Love PDF ou PDF San
para uni-los.

Definir a natureza do documento como os seus documentos contém
dados pessoais selecione a op¢do Restrito e escolha a Hipdtese Legal de
Informacao Pessoal.

Selecione a opg¢ao Hipotese Legal dentre as opgdes conforme esta na
imagem.

Em Assunto Detalhado identifique seus documentos conforme indicado
na imagem

Depois disso vocé deve definir a forma de inser¢ao do Documento,
selecione Anexar Documento Digital, pois visualizamos que os docentes
tem maior facilidade em confeccionar os seus documentos do
computador.



Cadastro do Documento - Adicionar Documentos

ANEXAR DocuMENTO DIGITAL

Data do Documento

Identificador:

: #21/05/2024 [

=]

Ano:

Unidade de Origem:

Data do Recebimento

<+ UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO (11.00)

CAMPUS UNIVERSITARIO DE ALTA FLORESTA (11.01.46)

CAMPUS UNIVERSITARIO DE ALTO ARAGUAIA (11.01.47)

CAMPUS UNIVERSITARIO DE BARRA DO BUGRES "DEPUTADO RENE BARBOUR" (11.01.23)
CAMPUS UNIVERSITARIO DE CACERES "JANE VANINI" (11.01.03)

CAMPUS UNIVERSITARIO DE COLIDER "VALE DO TELES PIRES" (11.01.15)

CAMPUS UNIVERSITARIO DE DIAMANTINO "FRANCISCO FERREIRA MENDES" (11.01.22)
CAMPUS UNIVERSITARIO DE JUARA (11.01.16)

CAMPUS UNIVERSITARIO DE NOVA MUTUM (11.01.44)

CAMPUS UNIVERSITARIO DE NOVA XAVANTINA (11.01.24)

IR TR % [ "R AR R T I T Y

AARMDIIE | INVEDCITADIA RE DANTES £ 1 APEDRA (44 A4 101

:#21/052024 [A 2]

Responsavel pelo recebimento:

Tipo de Conferéncia: #

Arquivo Digital

DOCUMENTO ORIGINAL v

D | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido,  (Formatos de Arquivos Permitidos)

Nimerc de Folhas: #

/Y Caso o arquivo seja informado, sera necessario informar pelo mencs um Assinante do Documento.

Adicionar Documento

Lembre-se no SIPAC vocé deve
obrigatoriamente preencher os campos com
a estrela Y% , ou seja, Nao se preocupe com
os outros Campos.

A Data do Documento vocé deve considerar a
data do cadastro do processo.

A Data de Recebimento deve ser a mesma.

Tipo de conferéncia: selecione a opcao
Documento Original, lembre-se o0s seus
documentos sao originais ou Copias Simples
mas vocé enquanto servidor tem fé publica.

Em Arquivo Digital localize seu documento e
O anexe.

A contagem do numero de folhas ocorre de
modo automatico pelo sistema.

Por fim, cligue em Adicionar Documento.



Adicionar Assinatura nos documentos do processo

'._j Minha Assinatura

|¢' Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opcao "Finalizar”
= . .
@5 Servidor da Unidade

®: Assinado pelo Autenticador l.'-& Servidor de Outra Unidade

| : Subir Ordem 4 Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo
- ._ [ --|: x e
2J: Remover Documento  : Remover Assinante | |: Visualizar Documento "4 Visualizar Informacées Gerais (':)',-J Terceirizado
DocuMENTOS DO PROCESSO L@ Externo

[ Assinar ] [ AdicionarAssI d{ Discente
_E:_:J Solicitar Indicagdo de Assinantes

DocumMENTOS DO PROCESSO

1 # Documento Assinantes
|3 ; Grupo de Assinantes

. g, MEMORIALACADEMICO
' ¢ ® Natureza: RESTRITO =

Finalizar | Cancelar

Protocolo

* Depois de adicionar os documentos vocé deve assina-los pelo sistema, por mais que
estejam assinados digitalmente pelo gov.br ou fisicamente a assinatura digital € necessaria.

* Primeiro selecione o documento selecionando o quadro (1).

* Depois va na fun¢do Adicionar Assinante (quadro vermelho) e depois va em Minha
Assinatura.



Assinando os documentos

V . - . . . . _ . e v '.J Minha Assinatura
Abaixo encontram-se os documentos gue deverdc ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opcac "Finalizar

@3 Servidor da Unidade

| : Subir Ordem | : Descer Ordem : Pend. de Autenticacio  @: Assinado pelo Autenticador l;'& Servidor de Outra Unidade
- Y f '-.: - .
%): Remover Documento  X: Remover Assinante  |: Visualizar Documento < Visualizar Informacées Gerais tﬂ Terceirizado

DocuMENTOS DO PROCESSO L@ Externo
- . » Discente
DocuMENTOS DO PROCESSO Assinar Adicionar Assi d{

_EE_'J Solicitar Indicagdo de Assinantes

# Documento Assinantes

Q MEMORIAL ACADEMICO :23 Grupo de Assinantes

L 1 X -
9104 O Natureza: RESTRITO -

Finalizar | Cancelar

Protocolo

* Depois de Adicionar sua assinatura vocé deve assinar, parece
contraditorio mas isso ocorre pois em alguns documentos vocé pode
precisar da assinatura de mais de uma pessoa, como ocorre por
exemplo em uma Ata.



Assinatura de Documento fosa Virtual Escolher Fungdo de Assinaturas

Abaixo, confime suas assinaturas informando para quais funcdes deseja assinar o5 documentos selecionados e, posteriormente, sua senha do

sistema.
Abairo, escolna afuncao para Qual deseja assinar o5 documenio Selecionadcs, _

J): Adicionar Fungio  &): Remover Fung3o
@:SEwidor \@ﬂ Responsavel Unidade 'dﬂ Terceirizado B:Discente wﬁﬂ:lndicagio em Unidade

. Selecionar Fungio
Documento Assinaturas 0 MiNwas FuNgOEs DE AssINATURA

\)) MEMORIAL ACADEMICO N° 10812024 - PLG-FALCAS (11.01.18.02.02) & Fungio Nao Informada Adicionar Funco Te daF'mQED Denomi”am _
el & CARGO  Professorda Educagn Supero )
Confirmar | Cancelar LSUARID PRESIDENTE DA CAMARA SETORIAL DE ENSINO-CONERE 9 Selecionar :UHQSO
Tela 1 Tela 2

* Para assinar o documento vocé deve selecionar a sua Fun¢do (botdo verde com um sinal de
+ na tela 1), ha docentes que em funcdo dos cargos que ocupam podem assinar de acordo
com a funcao do cargo que exercem (Tela 2).

* Para a COPAD voceé assinara enquanto docente Professor da Educagdo Superior — so clicar
na seta verde (Tela 2), vocé voltara para a Tela 1 e nela aparecera a sua fungao, vocé devera
selecionar novamente o quadro e inserir a sua senha do Sistema e clique em confirmar.

* Depois vocé voltara para a tela da pagina anterior, na qual vocé devera clicar em Finalizar.



Ativando o Processo

S

= — L]

1 PROCESSOS ABERTOS NA UNIDAD

——— T — [T —
LS Ld UANID S UV E b

Mostrar 25 “ Processos 0 Itens Selecionados

1 _
2

Depois de Assinar os Documentos vocé deve voltar ao modulo de Mesa Virtual e Ativar o processo.

Na Mesa Virtual va em Processos Abertos na Unidade (1) o processo vai aparecer para vocé como
Aberto. O ideal é vocé ativa-lo para poder tramitar, observe que ele esta Aberto com um sinal

Amarelo.
Para ativar o processo va nos 3 tracos no final do processo (2) cligue na opcao Ativar Processo.

Apds confirmar a Ativacao do processo, ele ira para a categoria (1) PROCESSOS NA UNIDADE.



Processo na Unidade

= —

:.-"'_I'-\_::':'-\_-_- bl _---I_-__-: wr

T

KIT AME
L T WL T e b

Mostrar 25 “ Processos 0 Itens Selecionados

* Em Processos na Unidade o processo vai aparecer como Ativo com um sinal
em verde e vocé tem acesso a varias outras funcoes nos 3 tracos a frente da
situacao Ativo.



Possibilidades junto ao processo Ativo

Frocesso Detalhado

—
L

B PeE@ D e) PFLEL O

Marcar como Concluide

Gerar POF

CadastrarVisualizar Anotagoes

Alterar Classificagao CONARG
Rlesponsavels

Ciencia de Processo

Definir Localizagao Fisica
Adicicnar Documento
Juntada

Retirada de Documento
Ocorréncia de Processos
Arquivar Processo

Diligencia

* Depois de ativado vocé tem varias outras opcoes
conforme sua demanda.

* Normalmente nesta etapa vocé ja inseriu todos os
documentos e esta se preparando para Enviar o
Processo.

* Lembre-se de anotar o numero do protocolo do seu
processo para facilitar o acompanhamento.



Enviar Processo

F‘F{: BEED Assunto do Procasso

_ -l'- ; :\.:\.:’_:: :I- :I -‘c::::\.: =.: _-.!.I..I-. _.I...: =.- : :
! Asaunto Detalhado: SOLIC u} 3 RO DA

Dapos po Emvio

Unidade de Origem: FA

o |_JUNIVER IDADE DO ESTADD DE MATO GROS30 "CARLOS ALEERTD REYE § MALDONADO™ (11.00)

dddddddddd

Processo Detalhado &: D

Processo do En

TACAD DE REVISAC DA POR

i

¥PEDIGAD DE DOCUMEN
TARIA N*1845:2022 GUE COMPOE O NDE DO CURSC

(Rt

TOS

i T LT B
LA,

U RELULAK DE 200

* Para identificar o nome da
Unidade de Destino vocé
pode digitar o nome da
unidade ou sigla que o
sistema vai
automaticamente mostrar
as opcoes que vocé pode
selecionar.

Digite COPAD no campo
maior e selecione a op¢ao.

Nao ha necessidade de
preencher 0S dados
complementares.

Para finalizar clique em
Enviar.



Caso a pagina expire ou ocorra gueda na
Internet

* ApOs criado o seu processo, caso ocorra algum evento de interrupcao, nao
se preocupe, volte a Mesa Virtual e seu processo vai estar em Processos
Abertos na Unidade ou em Processos na Unidade caso ja o tenha ativado.

PROCESS0S ABERTOS NA UNIDADE ¥ PROCESS05 NA UNIDADE

T0DOS DA UNIDADE ¥ TODOS DA UNIDADE vV

Mostrar 23 ¥ Processos { Itens Selecionados

Mostrar 25 ¥ Processos { Itens Selecionados

213065.005110/2023-11 . “ 21/09/2021 (STENSIV] ABERTC = 273065.005110/2023-11 | INDEFINDO ~ OSTENSIVO y ATIVO =
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