UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA (UFPB)
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PRA)
GESTAO DE CONTRATOS (GESCON)

PASSO-A-PASSO PARA O CADASTRAMENTO E O ENVIO DO ATESTO DE NOTA FISCAL E
DO RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO CONTRATUAL

ETAPA 1 - ACESSO A OPCAO CADASTRAR DOCUMENTO

1.1 - Apés acessar o SIPAC deve-se clicar em Mesa Virtual

UFPB - SIPAC - Sistema Integrade de Patrimanio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo do Sescto: 011 [T R m
[FID AN SFFDTNO NE NI IUEIDA & ] Orgamentz: 2020 ,i Mbdulas * , Abrir Chamado =g Portal Admin.

) i - GESTAD DE CONTRATOS (11.00.47.05) 2 Alterar senha ‘—

Reguisiches k] Comunicagic 4 Compras IE Contratos <4 Projetos Orgamanto BH Patrim&nio Mdvel ﬁ Protocoio €8 Tel=foniz 4 Outros

Mdo ha noticias cadastradas. Cisixan Priskal
Trocar Fote

Editar Perfil

Alterar Senha
Avis... | Bens (0) || Extrutn || Processoa || Requisit... || Transport.., || Cast.., |

Licitagbes em Minutas
Abaixo ==st3o listades oz 20 ditimeos tépicos cadastrados. Frocessamento de

na DM = Contrates
Informagbes: Memorandos Cengulta

ylmm; | Ed.i?ai i

PROCESS0S

Clique em ', para visualizar informacdes e cadastrar comentdrio sobre o tdpico.
Clique em 2l para remover o tépico.

Tituls Pf;::;:m Criado por Respostas En m

Cadastra Processo 23/06/2020 CT - DEP 19 &

DOCUMENTOS
Curso de Processo Administrative voltade para o SIPAC 22/06/2020 REITORIA - ACE 274 U
SIPAC & Processo Administrative 17/06/2020 REITORIA - ACE a g m m
NOVOD SIPAC Campe: "Tipo do processa” 20/05/2020 REITORIA - ACE 14 L4
Dicas de como utilizar o3 eddigos do SIPAC 13/02/2020 REITORIA - ACE 23
BOLETIM DE SERVICO 14702/2020 SIMNFRA by

1.2 — Na Mesa Virtual deve-se ir em Documentos e clicar em Cadastrar Documento.

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménie, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessfo: 0126 [EERECERy s R m
Orgamants: 2020 i Méduics % BbTIr Chamada =3 Portal Admin.
U ens = C* RATOS [12.00.47.05) % Alterar senha & Mesa Virtual
L. Pabrocoln * o Mesa VIRTUAL

Pracassca I Documsntos I Dazpachos Oficlos Consultss/Retatorion
I Cadastrar Documento I *—

MES2 PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO MNA UNIDADE T
Diocumentos Sigilosos »
Modelo de Documento
Maovimentagio »
Mostrar Registrar Dados do Documento 0 Itens Selecionados o *
Processo Enviado por Enviado Em Natureza Situacdo

Nenhum Processa Encontrade



1.2.1 - Em substituicdo aos passos 1.1 e 1.2 pode-se, ao acessar o SIPAC, ir diretamente em

Protocolo — Documentos — e clicar em Cadastrar Documento.

- Sistema Integrado de Patrimédnio, Administracdo e Contratos Ajuda? - LE - MUDER O SISTEMA -- ¥ m
s ADFIF Chamado =3 Partal Admin.

FPB - SIPAC
AR SEES TR i T T ET DA Orgamento: 2020
' PRA - GESTAO DE CONTRATOS (11.00.47.05) -MW=cnna G mesa virtual

Reguisigfes uE:muri:m_:!: =5 Compras D Contratos o Projetos Orgamento ;'an[rimErin Mivel ﬁPmtnmln & Tel=fonia & Outros

Proceszos »
Conzultar Dzcuments Documentos s | fp—
—'I- | Cadastrar o ] I De=zpachos Eletrinicos 3
Nio ha noticias cadastradas. Registrar Dados d= Docoments L=sinar Documantos [0} e
Etiqu=tas Protocolsdoras  »
Alt=rar Encaminhaments d S
R Etiquetss para Capas *
Cancelar Encaminhaments Perfil
Enviar Consultas *
- = Reczber Relatdrios » penha
Avise, || Bens (oo |[(Extre | [ Process | [ Requisica... | [ Trans
Cadastrar Ocorrfncias CADIGO DE BARRAS
. strérice Liciagies em Minutas
Abaixe mst3o listados os 20 ditimes tépicos cadastrados. Despacho Elstrirics Pnu:ngnmcﬂh '! &
Ocorréncias com Prazos Atrasados % na DM =" contraton
Informactes: P Memorandos ., Consulta
o5 Arguiva Elewsnicos ﬂJ de
Dezarguivar L Editais
Clique em "\, pare visuslizar informagdes e ¢ =9i5r=r Empréstima o <
Clique: em ) para rem Acompanhar Empréstimeos QCESSO:

Ok .
Titule Pﬁ!l:;:m Criado por Respostas En

Cadastra Processo 23/06/2020 CT - DEF 18 O

< - § - - . - — DOCUMENTOS
Curse de Processo Administrative voltado para o SIPAC 22/08/2020 REITORIA - ACE 274 € 4y
SIPAC & Processo Administrative 17/06/2020 REITORIA - ACE a @ Em
NOVO SIPAC Campes “Tipo do processa” 20/05/2020 REITORIA - ACE 12 G

ETAPA 2 - DADOS GERAIS

2.1 — Na tela que surgira deve-se preencher os campos da seguinte forma:

FPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patri i Ajuda? | Tampo da Sascle: 01:30
SIRLAM SEVERINO DE OLIVEIRA ... Orgamenta: 2020 @ Médules p Abrir Chamede | ™3 Portsl Admin.
'9 PRA - GESTAQ DE CONTRATOS {11.00.47.05) ,'} Alterar senha e-a Mesas Virtual

PorTAL ADMINISTRATIVO > CapasTRAR DocuMenTo > INFoRMAR Dapos GERAIS

o

Dados Gerais
Esta funcionalidade permite o registro de documento avulzo na instituicZo, ista &, informacdo que ndo demanda reunido & ordenaco em processo. Para cadastrar um
documents, informe oz dados abaive e selecionz 2 opcdo Continuar >,

Os documentos avulses da instituicio devern ser classificados quanto ao sew assunto aberdade, indicado pelo campo Assunto do Documento. Os assuntos tém
como base as tabelas da classificacdc CONARQ {Conselhe Nacional de Arguives).

& seguir, seguem == tzbelas referentes 2= atividades meic e fim das Instituicies Federais de Ensino Superior - IFES:
Atividades-meio:

= Classificagio, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos
Atividades-fim:

= Codigo de classificacio de documentos de arquivos
= Tabela de temporalidade e destinacio de documentos de arquivo

P?ra documentas digitzis, o sistema =4 permite o anexo de arguives cuje formats seja adotado pelo @PING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo
Eletrdnica.

ADDS DO CUMENTD

Documento (Espé

Assunto do Documento: #

OBS.: Nao € necessario digitar

Matureza do Documenta: # | -- SELECIONE -- ¥ por cOmpIetO as paja\fras
Tipe de Documento Detalhado: # ATESTADO OUREMTORIO, pOI§
N —— ao iniciar a digitag&o o SIPAC ira
fornecer a opgéo, sendo
necessario, portanto, que ela seja
Obzervaches: selecionada com um clique.

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documente: & Escrever Documento Ansxar Decuments Digital
Cancelar || Continuar ==

% Campes d= presnchimants obrigatiriz.

Portal Administrativo

SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnologia da Inform: Cr * N - 172724-master



» Documento (Espécie) - Preencher com a opcao “ATESTADQ”, para o caso do documento
gue se deseja cadastrar e enviar ser o Atesto da Nota Fiscal/Fatura, ou com a opc¢ao
“RELATORIO”, para o caso do cadastramento e envio do Relatério de Acompanhamento

da Execucéo Contratual.

= Assunto do Documento — Conforme orientacéo do Arquivo Central, utilizar o cédigo 036.1
- REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS (INCLUSIVE LICITACOES).

= Natureza do Documento - Selecionar a opgdo OSTENSIVO

= Tipo de Documento Detalhado

a) No caso do documento de Atesto sugere-se a utilizagdo do seguinte texto como padrao:
DOCUMENTO DE ATESTO A(S) [DESCREVER O(S) DOCUMENTO(S) DE COBRANCA -
NOTA(S) FISCAL(IS) E/OU FATURA(S) - ACOMPANHADO(S) DO(S) SEU(S) NUMERO(S)]
PERTINENTE(S) AO CONTRATO N° XX/20XX.

b) No caso do Relatério o texto padronizado sugerido é: RELATORIO DE
ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO CONTRATUAL, PERIODO DE (DESCREVER MES
OU PERIODO DE AVALIA(;AO), REFERENTE AO CONTRATO N° XX/20XX.

» Forma do Documento — Escolher entre as opgdes “Escrever Documento” e “Anexar

Documento Digital”.

a) A opcao Escrever Documento permite que se cole 0 modelo do Atesto ou do Relatério no
campo destinado a escrever. Para isso, basta selecionar por completo o documento desejado,

copia-lo (Ctrl + C) e depois cola-lo (CTRL+ V) na area destacada abaixo.

Forma do Documento: Anexar Decumento Digital

Escrever DocuMENTO
* CARREGAR MODELD CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~ Editar~ Inserir = ‘isuslizar~ Formatar~ Tabela -

1]
iii
4
il
4
L]
il
-
-

b B I US55 —L x, X A~-A~ = = ==
¥ e B 3 O £ 2 KG- @

Formatos *  Faragrafo * Fonte *  Tamanho - Palzvras Feservadas =

I |

e COLAR AQUI, ATRAVES DO COMANDQ CTRL +V, 0 DOCUMENTO COPIADO.

OBS. 1: Apds colar o documento no campo OBS. 2: Ao colar o Relatdrio ele provavelmente
sinalizado acima & possivel edita-lo caso se perdera a sua formatac&o e requerera alguns
desgje, seja preenchendo campos ou ajustes simples, como 0s gque se faz com as

formatando o texto com o uso da barra de dimensdes de linhas e colunas numa tabela no

ferramentas. Word.



b) A opcéo Escrever Documento permite ainda que se carregue um modelo de documento
cadastrado na Unidade do(a) Fiscal, para isso, entretanto, € necessario primeiramente que seja
aberto um chamado junto ao Arquivo Central, através do link

http://www.ufpb.br/arquivocentral/formularios/orts, solicitando o cadastramento dos

documentos.
Uma vez que os chamados tenham sido atendidos pelo Arquivo Central e os modelos dos

documentos ja estejam cadastrados na Unidade do(a) Fiscal, apds selecionar a opcao Escrever
Documento basta apenas clicar em CARREGAR MODELO UNIDADE, que fica logo abaixo,
selecionar o modelo desejado (Atesto ou Relatorio) e clicar em OK na mensagem que surgira.

Nesse momento o documento surgira no campo destacado na imagem anterior.

Forma do Decumento: '| ® Escrever Documento | Anexar Decumento Digital

Escrever DocumenTo
f CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE | <ff——

Arquive ~ Editar~ Inserir~ \isualizar~ Formmatar~ Tabela -

[

iii
4
]
4
]
]

b B FUSsS —L x x A-~-A~==
B B3 O & WO @

Formatos = Pardgrafo * Fonte * Tamanho - Palzvras Reservadas =

i hl
[l

APOS CLICAR EM CARREGAR MODELO UNIDADE, SELECIONAR O MODELQ DESEJADO
E CLICAR EM OK NA MENSAGEM DE CONFIRMAGAQ, O DOCUMENTO SURGIRA AQUL

OBS.: Nos chamados abertos deverao ser anexados os modelos
do documento de Atesto e do Relatdrio de Acompanhamento da
Execucéo Contratual em formato Word e ja devidamente
preenchidos com as informag¢des que séo padrdo, as quais nao
se modificardao mensalmente nos processos de pagamento.

c) Se a opcao escolhida for Anexar Documento Digital, o(a) Fiscal devera preencher por
completo o documento de Atesto ou o Relatdrio no Word, converté-lo em PDF e anexa-lo.

Antes disso, porém, é preciso preencher os campos obrigatorios.

Forma do Documento: ol'wnaﬂﬁ’ | ® Ansxar Documento Digical I
0BS.1: Quando o cursor

Dapos oo Documento DiciTaL -
do mouse é posto sobre

Origem do Documento: # & Documento Interno Documento Externo as caixinhas com uma
Adertficadar: | & interrogacé&o o SIPAC
fno: [0 fornece orientacdes
Data do Documsnta: = quanto ao preenchimento
Data do Recebimento: # i dos respectivos campos.
Responsdvel pelo Recebimente:
Tipo de Cenferéncia; #| -- SELECIONE -- v
Arguive Digital: #| Escolher ficheire | Nenhum ficheiro sslecionads|  (Formatos de Arquivos Permitidos)

s deG e OBS. 2: Esse campo & preenchido automativamente pelo SIPAC.


http://www.ufpb.br/arquivocentral/formularios/orts

2.2 — Concluido o documento — seja escrevendo-o, carregando o seu modelo ou anexando um
arquivo - deve-se ir em Adicionar Assinante e clicar na op¢do Minha Assinatura - a assinatura
deve ser a do(a) Fiscal e essa é a opgdo a ser utilizada haja vista que em geral é o(a) préoprio(a)

gue cadastra e envia os documentos.

=i Remover Assinante

Assinantes oo Docomento &

Adicionar Assinante
Adicionar Assinante
W

Servidor da Unidade

# | Asslnanta Unidade
Me=nhum Assinante Adicionado
Cancelar || Continuar >

& Camgpos de pre=nchiments cbrigeténio. Sarvidor de Outra Unidade

Portal Administrativo

OBS.: A assinatura nos documentos deve ser a do(a) Fiscal, por isso, caso 0 acesso ao SIPAC néo esteja sendo feito
por ele(a), ao ir em Adicionar Assinante o(a) servidor(a) responsavel devera escolher a opgéo que melhor se adeque a
situacéo - Servidor da Unidade, caso o(a) Fiscal esteja registrado na mesma Unidade que o(a) cadastrador — ou
Servidor de Outra Unidade, caso o registro do(a) Fiscal seja numa Unidade distinta da do(a) cadastrador.

2.2.1 — ApGs clicar em Minha Assinatura, conforme descrito acima, surgirdo o nome e a matricula
SIAPE do(a) Fiscal do contrato no campo Assinante e a sigla e o cddigo do seu setor no sistema

no campo Unidade. Em seguida deve-se clicar em Assinar.

=i Remover Assinante

Aszsinantez oo Docomento & Adicionar Assinante
& Agsinanta Unidade
1 [NOME DO{A) FISCAL (MATRICULA SIAPE)) = Jl[sn;u\ DA UNIDADE (CODIGO)) &

Cancelar || Continuar == ‘
& Carmgos de presnchiments chrigetino.

2.2.1.1 - Na janela que surgira deve-se selecionar a fun¢éo do(a) servidor(a) cadastrada no SIPAC,

digitar a senha do sistema e clicar em Confirmar.

Assingtura de Documante

Fungio: & [-- SELECIONE --

Sanha: &

x
— 1]



ETAPA 3 - INTERESSADOS

3.1 - Na etapa seguinte devera(do) ser informado(s) o(s) interessado(s) no documento, que
deve(m) ser o(a) Fiscal do contrato e/ou sua Unidade.

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | 7ampo oo Sercto: po-sa [ESRVIRTERS SRl SATR |
GIRLAN SEVERING DE OLIVEIRA S... Orgaments: 2020 ,i Médulcs “) Abrir Chamado = Fortal Admin.
'R? PRA - GESTAD DE CONTRATOS (11.00.47.05) % Alterar senha & Mesa Virtual

PortaL ApministraTive > Capastrar Documento = InForMar INTERessapos no DocuMmento

i -

Dados Gerais Inberessadios
Hest= passo podem ser infarmadeos os interessados neste decumento. Os inter=ssades podem ser das seguintes categorias:
» Servidor: Servidores da Universidads, onde s=rio identificados pela matrizuls SIAFE (S=m o digito verificador);

+ Aluno: Aluros qus s=ris idertifizzdes pelz matricula;

+ Credor: Peszzas fizicas o Juridices que =30 intereszadss ns documents;

+ Unidade: Uma unidads d= instituicls;

+ Outros: Putlics Sxterro, drglos internacionsis ou qualguer culrs inter=ssads que nSo o= sdegus aos sitzfos scims.

Apds inzaric todios o3 intereszados des=jadss, prossige o cadastro do decuments szleciznznds 2 cpsio "Continuar ="

Davos oo Interessano & Sen Insenmoo
‘ Catzgoriz: @ carviger aluns Credar Unidade Outres

Seavioor
o zericor « OBS. 1:No caso da
categoria assinalada ter

Motificar Inter=ssado: @ im o ! .

X S == sido Unidade o campo

e — — Servidor sera substituido
“'b-o por Unidade.

& Campss d= presnchiments cbrigaticiz.

OBS. 2: O E-mail & preenchido automaticamente pelo SIPAC com o endereco cadastrado.

Igentificador Home E-mall Tipo

APOS CLICAR EM INSERIR, OS DADOS DO(S) INTERESSADO(S) APARECERAO AQUL.
= voter | Cancelar
>

Os campos acima devem ser preenchidos da seguinte forma:

= Categoria: Assinalar Servidor ou Unidade

= Servidor (Unidade): Inicie a digitacdo do nome do(a) Fiscal (Unidade) e clique na opc¢ao
completa fornecida pelo sistema.

* Notificar Interessado: Caso se deseje acompanhar a movimentacdo do documento deve-
se assinalar a opgao “Sim”, contudo, é preciso que o(a) Fiscal (Unidade) tenha um
endereco de e-mail cadastrado no sistema. Se ndo houver interesse em receber
notificagdes por e-mail quanto as movimenta¢des do documento, basta assinalar a opgéo
“Nao”.

3.2 - ApoOs preencher os campos citados basta clicar em Inserir para que os dados do interessado
surjam no campo Interessados Inseridos no Documento e em seguida clicar em Continuar.

0OB%S. 3: Caso haja o desejo de se inserir mais de um interessado, basta repetir as
operagdes apos clicar em Inserir e so apads finalizar as insergdes clicar em Continuar.



ETAPA 4 - MOVIMENTACAO INICIAL

4.1 - Nessa etapa € necessério informar os dados da movimentacéo inicial do documento.

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, AdministracSo  Contratos Ajuda? | Tempo de sessie: 01:20 [ERNTSPCINESEYITRNR] SAIR |

= Orgamantz: 2020 W Médulos *p Abrir Chamado ™ Porkal Admin.
'/ ) Albersrsenha ) Mess Virtual
PoORTAL ADMINISTRATIVO »= CADASTRAR DocuMENTO > INFORMAR Dapos pa MoviMENTACAD INICIAL

(1) o =

Dados Gerais Interessados MovimentacEoe Inicial

MNesse passo devemn ser informades oz dades da movimentagdc inicial de documents,

Origem Intema: Outra Unidade |® Prépriz Unidade —’
Dapos pa MovIMENTACAD

Unidade de Origem: AQUI SURGIRA O NOME DA UNIDADE DO(A) FISCAL

Unidade de Destino: i:
/ = ] UNIVERSIDADE FEDERAL DA FARAIEA (11.00)

& 7 SUPERINTENDENCIA DO HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURC WANDERLEY (11.00.43)

Preencher com o cddigo
11.00.47.05 (PRA - Gestéo
de Contratos)

OBS. 1: Esse campo sera
preenchido automaticamente pelo
SIPAC com o nome da Unidade
correspondente ao codigo digitado
Tempo Esperado na Unidade de Destino: {Em Dias} no primeir(] campo.

Urgente: Sim ® NEo

InForMaR DEsSPACHD

< vl | Coneeor [ oS | o

% Campeos d= presnchiments obrigstériz.

Portal Administrativa

SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnologia da InformecSo - | Copyright & 2005-2020 - UFRN - producan_sipec-1.sipac-1 - v20200623144752-master

Os campos acima devem ser preenchidos como segue:

= Origem Interna: Assinalar a opgéo Prépria Unidade.

» Unidade de Destino: Preencher com o cédigo 11.00.47.05 que € o cAdigo da Unidade PRA
- Gestao de Contratos, a qual aparecera automaticamente logo ao lado.

4.2 - Preenchidos os campos, deve-se clicar em Continuar.



ETAPA 5 - CONFIRMACAO

5.1 - Nessa etapa deve haver a confirmacéao dos dados.

5.1.1 - Basta verificar as informacdes, clicar em Pré-Visualizar Documento, caso se deseje revisa-

lo, e, estando tudo em conformidade, clicar em Confirmar.

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, AdministracSo = Contratos Ajuda? | Tempa ds Sessfo: 01:20 [RSVIRECRVISEN-TTRN SAIR |

- Orgaments: 2020 W Midules *p Bbrir Chamado ™ Portal Admin,

&

a2
% Alterar senha A Mesa Virtual

PorTaL ApmINISTRATIVO > CapasTrar Documento > ConFirMacio pos Dapos

(i ] oy = @

Dados Gerais Intereasades Movimentagde Inicial Confirmagis

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

Origem do Documento: Intsrmo
Documento (Espécie): ATESTADD
Assunto do Documento: 036.1 - REQUISICAD E CONTRATACED DE SERVICOS (INCLUSIVE LICTTACGES)
Tipo de Documento Detalhado: DOCUMENTO DE ATESTO A MOTA FISCAL M° XXX PERTINENTE AQ CONTRATO N© KES20%K
Matureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: AQUI ESTARA O NOME DA UNIDADE DO{A) FISCAL
pats d';z::;";;::: Flesizeze OBS. 1: Essa opgéo permite visualizar o
documento cadastrado antes aue ele seia enviado.

AssINANTES DO DocumeNnTOD

# Assinante Unidade Situagio
1| AGUI ESTARAC NOME E MATRICULA SIAPE DO{A} FISCAL SIGLA E CODIGO DA UNIDADE ASSINADO EM 25 0

Pré-Visualizar Documento

InTEREssADOS INSERIDOS A0 Documento { )
Identificador Mome E-mail Tipo
AGUI ESTARAD 05 DADOS DO 5) INTERE 35ADO( 5) INSERIDO{5) - SERVIDOR(ES) E/AOU UNIDADE(S)
Dapos pa MoOvIMENTACAD
Urgente: Nic
Unidade de Origem: AQUI ESTARAC O NOME E O CODIGO DA UNIDADE DOA) FISCAL

Unidade de Destino: FRA - GESTAD DE CONTRATOS (11.00,47.05) OBsS. 2 Caso algo DTQCiSG ser
T —— modificado, basta clicar em

o 4-"‘5"“;- prp———————— Voltar até que se chegue na

etapa cujas informacgdes
Portal Administrativo precisam ser ajustadas.

SIPAC | STI - Superint=nd&ncia de Tecnologia da Informagdo - | Copyright & 2005-2020 - UFRN - producan_sipac-1 sipac-1 - v20200623144752-master

ETAPA 6 - COMPROVANTE

6.1 - O procedimento de envio do documento é finalizado com a emisséo de um comprovante por
parte do Sistema.



