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 - Apds acessar o SIPAC deve-se clicar em Mesa Virtual

UFPB - SIPAC - Sistema Integrade de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessto: 01:15 [T EEE TR SAIR |
Dn;ﬂmELD: 2020 .’ Mbdulos ™, Abrir Chamado - Paortal Admin.

I —

1} PR - GESTAD DE CONTRATOS (11.00.47.05)  aterar senha

Reguisicies ] Comunicaciz & Compras |E Conbratos 4 Projetos Orcamento B Patrimfinio Mdvel a Protocaio & Telefonia Outros

M3o ha noticias cadastradas. Caixa Postal
Trocar Foto
Editar Perfil

Altersr Senha

| Avis.. || Bens{D) || Extrato || Processos || Requidigd.. || Tramsport.. || Gust.. |
) Licitagdesem Minutas
Abaixe m=t3o listados o= 20 ditimos tdpicos cadastrados. Processamerbo o
na DM = Contraws
Informacfes: @ Memorandos Cendidlta
E!__:Ieu-ems o 9
P o Editais
Clique em "4, para visualizar informacdes e cadastrar comentdrio sobre o tdpico.
i PROCESS0S

Clique em 2 para remover o tdpico,

.
. Oktima ) L |
Titulo Postagem Criado por Respostas i

Cadastra Processo 23/06/2020 CT - DEP 19
DOCUMENTOS
Curso deé Processo Administrative woltadoe para o SIPAC 22/06/2020 REITORIA - ACE 2748 b4,
SIPAC = Processo Administrativo 17/06/2020 45y
NOVO SIPAC Campa: "Tipo do processo” 20/05/2020 14 &4,
Dicas de coma utilizar vs eddigos do SIPAC 11/02/2020 23 &
BOLETIM DE SERVICO 11/02/2020 18

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

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménic, Administragic e Contratos Ajuda? | 7amoo oe sersto: 01:25 [EEYEIEPENSEISEN PRSIl SAIR |
Crgamentz: 2020 i Médulos ¥ Abrir Chamada =3 Portal Admin.
CONTRATOS {11.00.47.05) % Alterar senha & Mesa virtual
L. Pefirocolo * b Mesa VirTuaL
Processca I Documantos | Daspachos Oficios coneultas/Relatorics
I Cadastrar Documeanto | *_—
MES2 PROCESSOS PENDENTES DE RECEEIMENTO NA UNIDADE A
Documentos Sigilosos »
Madelo de Documento
Movimentagio »
Mostrar Registrar Dados do Documento [ Itone Gale it aaiae o -
Processo Enviado por Enviado Em MNatureza Situacdo

Nenhum Processo Encontrade



1.2.1 - Em substituicdo aos passos 1.1 e 1.2 pode-se, ao acessar o SIPAC, ir diretamente
Protocolo — Documentos — e clicar em Cadastrar Documento.

- Sistema Integrade de Patrimdnio, Administracio e Contratos Ajuda? | ; - MUDAR OE SISTEMA - ¥

L R aistema In 500 de Fatrnimonic ninistracao e Lor S e me———— r—
[ e e Orgamanto: 2020

9 FRA - GESTAD DE COMTRATOS (11.00.47.05)

.
"y ABrir Chamado = Portal Admin.

& mMesa virtual

Requisicies [ Comunicacie & Compras [[] Contrates 4 Projetos Orcaments B Patrimébnio Mével Protocolo | Telefonia 4 Outros

Processos *
Documentos » h
| I Di==pachios Elatrécicos »
Nao ha noticias cadastradas. F=gistrar Dados d= Documents A=sinmr Document=s (0) =
Etiqu=tas Prolocoladoras  »
Alt=rar Encaminhamentz g 2
M C Etiquatas para Capas ]
Cancelar Encaminhaments Perfil
Enviar Consultas »
- — | Receber Ralatfirios ¥ [
Avis... || Bens (.. || Extro. || Process... || REquisicE... | Trans
Cadastrar Ocorrnciaz CODIGO DE BARRAS e
D= ho Ebetriinico Licagoes em Minutas
Abaixs m=tSo listados oz 20 ditimes tépicos cadastrados. S 3 rl_c Frocessamento | e
Ocorréncias com Prazos Atrazados ] ra DM = Contrams
Informaces: @ s Memorandos v, Conmula
<8 Sk Betrdnicos | x| 90
Dezarguivar . " Editais
Clique em " para visualizar informagdes e ¢f  =25020 E"'P"E‘Li'_"‘:'
Clique em al e — Acompanhar Emprestimez PROCESSOS

I CIEN
Titule Postagem Criado par Respastas En

Cadastra Processo 23/08/2020 CT - DEP 19 €

= DOCUMENTOS
Curse de Processo Administrative voltade para o SIPAC 22/06/2020 REITORIA - ACE 274 &

A
.

SIPAC & Processo Administrative 17/06/2020 REITORIA - ACE a @ EE m

NOVO SIPAC Campe: "Tipo do processe” 20/05/2020 REITORIA - ACE 12

ETAPA 2 - DADOS GERAIS

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

ema Integrado de Patri Tampo da Sassio: 01:30

SIRLAN SEVERINO DE OLIVEIRA §... Orgaments: 2020 ¥ Médules *p Abrir Chamado ™3 Portal Admin.

" ppa - cesTAD DE CONTRATOS (11.00.47.05) 9 Miberarsenha A Mesa Victus)

PorTAL ADMINISTRATIVO > CApAsTRAR DocuMENTD > InFoRMAR DADOs GERAIS

o

Dados Gerais

Esta funcionalidade permite o registro de documento avulzo na instituigdo, isto &, informacdo que ndo demanda reunido e ordenago em processo. Para cadastrar um
documenta, informe os dados abaixe e selecione a opcdo Continuar >>.

Os documnentos avulses da instituicio devem ser classificados quanto @o seu assunte aberdads, indicado pelo campo Assunto do Documento, Os assuntos tém
come base as tabelas da classificacdo COMARQ {Conselho Nacional de Arguives).

A seguir, seguem s tabelas referentes 2= atividades meio e fim das Instituiges Federsis de Ensino Superior - IFES:
Atividades-meio:

+ Classificacdo, temporalidade e destinacio de doc de arquivos

Atividades-fim:

* Cdadigo de classificacdo de documentos de arquivos
* Tabelz de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo

Parz documentos digitais, o sistema s0 permite o anexo de arguives cujo formato seja adotaco pelo ePING - Padrées de Interoperabilidade de Governo
Eletrdnico.

Daoos po Documento

Documents (Espécie):

fissunto do Documento:

OBS.: Nao é necessario digitar

i por completo as palavras

Tipe de Documento Datalhado: # ATESTADO ou RELATORIO, pois

ao iniciar a digitac&o o SIPAC ira
fornecer a opg¢&o, sendo

necessario, portanto, que ela seja

Obzervaghes: selecionada com um clique.

Matureza do Documento: -:_-- SELEC]ONE il 58 |

(1000 caracteres/0 digitados)

(700 caracteres /0 digitados)
Forma co Documents: « Escrever Documento Anexar Documento Digital
Cancelar || Continuar >>

# Campes de presnchimente obrigetéric.

Portal Administrativo

SIPAC | STI - Supsrintentincia d= Tecnologia da InformacSa - | Copyright N - 172724 -master



* Documento (Espécie) - Preencher com a opgao “ATESTADQO”, para o caso do documento
que se deseja cadastrar e enviar ser o Atesto da Nota Fiscal/Fatura, ou com a opgao
“RELATORIO”, para o caso do cadastramento e envio do Relatério de Acompanhamento
da Execucgéao Contratual.

= Assunto do Documento — Conforme orientagdo do Arquivo Central, utilizar o cédigo
018.1 - CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS - CONTRATAGCAO DE
PESSOA JURIDICA.

= 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) INSTRUMENTO(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 AVALIACAO), REFERENTE AO CONTRATO N° XX/20XX.

* Forma do Documento — Escolher entre as opgbes “Escrever Documento” e “Anexar
Documento Digital”.

a) A opcao Escrever Documento permite que se cole o 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 co Documento: & | Anexar Decumente Digital

Escrever DocuMenTo
* CARREGAR MODELC CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~ Editar~ Inserr~ \igualizar~ Formatar= Tabela -

b B I US —L A-B-le===|=E-E~-|=5:¢
}GEJ:E‘JH@QJ’S’%&‘GB'E-—

Formatos =  Paragrafio * Fonte * Tamanho - Palzvras Reservadas =

[l
-
-4

e COLAR AQUI, ATRAVES DO COMANDO CTRL +V, O DOCUMENTO COPIADO.

OBS. 1: Apos colar o documento no campao 0OBS. 2: Ao colar o Relatorio ele provavelmente
sinalizado acima € possivel editéd-lo caso se perdera a sua formatag&o e requerera alguns
deseje, seja preenchendo campos ou ajustes simples, como 0s que se faz com as

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

ferramentas. Word.



b) A opcao Escrever Documento permite ainda que se carregue um modelo de documento
cadastrado na Unidade do(a) Fiscal, para isso, entretanto, é 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 opgao 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 co Decuments: '| ® Escrever Documente | Anexar Decumente Digital
Escrever DocumenTo
f CARREGARMODELO | CARREGAR MODELO UNIDADE | ff——

Arquive = Editar = Inserir~ Misualizar~ Fommatar~ Tabela -

B B I US —L x,x A~-A~==== =-E~ == 6
XD B &8 Q & 2 MO~ @A =
Formatos = Pardgrafo ~ Forte * Tamanho - Palavras Resarvadas =

APOS CLICAR EM CARREGAR MODELO UNIDADE, SELECIONAR O MODELO DESEJADO
E CLICAR EM OK NA MENSAGEM DE CONFIRMACAQO, O DOCUMENTO SURGIRA AQUI.

OBS_: Nos chamados abertos deverédo ser anexados os modelos
do documento de Atesto e do Relatorio de Acompanhamento da
Execucido Contratual em formato Word e ja devidamente
preenchidos com as informacdes que s&o padrio, as quais n&ao
se modificardo mensalmente nos processos de pagamento.

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

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

Forma do Decumento: W * Anexar Decumento Digital
l I 0OBS5.1: Quando o cursor
Dapos po Documento Dicitar dO maouse é pOStG Sobre'
Origem do Documento: # @ Documento Interno Documento Externo m as caixinhas com uma
Identificador: = interrogacéo o SIPAC
Ano: %[0 fornece orientacdes
Datz do Documento: M quanto ao preenchimento
Data do Recehimento: = dos respectivos campos.
Responsavel pelo Recebimento:
Tipo de Conferencia: #| -- SELECIONE -- v

Arguivo Digitzl: #| Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionade|  (Formatos de Arquivos Permitidos)

Nimesriderolhies: 8 OBS. 2: Esse campo & preenchido automativamente pelo SIPAC.



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 opgdo Minha Assinatura - a assinatura
deve ser a do(a) Fiscal e essa é a opcao a ser utilizada haja vista que em geral € o(a) proprio(a)

que cadastra e envia os documentos.

=) Remower Assinante

Aszsinantes oo Documento &

Adicionar Assinante
Adicionar Assinante
W

Servidor da Unidade

# Agslnanta Unidade
Menhum Aszinante Adicionado
Cancelar || Continuar >>

¥ Camgos de presnchiments chrigaténin. Servidor de Outra Unidade

Portal Administrative

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 op¢éo que melhor se adeque &
situagéo - 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 — Apos 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.

&): Remover Assinante

Assirantes oo Documento & Adicionar Assinante
# Asgsinants Unidade
1 [NOME DO{A) FISCAL (MATRICULA SIAPE)) Ih Jl[smm DA UNIDADE (CODIGO)) &

Cancelar || Continuar = ‘
% Camgos de presnchiments chrigetfrio.

2.2.1.1 - Najanela que surgira deve-se selecionar a funcao do(a) servidor(a) cadastrada no SIPAC,
digitar a senha do sistema e clicar em Confirmar.

Asginatura de Documento

Funglo: #|-- SELECIONE --

Zanha: W

x
@) ©



ETAPA 3 - INTERESSADOS

3.1 - Na etapa seguinte devera(ao) 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, Administracso e Contratos [ R e Bl - MUDAR DF SISTEMA -- ¥ m
GIRLAN SEVERINO DE OLIVEIRA ... Orgarmerite: 2020 @ Moduios %, Bbrir Chamate | =@ Fortal Agmin.
) PRA - GESTAD DE CONTRATOS {11.00.47.05) % Atterar senha 4 mesa virtual

PortaL ADMINISTRATIVO > CapasTRarR Documento > INFORMAR INTERESSADOS MO DOCUMENTO

(i) -

Dados Gerais Interessadog

Mests gasss codem ses informadss oz interessados neste documento. Os interessades podem ser das seguintes categoriss:

= Servider rvidores da Universidade, onde serSo identificades pela matriculs SIAPE (Sem o digito verificador);

* Aluno: Alunos que s=rd3o identificados pels matrizuls;

= Creder: zas fisicas cu Juridicas que =50 interessados no documenta;

» Unidade: Uma unidade ds instituig3a:

= Qutres: Piblico Externo, drgos internacionais ou qualguer cutrs intzressado gue ndo z= ad=gue aos citados acima.

pés inzeric todos of intaressador desejados, prossige o cadastro do decuments selecicnands a cpzdc “Continuar >3

Daoos oo Invereszaoo & Sen Inzenmoo
. Categoria: @ carvidor aluno Crmdar Unicade Outros

Seavioon
A scriior: + OBS-1:No caso da
Natificar Interessado: % @ Sim O N3e ca‘_tegor'la assinalada ter
Ve e s sido Unidade o campo
e B e Servidor sera substituido
s “*‘o por Unidade.

0BS. 2: O E-mail & preenchido automaticamente pelo SIPAC com o endereco cadastrado.

h . Identificador  Mome E-mall Tipo
APOS CLICAR EM INSERIR, OS DADOS DO(S) INTERESSADO(S) APARECERAO AQUI.
<= vetiar ][ Cancaie
>

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 opgao
completa fornecida pelo sistema.

* Notificar Interessado: Caso se deseje acompanhar a movimentacao do documento deve-
se assinalar a opg¢ao “Sim”, contudo, é preciso que o(a) Fiscal (Unidade) tenha um
enderegco de e-mail cadastrado no sistema. Se n&o houver interesse em receber
notificagdes por e-mail quanto as movimentacdes do documento, basta assinalar a opgao
“Nao”.

3.2 - Apés 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.

OBS. 3: Caso haja o desejo de se inserir mais de um interessado, basta repetir as
operagdes apos clicar em Inserir e s6 apos finalizar as insergdes clicar em Continuar.



ETAPA 4 - MOVIMENTAGCAO INICIAL

4.1 - Nessa etapa € necessario informar os dados da movimentagao inicial do documento.

UFPB - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos

S AR el | UDAR DE SISTEMA — ¥ m

= Orsamantz: 2020 @ Médules * Bbrir Chemado ™G Portal Admin.

f.' Alterar senha o Mesa Virtual
PortaL ApminisTRATIVO > Capastrar DocuMento > InFormar Dapos pa Movimentacko Inrciar

i) FC =

Dados Gerais Interessades Movimentagse Inicial

Nessze passe devem ser informades os dados da movimentac3e inicial do documents.

Origem Intema: # Qutrz Unidade |® Prépriz Unidzde —+

Dapos pa MovIMENTACED

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

Unidade de Destino: -:
/ & ] UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA (11.00)

& ] SUPERINTENDENCIA DO HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURO WANDERLEY (11.00.43)

Preencher com o codigo
11.00.47.05 (PRA - Gestédo
de Contratos)

OBS. 1: Esse campo sera
preenchido automaticamente pelo
SIPAC com o nome da Unidade
correspondente ao codigo digitado
nao primeiro campo.

Tempo Esperade na Unidade de Destino: {Em Dias}
Urgente: Sim =

InFormar DesPacHOD
# Campes de presnchiments chrigatéris.

Paortal Administrativo

SIPAC | STI - Sups=rint=nd&ncia de Tecnologia da Informaclo - | Copyright € 2005-2020 - UFRN - producas_sipac-1 =ipac-1 - v20200623144752 -mast=r

Os campos acima devem ser preenchidos como segue:

Origem Interna: Assinalar a opgao Propria Unidade.

Unidade de Destino: Preencher com o cédigo 11.00.47.05 que é o cddigo 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 confirmacao dos dados.

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

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

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administrac3o e Contratos Ajuda? | Temps oo sascie: 01:22 |EERENNSETNLT o o ST m

Orgaments: 2020 W Midules *, Abrir Chamade ™3 Purtal Admin,

PorTaL ADMINISTRATIVO > CapasTRAR DocuMenTo > ConfFIRMACAD Dos Dapos

(1) e 5 @

Dados Gerais Interessados Movimentagdo Inicial Confirmacio

2 Alterar senha A Mesa Virtual

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

Dapos po DocuMenTo

Origem do Documento: Interno
Documento (Espécie): ATESTADD
Assunto do Documento: 036.1 - REQUISICAD E CONTRATACAD DE SERVICOS (INCLUSIVE LICITACOES)
Tipo de Documento Detalhado: DOCUMENTD DE ATESTO A MOTA FISCAL N® XXX PERTINENTE AC CONTRATO N® XX/200X
Natureza do Documento: OSTENSIVD
Unidade Origem: AGLUI ESTARA O NOME DA UNIDADE DO{A) FISCAL
Data do Documento: 25/06/2020

R OBS. 1: Essa opcéo permite visualizar o

documento cadastrado antes aue ele seia enviado.

AssiNaNTES po DocumenTo
# Assinante Unidade Situagio
1| AQUI ESTARAC NOME E MATRICULA SIAPE DO{A)} FISCAL SIGLA E CODIGO DA UNIDADE ASSINADO EM

Pre-Vizualizar Documento
InTeressapos Inseripos ao Documento )

Identificador Mome E-mail Tipo
AGUI ESTARAD 0% DADOS DO 5) INTERE 5 SADO: 5) IN SERIDO| 5) - SERVIDOR(E 5) E'OU UNIDADE 5)

Dapos pa MoviMENTACAD
Urgente: Nic
Unidade de Origem: AGQUI ESTARAO O NOME E O CODIGO DA UNIDADE DOA) FISCAL kS
Unidade de Destino: PRA - GESTAC DE CONTRATOS (11.00.47.03) 0BS. 2: Caso algo precise ser
<= Voirar ]| Cancalar | modificado, basta clicar em
M Cormps 5= premrimarta sbrigatos: Voltar até que se chegue na
etapa cujas informacgdes
Portal Administrativo precisam ser ajustadas.

SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnologia da Infarmagso - | Copyright & 2005-2020 - UFRN - producae_sipac-1 sipac-1 - v20200623144752-master

ETAPA 6 - COMPROVANTE

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



