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ADICAO DE DOCUMENTOS EM PROCESSOS

Para adicionar um novo documento em um processo que esteja na sua unidade, siga o caminho: Portal
Administrativo > Protocolo > Adicionar Novo Documento.
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Selecione o processo desejado, clicando no botao Selecionar Processo.

CONSULTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: | AMBIENTE VIRTUAL PROJETOS MOODLE-CEP/STI (12.01.42.14.02) ¥

FILTROS

[J Ndmero do Processo: [23066 / 2020 |-[o }(Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
[J cédigo de Barras:
[C] Tipo do Processo: -- SELECIONE -- v
[C] Assunto do Processo:
[C] Assunto Detalhado:

[J 1Interessado:
[J urgente: ® sim O n3o
[C] Processos dependentes de autenticacio de despacho

[} Ano do Processo

| Consultar || Cancelar

C‘s: Processo Detalhado &): Selecionar Processo

v I Doc t -4: Visualizar Dados do Documento
F Origem Natureza do Status
EDERSON DOS SANTOS ASSUNCAO = OSTENSIVO ABERTO

Tipo do Processo: NAO DEFINIDO
£l 23066.004270/2020-82 Assunto do Processo: 033.12 - ALUGUEL. COMODATO. LEASING DE MATERIAL PERMANENTE
Assunto Detalhado: -—

DOCUMENTOS DO PROCESSO 2]



Preencha os campos com *;
Caso queira escrever um
documento ou utilizar um template,

selecione a Forma de Documento :
“Escrever Documento”.

Para carregar um template de
documento, clique em “Carregar
Modelo” ou “Carregar Modelo da
Unidade”.

Ajuda? |
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UFBA - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

Tempo de Sessdo: 01:30
¢b Caixa Postal %, Abrir Chamado

¥ Mesa virtual

Orcamento: 2020 @ Médulos

a) SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMA... (12.01.42) =G Portal Admin. % Alterar senha

REQUISIGOES > ADICIONAR Novos DOCUMENTOS > INFORMAR DOCUMENTOS

Abaixo, informe todos os documentos que deseja incluir no processo e, em seguida, selecione a opcado Finalizar.
O sistema s6 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

Nidmero méximo de documentos cadastrados por operagSo: 20.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Numero do Processo: 23066.004270/2020-82/
Assunto do Processo: 033,12 - ALUGUEL. COMODATO. LEASING DE MATERIAL PERMANENTE/
Assunto Detalhado: ---
Natureza do processo: OSTENSIVO
Observacao: ---

ADICAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento:

Natureza do Documento: # | -- SELECIONE -- ¥

Assunto Detalhado:
(1000 caracteres/0 digitados)
Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: #l @) Escrever Documento ] (O Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO
CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE
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e Apds finalizar a edicao do texto, clique em
‘Adicionar Documento”;
e Em seguida Adicione o(s) Assinante(s) Patas 0,
do Documento: "
e Selecionando sua proépria assinatura,
vocé pode assinar o documento jA (& s encontamseos ocuments aue deeroterseusasantes dcadosates qe seam nchitos a0 proceso
neste momento, clicando no botao

_\]:Visualizar Documento C\: Visualizar Informagoes Gerais @:Excluir Documento  &: Remover Assinante

“« 0 ”,
Assinar”;

e E possivel também, selecionar um [,  teseoanao omen Natureza
grupo (previamen te cadastra dO) de 7 At 190062020 SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DAINFORMAGAO (1201.42) osteNsvO | [ | Q| @
o . . Adicionar Assinante
servidores para assinar, clicando em ;
# Assinante Unidade icionar Assinante

“Gr upo de Assinantes "; 1 ANA CARINA MENDES ALMEIDA DE MELO (3127551) NSTICSUSTI (12.01.42.04.02)

° E' pOSS ivel se I eC|O nar ta m bém Inserir Documentos no Processo
servidores de outra outra unidade,
clicando na opcao “Servidor de Outra

. ”, ey @ e .‘ o ol .
Un ,dade ; j Visualizar Documento ,: Visualizar Informacdes Gerais J.Exclmr Documento

ASSINANTES DO DOCUMENTO *

\Z Minha Assinatura
a Servidor da Unidade

y Servidor de Outra Unidade

8 Apds informar todos os documentos desejados, confirme-os selecionando a opgdo “Finalizar" @y Grupo de Assinantes

e Ao finalizar a insercao de assinantes, clique
em “Inserir Documentos no Processo”.



Caso deseje anexar um_documento
digitalizado, que esteja na sua
maquina, na Forma do Documento,
selecione “Anexar Documento Digital”;
Preencha os campos obrigatoérios
(sinalizados com *);

Para documentos digitalizados o Tipo
de Conferéncia a ser selecionado
deve ser “Copia simples”;

Nao se esqueca de selecionar o
arquivo em seu computador, para
fazer o upload.

ADICAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: #

Natureza do Documento: # | -- SELECIONE -- v |
Assunto Detalhado:
(1000 caracteres/0 digitados)

Observacdes:

(700 caracteres/0 digit: S
Forma do Documento: * (O Escrever Documento ® Anexar Documento Digital O Documento Fisico

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL

Data do Documento: (]
Identificador: | ] |
Ano: ]

Unidade de Origem: |

=] UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA (12.00)
=] ALOJAMENTO ESTUDANTIL (12.01.70)
=] ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO (12.01.73)
4 ] COMPLEXO HOSPITALAR UNIVERSITARIO PROFESSOR EDGARD SANTOS (12.01.65)
4 [ JCOORDENAGAO CENTRAL DE INSTALAGAO ESPECIAL DE ENSINO PAF 1/ 11 (12.01.54)
= i | COORDENAGAO DE MATERIAL E PATRIMONIO (12.01.10)
| EDITORA UNIVERSITARIA/UFBA (12.01.63)
# [_JESCOLADE ADMINISTRA(;AO (12.01.58)
i+ _|ESCOLA DE BELAS ARTES (12.01.24)
+J | ESCOLA DE DANGA (12.01.33)
1 FERAOI A NE ENEERMAGEM 47 04 2R)
Data do Recebimento: #| ] @
Responsével pelo recebimento:

Tipo de Conferéncia: # | -- SELECIONE -- v

Arquivo Digital: Escolher arguivo |fNenhum arguivo selecionado (Formatos de Arquivos Permitidos)

Namero de Folhas: # |

!\ Caso o arquivo seja informado, serd necessario informar pelo menos um Assinante do Documento.

Adicionar Documento
# Campos de preenchimento obrigatério.



A EQANI A NE ENEERMAGEM 47 M 9R)

B

Data do Recebimento:
Responsdvel pelo recebimento:

Tipo de Conferéncia: # | -- SELECIONE -- v

CO m tOd OS OS Ca m pos p ree n C h id OS, Arquivo Digital: |WMUIVD| Nephum arguiyo selecionado,  (Formatos de Arquivos Permitidos)

clique em “Adicionar Documento”; = Foma: Tt o o R
Em  seguida, adicione  ofs) B o i |
assinante(s)

do Documento (como foi
apresentado no passo anterior); 3: Vsl Documento 4 Visutzar InfomigtesGeas _ 9: ExctDocument_ : Remover ssvn

. .
C | | q u e e m “’ n se r ’ r DO Cu m e n tos n O Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza

)
B Abaixo encontram-se o0s documentos que deverdo ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos ao processo.

0 ) CARTA 1910612020 NAO DEFINIDO ostensvo | @) & @
Processo”;
ASSINANTES DO DOCUMENTO * Adicionar Assinante
Com tudo pronto, clique em e it
1 ANACARINA MENDES ALWEIDA DE MELO (312755) NSTICSISTI (1201.42.0402) e
ure g ” Minha Assinatura
Finalizar”. ] b4

Inserir Documentos no Processo a Servidor da Unidade
a Servidor de Outra Unidade

B Apds informar todos os documentos desejados, confirme-os selecionando a opgdo "Finalizar” a Grupo de Assinantes

j:visualizarDocumento (x: Visualizar Informagdes Gerais Q:ExcluirDocumento

DOCUMENTOS DO PROCESSO



ASSINAR DOCUMENTOS



Para assinar documentos
gue estejam pendentes da
sua assinatura, acesse o
Portal Administrativo e
cligue no icone de
“Assinaturas Pendentes”.
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O sistema exibira a lista de todos os documentos pendentes de sua assinatura. Vocé pode:

Assinar o Documento ¥ ou Alterar Documento 41t

REQUISICOES > ASSINATURA DE DoCUMENTOS
Essa operacdo permite que os Documentos criados e pendentes de assinatura possam ser assinados pelo usuario logado.

J: Visualizar Documento j: Assinar Documento . : Alterar Documento

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA
adle

Todos Numero/Ano Tipo do Documento Protocolo do Documento Processo Associado Data de Cadastro
. DESPACHO NAO PROTOCOLADO 23066.010950/2020-35 18/06/2020
O 22530/ 2020 =

Assunto: NAO DEFINIDO
O o o070 FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHOQ _ 23066.012868/2020-4? = 17/06/2020
= A to do Doc to: 023.03 - AVALIACAO DE DESEMPENHO (REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS)
0O 45519030 FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO _ 23066.012867/2020-09: L 17/06/2020
= Assunto do Documento: 023.03 - AVALIACAO DE DESEMPENHO (REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS)
O o oo FICHA DE A\(ALIA(_:AO DE DESEMPENHO NAO PROTOCOLADO 23066.010940/2020-08 16/06/2020
o Assunto: NAO DEFINIDO
0O 2412020 CARTA CONVITE 23066.01286{)/2020—?0 - 16/06/2020
- Assunto do Documento: 993 - AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITACOES. PESAMES
O 8T 2020 FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO i i 23066.012863/2020-12 i - i 15/06/2020
== A to do Doc to: 023.03 - ASCENSAO E PROGRESSAO FUNCIONAL (REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS)
= PARECER NAO PROTOCOLADO 23066.009909/2020-16 12/06/2020
O 53712020

— Assunto: NAQ DEFINIDO

Assinar Documentos f—~ 13005 Canpglar
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