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Manual de Insercédo dos Processos Digitalizados presentes nos Dossiés dos
discentes no SIPAC/UFAL

Objetivo

Este manual tem como finalidade orientar servidores da Universidade Federal de Alagoas
(UFAL) quanto ao procedimento de inser¢ao de processos digitalizados presentes nos
dossiés dos discentes, por meio do Sistema Integrado de Patrimbnio, Administragéo e
Contratos (SIPAC).

Durante o processo de digitalizacdo do acervo académico, poderao ser identificados, nos
dossiés dos discentes, processos administrativos originalmente abertos pelos proprios
discentes e que se encontram fisicamente incorporados ao conjunto documental.

Considerando que esses processos possuem tramitacdo propria e devem manter sua
vinculacao ao respectivo processo administrativo, apds a digitalizacao, seus arquivos
digitais deverao ser inseridos no Sistema Integrado de Patriménio, Administragao e
Contratos (SIPAC), € ndo no Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas
(SIGAA).

A insercéo no SIPAC tem por finalidade preservar a relagdo do documento digitalizado com
0 processo administrativo de origem, mantendo sua organicidade, contextualizagéo e
possibilidade de recuperagcao no &mbito do sistema em que ocorreu sua tramitacao.

Para a insergao dos processos digitalizados no SIPAC, deverao ser observados os
procedimentos descritos neste manual.

Publico-alvo

Servidores técnico-administrativos da UFAL que necessitam realizar a insergédo e o
gerenciamento de processos digitalizados relacionados aos dossiés académicos dos
discentes.
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Responsabilidades

e Cabe aos servidores responsaveis realizar a insergéo correta dos processos digitalizados
no SIPAC, observando a integridade, legibilidade, autenticidade e correspondéncia do
processo ao discente correto.

e Cabe ao DRCA orientar os usuarios quanto aos procedimentos de inser¢cao documental e
as normas relacionadas a gestao do acervo académico digital.

e Cabe as unidades responsaveis verificar se o processo inserido corresponde ao discente
e ao vinculo académico correto.

Requisitos de Acesso

e Possuir vinculo ativo com a UFAL;

e Possuir acesso ao SIPAC/UFAL;

e Possuir permissao para consultar processos e adicionar documentos a processos no
SIPAC;

e O processo deve estar localizado no setor em que o servidor esta lotado para que seja
possivel realizar a inser¢cédo da versao digitalizada.

Caso ndo possua acesso ou as permissoes necessarias, devera ser solicitada a habilitagao
junto ao setor responsavel pela administragao do sistema.

Procedimentos:

1. Acesse o SIPAC/UFAL

UFAL - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

ATENCAO!
0 sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) {Administrativo) {Recursos Humanos)

SIGAdmin
{Administragdoe e Comunicacdo)

Esgqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Entrar

Servidor,
case ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
clique no !j‘nk abaixo.
-
Cadastre-se

SIPAC | NTI - Nucleo de Tecnologia da InformagSo - (82) 3214-1015 | Copyright © 2005-2026 - UFRN - sig-app-4.srvdinstl - v5.5.1_s.186 27/02/2025 11:21
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2. No menu “Protocolo”, acesse “Processos” e, em seguida, clique em “Consultar
Processos”.

UFAL - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragiio e Contratos AR ol - MUDAR DE SISTEMA — A

Orgamento: 2026 (@ Médulos 8 Caixa Postal * Abrir Chamade =@ Portal Admin.

2 Alterar Senha
" Requisigies ] Comunicagio = Compras [[) Contratos . Projetos |, Orgamento =i Patrimanio Mg#el [5 Protocolo © Telefonia 4 Outros
Processos ¥ Consultar Processo

mentos ¥ Ciéncia de Processos
o Despachos E O — - e -
Nao ha noticias cadastradas. Assmar Documentos (0) fcionar Novo Documento
y Autuar Processo
Etiquetas Protocoladoras -
- Abrir Processo
Etiquetas para Capas ¥
Cadastrar Processo
Consultas »  Cadastrar Processa Antigo
W Extrato || Material || Processos || Requisigbes | Transport... || Gast... Relatérios *  Registrar Dados do Processo
CODIGO DE BARRAS Alterar Processo
Abaixo estio listados os 20 dltimos tépicos cadastrados. i Alterar Encaminhamento
Administracdo N
Cancelar Encaminhamento
Informagges: ()
Enviar
g a o - - - Receber
Cliqueem 4, para informaces e c sobre o tépico. —
Clique em @) para remover o tépico. Cadastrar Ocorréncias
P Definir Localizagdo Fisica
Ultima - M
IO RS 14/11/2025 eTEC 120, Ocorréncias com Prazos Atrasados
WHATSAPP DO DAP 31/07/2024 FAU 16 L\ Cancelamento de Juntadas
Ver todos os Tépicos PO Desspensagio de Processos
Cadastrar Nove Tépico S ntada de Processos
Juntada de Documentos Avulsos a Processo
Arquivar
Desarquivar
of .
Transferéncia de Processos »
Registrar Empréstimo
Categor .
Gose") Acompanhar Empréstimos
Vinculo: -
Solicitar C:
Lotacio: REGISTRO E CONTROLE
Portal Administrativo e )

3. Nainterface de consulta, realize a busca pelo processo.

“4: Buscar Unidade

] Processo: 23065 |.|70! /200 -199 | (Formato: Radical.NGmero/Ano - Digitos)
(Caso nio saiba os digitos verificadores, informe 99)
Codigo de Barras:
Orngem do Processo: ® Interna O Externa
Nimero Original:
Ano: 2036 ¥
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:
Natureza do Processo: -- SELECIONE -- +~
Unidade Origem:

Orgéo de Origem:

Oo0OooooooooOooono

Periodo de Autuaclo: E a

Periodo de Cadastro: E a E

Situacdo: -- SELECIONE -- h
Processos Eletrénicos: O sim ® n3o

Localizacdo Fisica:

O

Observacdo:

Instituidor a Pensdo:
] Usuério de Cadastro:
INTERESSADOS NO PROCESSO
[ interessado:
[] Tipo do Interessado: -- SELECIONE -- ~

[] Mome do Interessado:
Dapos DA MOVIMENTACAO

Movimentagdo: (@) Todas (O Ultima Movimentagdo

Elaborado por

Christian Palmer Ferreira da Silva - Técnico em Arquivo DRCA/UFAL - Siape: 2352280

Carlos Roberto Araujo Da Cunha - Assistente Administrativo DRCA/UFAL - Siape: 2120428
Maria dos Prazeres Ferreira Nunes - Auxiliar em Administragdo DRCA/UFAL - Siape: 0134882
Cicera Maria Barbosa de Lima - Assistente Administrativo - DRCA/UFAL- Siape: 1120415
Versao 1.0 - jan/2026



UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS
DEPARTAMENTO DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO — DRCA
SERVICO DE REGISTRO ACADEMICO - SRA

4. Verifique se o processo esta localizado no setor.
Observacéo: o processo deve estar no setor em que o servidor esta lotado para que
seja possivel realizar a insergéo da verséo digitalizada.

"l visualizar Requisicde —,: Processo Detalhado 5‘3: Desmarcar Acompanhamento 53: Marcar Acompanhamento -i Gerar PDF

-1 Visualizar

Dades do Doc 3 |z i li Do it
F 1) Origem Local Atual
SECRETARIA (11.00.43.59.03.01) DMCA (11.00.43.40.02) B G, = =
Uitima Movime ntagdo:

Origem: DMCA (11.00.43.40.02) Destino: SRA (11.00.43.40.04)
Assunto do Processo: 125242 - GR}ADUA‘;:‘O' TRANCAMENTO DE MATRICULA DO CURSO
Assunto Detalhado: TRANCAMENTO DE CURSO

SituagBo: ATIVO - A RECEBER
23065.0070¢ 20, |43

DocumENTOS DO PROGESSO

Pag. 1 ~

1 Processos(’s) Encontrado(’s)

5. Caso o processo ainda esteja pendente de recebimento, efetue o recebimento.

PORTAL ADMINISTRATIVO > CONSULTA DO PROCESSO 23065.007090/2021-43

Processo: 23065.007C
Interno

25/03/2021

DADOS GERAIS DO PROCESSO
/20 -43 (Receber processo)

125.242 - GRADUACAO: TRANCAMENTC DE MATRICULA DO CURSO

Origem do Processo:
Data de Autuacdo:
Usuario de Autuagdo:

Assunto do Processo:

Assunto Detalhado:
Natureza do Processo:
Hipétese Legal:
Unidade de Origem:
Data de Cadastro:
Prazo de Guarda Intermediario:
Observacdo:
Status:
OLTIMA MOVIMENTAGCAO REALIZADA
Urgente:
Data de Envio:
Unidade de Origem
Unidade de Origem
Enviado por:
Destino:
Tempo Esperado no Destino:
Data de Recebimento:

: TRANCAMENTO DE CURSO
: RESTRITO

Informaco Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
CURSO DE HISTORIA - SECRETARIA (11.00.43.55.03.01)
25/03/2021

10 ano(s)

ATIVO

NEo
09/06/2021

: DEPARTAMENTO DE MATRICULA E CONTROLE ACADEMICO (11.00.43.40.02)
: DEPARTAMENTO DE MATRICULA E CONTROLE ACADEMICO (11.00.43.40.02)

SERVICO DE REGISTRO ACADEMICO (11.00.43.40.04)
NAO DEFINIDO
NAO RECEBIDO

Arquivos O Motas
) D Q: Dados do
DoGumMENTOS INSERIDOS NO PROGESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
1 REQUERIMENTO 19/03/2021 ‘CURSO DE HISTORIA - SECRETARIA (11.00.43.59.03.01) RESTRITO

Assunto Detalhado: TRANGAMENTO DE CURSO

i

Imprimir Guia de Movimentacdo

Nimero de documentos no procssso” 1

\
[ ')'a Imprimir a Capa do Processo

B

Portal Administrativo

Imprimir Guia de Movimentacao

Econémico Normal
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6. Clique em “Portal Administrativo” para retornar ao menu inicial.

Enviado por: ANA LUCIA DA SILvA cagraL @
Destino: SERVICO DE REGISTRO ACADEMICO (11.00.43.40.04)
Tempo Esperado no Destino: NAO DEFINIDO
Data de Recebimenta: 27/02/2026
Recebido por: 9

D d P 6 o Histéricos  Nolas
|: Visualizar Documento . Visualizar Dados do Documento
DOGUMENTOS INSERIDOS NO PROGESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza
1 REQUERIMENTO 1910312021 CURSO DE HISTORIA - SEGRETARIA (11.00.43.59.03.01) RESTRITO 3 | Q
™ | Assunto Detalhado: TRANGAMENTO DE GURSO

Nimero de documentos no processo: 1

I 'L‘*i Imprimir a Capa do Processa

D Imprimir Guia de Movimentacdo D Imprimir Guia de Movimentacdo

Econémica Normal

7. No menu “Protocolo”, acesse “Processos” e, em seguida, clique em “Adicionar Novo
Documento”.

UFAL - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos Tempo de Sessdo: 01:29 [[REITENCREIGY TR SATR |

Orgamento: 2026 (i Médulos ¢b) Caixa Postal ‘./ Abrir Chamade = Portal Admin.

£ Altera

Requisicies [ Comunicacio = Compras [[] Contratos . Projetos Orgamento =i Patriménio Mévljl (5 Protocolo © Telefonia 4 Outros

Processos L Consultar Processo
Documentos ¥ Ciéncia de Processos
Despachos Eletrénices ¥ -

N&o ha noticias cadastradas. Adicionar Novo Documento

Assinar Documentos (0) Autuar P
¥ utuar Processo
Etiquetas Protocoladoras  *

Abrir Processo

Etiquetas para Capas v
Consultas » Cadastrar Processo Antigo
avis... |["Bens | [ Extrato | [ Material || Processos || Requisicoes || Transport... || Gast... Relatérios }  Registrar Dados do Processo
CODIGO DE BARRAS Alterar Processo
Abaixo estdo listades as 20 dltimos tépices cadastrados. ) Alterar Encaminhamento
Administragdo v i
— Cancelar Encaminhamento
Informacées: 2|
Enviar
Receber
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8. Na interface “Consulta de Processos”, realize a busca pelo processo desejado.
Observacgao: o processo deve estar no setor em que o servidor esta lotado para que
seja possivel realizar a insergdo da verséo digitalizada. Caso o processo esteja
arquivado, é necessario desarquiva-lo para realizar a insergéo.

CONSULTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: | SERVICO DE REGISTRO ACADEMICO (11.00.43.40.04) i
FiLTrROS

[] mimero do Processo: | 23065 .|0 /12026 -0 (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digites verificadores, informe 99)

[ cédige de Barras:

[] Assunto Detalhado:

[] interessado:

[] urgente: ® sim O nio

[] Processos dependentes de autenticacdo de despacho

Consultar || Cancelar

9. Apéds localizar o processo, clique na seta verde para seleciona-lo.

(g: Processo Detalhado @ Selecionar Processo
J: wi I Docl t: ~4: Visuali Dados do Documento

L1sTA DE PROCESSOS

By Ints dols) : Natureza do
F {s) Origem Do Status

DEPARTAMENTO DE MATRICULA E CONTROLE ACADEMICO _ o

Assunto do Processo: 125.242 - GRADUAQAO: TRANCAMENTO DE MATRICULA DO CURSO
Assunto Detalhado: TRANCAMENTO DE CURSO

23065.0070 )20; -43

DOGUMENTOS DO PROGESSO
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10. Na tela “Adigao de Documentos”, configure os campos da seguinte forma:
Tipo de Documento: PROCESSO DIGITALIZADO

e Natureza do Documento: RESTRITO
e Hipodtese Legal: Informagédo Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011)
e Forma do Documento: selecione a opgcédo Anexar Documento Digital

DApos GERAIS DO PROCESSO

ADICAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: # PROCESSO DIGITALIZADO h

Natureza do Documente: # | RESTRITO ~ «

Restrito: cujo teor ndo deve ser do cenhecimento do pilblico em geral, sendo acessados apenas
pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assipantes.

Hipdtese Legal: # | INFORMACAQ PESSDAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) -

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres /0 digitados)

Volume:

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: # @ Anexar Documento D\gita|@
ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL

11. Na tela “Anexar Documento Digital”, preencha os metadados disponiveis.
Os campos marcados com asterisco sdo de preenchimento obrigatério.
Recomenda-se o preenchimento do maior nimero possivel de informacbes, de
modo a garantir a adequada identificacao e recuperagao do documento.

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL

Data do Documente: # )|

=

Identificador:
Ano:

Unidade de Origem:

=-9 UFAL - UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS (14.00)
# (] GABINETE DO REITOR {11.00.43)
# [~ ]HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR ALBERTO ANTUNES (11.00.57)
- ORGAOS SUPERIORES (11.00.47)
& [~ REITORIA {11.02)

EE

Data do Recebimento:

o

Responsdvel pelo recebimento:

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

Arquivo Digital: * | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhide| (Formatos de Arquivos Permitidos)

Nimero de Folhas: #

1, Caso o arquive s=je informado, serd necessario informar pelo menos um Assinante de Decumentao.
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12. No campo “Arquivo Digital”’, anexe o arquivo correspondente ao processo
digitalizado. Apéds preencher os dados necessarios e anexar o arquivo, clique em
“Adicionar Documento”.

AnEXAR DocumeENTO DIGITAL
Data do Documento: *|25/03/2021 [
Identificador: |23065.0070 1/2021-80 El I
Ano: 2021
Unidade de Origem: |11.00.43.59.! |CURS0 DE HISTORIA - SECRETARIA (11.00.43.55.03.01)

(=<3 UFAL - UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS (11.00)
2 (]GABINETE DO REITOR {11.00.43)
= [ ]HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR ALBERTO ANTUNES (11.00.57)
© ()ORGAOS SUPERIORES (11.00.47)
= (] REITORIA (11.02)

Data do Recebimento: #|27/02/2026 |5 [2] 1
Responsdvel pelo recebimento:  |CI 51)
: | COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE ~
23065 007090 2021 B0 11568686455 Trancamento de matricula do curso_assinado.pdf Remover Arquivo

ssinante do Documento.

1, Caso o arquive ssjs informade, serd necessério informar pelo manos u

Adicionar Documento

# Campos de preenchimento obrigatério.

«l Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opgio "Finalizar™

Il : Subir Ordem 1 : Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador

:51’.: R Doc it X:r Assi ]: Visualizar Documento t*'3: Visualizar Informacdes Gerais

DOCUMENTOS DO PROCESSO
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13. Apds a inclusao do documento, o sistema exibira a mensagem “Documento
adicionado com sucesso”.
Na secao “Documentos do Processo”, selecione o documento recém-adicionado e
inclua-se como assinante ou selecione servidor autorizado do setor.
Em seguida, clique em “Assinar” para realizar a assinatura do documento e,
posteriormente, clique em “Finalizar”.

PORTAL ADMINISTRATIVO > ADICIONAR Novos DOCUMENTOS > INFORMAR DOCUMENTOS

-
y + Documento adicionado com sucesso.

Abaixe, informe todos os documentos que deseja incluir no processo e, em seguida, selecione a opcdo Finalizar.

O sistema s6 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

Nimero maximo de documentos cadastrsdos por operagio: 20.

Dapos GERAIS DO PROCESSO

=] ADICAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: #

Natureza do Documento: # | —- SELECIONE -- +

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:
Observagbes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Decumento: * (O Escrever Documente ) Anexar Documenta Digital

# Campos de preenchimente cbrigatério.

Vl Abaixo encontram-se os documentos gue deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionande a opcdc "Finalizar”

I : Subir Ordem 1 : pescer Ordem : Pend. de A icacao .: Assinado pele Autenticador

-t‘lf.: Doc X:r i 1: visualizar Documento  Ciff visualizar Informacdes Gerais

DocuMeEnTOS DO PROCESSO

DoCuMENTOS DO PROCESSO Assinar ] [ Adicionar Assi ]

O # Documento Assinante

p PROCESSO DIGITALIZADO C
OorTd4 2 % - ] @

Natureza: RESTRITO

L"‘l’ R Doc t Xx:r Assi 1: Visualizar Documento L"Q: Visualizar Informacies Gerais

DOCUMENTOS DO PROCESS0

DocuMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [ Adicionar Assi ]
# Documento Assinantes

« PROCESSO DIGITALIZADO x =

] 2 <
I u ® Natureza: RESTRITO * x 1 o

REQUERIMENTO

1 — Q

i < Natureza: RESTRITO N

$ Finalizar || << Voltar || Cancelar

Portal Administrativo
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14. Na tela seguinte, o sistema exibira a mensagem “Documentos adicionados ao
processo com sucesso”. Apds a conclusao do procedimento, o processo podera ser
arquivado, caso necessario.

PORTAL ADMINISTRATIVO > ADICIONAR DOCUMENTOS > COMPROVANTE

-
%} + Documentos adicionados ao processo com sucesso

DADOS GERAIS DO PROCESSO
N° Protocolo: 23065.007 /200 -43
Origem do Processo: Interno

Usuario de Autuacio:
Data de Cadastro: 25/03/2021

Assunto do Processo: 125,242 - GRADUACAD: TRANCAMENTO DE MATRICULA DO CURSO/

Assunto Detalhado: TRANCAMENTO DE CURSO
Natureza do processo: RESTRITO

Unidade de Origem: CURSO DE HISTORIA - SECRETARIA (11.00.43.59.03.01)

Observacdo: ---
Situagdo: ATIVO

\|: Visualizar Documento L4'5: Visualizar Informacdes Gerais

DocuMENTOS DO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza Situagdo
1|44 REQUERIMENTO 1910372021 CURS0 DE HISTORIA - SECRETARIA (11.00.43.59.03.01) RESTRITO ATIVO L*‘a
2 z@é} PROCESSO DIGITALIZADOD 25/03/2021 SERVICC DE REGISTRO ACADEMICO (11.00.43.40.04) RESTRITO ATIVO 1 L“a

— Adicionar Novos Documentos em Lote — 2
ﬁ B Movimentar o Processo & QI Visualizar Processo J Arquivar Processo
Adicionar Novos Documentos —

‘JJ Mover Processo Para Pasta

Portal Administrativo

SIPAC | NTI - Micleo de Tecnologia da InformacSo - (82) 2214-1015 | Copyright @ 2005-2026 - UFRN - sig-app-4.srvdinst] - v5.9.1_s.186 23 02/202 12:36

O procedimento também pode ser realizado na “Mesa Virtual”. Para tanto:

| - Acesse o SIPAC/UFAL

ATENCAO!
0 sistemna diferencia letras maisculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
ne cadastro.

SIGAA SIPAC
(Acadzmico) (Administrativo) (Recursos Humanas)

(Administraio e Comunicagio)

Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Entrar

Servidor,
«¢aso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
clique no link abaixo.

Cadastre-se

SIPAC | NTI - Niiclea de Tecnologia da Informac3o - (82) 3214-1015 | Copyright © 2005-2026 - UFRN - sig-app~4.srvdinst - v5.5.1_s.186 27/02/2026 11:21
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Il - Clique no menu “Mesa Virtual”

Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:28 [[ENTITINIIC TR SAIR |

Orcamento: 2026 l\i Madulos ek "‘J Abrir Chamade =2 Portal Admin.

| Caixa Poctal
‘:f' Alterar Senha -t_, Masa Virtual @

Jrgcamento B Patriménio Mavel D Protocolo - Telefonia 4 Outros

Il - No menu lateral, no canto superior direito, selecione: “Processos na Unidade”
Observacgao: O processo deve estar recebido e sob guarda da unidade.

$ PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE ~

PROCESS0S
PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE
PROCESSOS NA UNIDADE .

PROCESSOS CRIADOS PELA UNIDADE

itens Selecionados PROCESSOS ARQUIVADOS NA UNIDADE
GRUPO DE TRABALHO
viado por Enviado Em Prazo DOCUMENTOS AVULSOS
DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
ICA (11.00.43.40.02 28/07/2026 INDEFINIDO
DOCUMENTOS NA UNIDADE
DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE
ICA (11.00.43.40.02 28/07/2026 INDEFINIDO
A b b DOCUMENTOS ARQUIVADOS NA UNIDADE
OUTROS
CA (11.00.43.74) 28/07/2026 INDEFINIDO ASSINATURA DE DOCUMENTOS
CONSULTA GERAL DE PROCESS0S
ICA (11.00.43.40.02 28/07/2026 INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =

IV - Se necessario, utilize a opgao “Filtros”, localizada no canto superior direito, para
acessar a interface de consulta e realizar a busca do processo.

# Mo bE
Do

TocoLo > L Mesa Virtuar
ntos

Processos

Despachos  Arauivo  Administragio  Consuitas  Relatirios

MESA VIRTUAL PROCESSOS NA UNIDADE

3 | Topos ™ TODOS DA UNIDADE :>
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V - Na interface de consulta, realize a busca pelo processo desejado.

PROCESSOS NA UNIDADE ~
TODOS DA UNIDADE +

s na Unidade:| SERVICO DE REGISTRO ACADEMICO (11.00.43.40.04) ~

O  Protocolo: 23065 o 2026 -lo (Formato: Radical.NGmero/Ano - Digitos

O o0 o o o

- SELECIONE — +

g O O O

a

VI - Apés localizar o processo desejado, clique nas trés barrinhas no canto inferior

Mostrar 25 - Processos 0 Itens Selecionados oy B @ @ 4 ¥ &0

[0 Processo Equipe Prazo Natureza Situagdo

[] 23065. 0000000. 2078 -D1 A INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO => =
125.43 - GRADUACAO. DESISTENCIA DE VINCULO TOTAL NO CURSO

VIl - No menu que abrir, clique em “Adicionar Documento”, e em seguida “Adicionar Novo
Documento”.

Equipe Prazo Natureza Situacao

INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =

B Processo 23065.020300/2026-01

INDEFINIDO Processo Detalhado a
Marcar como Concluido

INDEFINIDO Gerar PDF 5
Cadastrar/Visualizar Anotagdes

INDEFINIDO . e
Alterar Classificagdo CONARQ

INDEFINIDO Responsaveis [
Ciéncia de Processo »

INDEFINIDO Adicionar Processo em Grupo de Trabalho e

Definir Localizacdo Fisica

Adicionar Documento @ v [

Juntada »

Adicionar Documento

N
Adicionar Novo Documento o ——

I_B Adicionar Novos Documentos em Lote Ocorréncia de Processos v

ED Adicionar Novo Documento a Partir de Modelo .
Arquivar Processo

Diligencia

INDEFINIDO Enviar Processo

P BPaP@Bo®@e) OB L
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VIII - A tela de “Adigao de Documentos” sera aberta. Para dar continuidade a adi¢ao dos
documentos, retorne ao item 10 deste manual.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

= ADIGCAC DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: #

Natureza do Documento: # | -- SELECIONE -- v~

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres /0 digitados)

Volume:
Observacies:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: % () Escrever Documente ) Anexar Documento Digital

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Observacoes Importantes

e Os arquivos devem ser legiveis e observar os padroes técnicos aplicaveis a digitalizagao
de documentos, especialmente aqueles estabelecidos pelo Decreto n® 10.278/2020.

e Por se tratar de documentacao integrante do acervo académico, deve ser observada
também a Portaria MEC n°® 360/2022, que dispbe sobre a conversao do acervo académico
para o meio digital.

e A insercao deve preservar a integridade, autenticidade, confiabilidade e disponibilidade da
informacao.

e O processo deve estar localizado no setor do servidor responsavel pela inser¢cdo. Caso
esteja arquivado, devera ser desarquivado previamente.

e A classificagdo de acesso deve observar a natureza das informagdes constantes no
processo, especialmente quando houver dados pessoais, nos termos da Lei n® 12.527/2011
e da Lei n® 13.709/2018 (LGPD).

e Evite a insercdo de documentos duplicados.
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Glossario

e Dossié Eletronico do Discente: conjunto de documentos digitais relacionados a vida
académica do discente.

e Processo Digitalizado: representacgao digital de processo originalmente produzido ou
mantido em suporte fisico, convertido para o meio digital mediante procedimento de
digitalizacao.

e SIPAC: Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracao e Contratos.

e Documento Digital: informacéo registrada, codificada em digitos binarios e acessivel por
meio de sistema computacional.

e Metadados: informacdes estruturadas que descrevem, contextualizam e permitem a
identificagdo, o gerenciamento e a recuperagao de um documento.
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