PROCESSO — COMPROVAGAO DE QUITAGAO DE PLANO DE SAUDE

1. ABRE O SIPAC:

Protocolo — Processos - Abrir Processo

Ajuda?

racdo e Contratos

SHEYLA MATOS DE LIMA i@ Msdulos

< Alterar Senha M Mesa Virtual

Orgamento: 2024 f Caixa Postal

) racuraoe oe ECONOMIA, ADMINISTRACAO E CO... (11.00.42.47)

Requisigées L] Comunicagio = Compras [[] Contratos . Projetos

--- MUDAR DE SISTEMA — v ALY

% Abrir Chamado =G Portal Admin.

_ Orcamente i Patriménio Mével [5 Protocole & Telefonia 4 Outros

Processos L4
Documentos 4
Despachos Eletrinicos »

Ndo ha noticias cadastradas. Assinar Documentos (1)

Etiguetas Protocoladoras '
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m Extrato ” Material ” Processos ” Requisiches H Transport... ” Gast...

Abaixo estdo listados os 20 dltimos tépicos cadastrados.

CODIGO DE BARRAS

Informacies: 2]

Bes e i

Clique em L-\ para [ ario sobre o tépico.

clique em &) para remover o tépico.

Titulo o ;’s':'a';‘:m Criado por Respostas
WHATSAPP DO DAP 31/07/2024 FAU 16 (-‘\
DUVIDAS 04/05/2024 CTEC 10 (-"\

Ver todos os Tépicos
Cadastrar Novo Tépico

Categori

Cargo:

Consultar Processo
Ciéncia de Processos

Adicionar Nove Documento
Autuar Processo

Abrir Processo

Cadastrar Processo
Registrar Dados do Processo

Alterar Processo
Alterar Encaminhamente
Cancelar Encaminhamento

Enviar
Receber

Cadastrar Ocorréncias

Definir Localizacdo Fisica
Diligéncia

Ocorréncias com Prazos Atrasados

Cancelamento de Juntadas

Desapensacio de Processos

Juntada de Processos

Juntada de Documentos Avulsos a Processo

Arguivar

Desarquivar

Transferéncia de Processos
Registrar Empréstimo
Acompanhar Empréstimos

tar Cancelamento




1. Dados Gerais do Processo:

O cédigo do assunto do processo é o 023.73 (Comprovacdo de quitacdo de plano de saude), o
sistema marca automaticamente o “sim” no campo processo eletr6nico (ndo é mais possivel
cadastrar processos fisicos na UFAL). No campo Assunto Detalhado, colocar Comprovacdo de
quitacdo de plano de saude e os anos, conforme destacado no exemplo na tela do print, a Natureza
do Processo sempre “OSTENSIVO”, nunca marcar restrito, no campo “Observa¢des” ndo precisa
escrever nada.

i

Dados Gerais

MNesse passo devem ser informados os dados gerais do processo. Primeiramente, escolha o tipo de cadastro de processo de acordo com a sua origem:
= Processo Interno: Nove processo que serd protocolade e sua numeragdo gerada pelo sistema;
» Processo Externo: Processo ja protocolado na origem e que ja@ apresenta uma numeracdo. Nesse caso, devem ser informados no cadastro a numeracio
original, o érgdo externo de origem e a data de autuacdo original.

Informe o Assunto do Processo que sera abordado. O Assunte do Processo se baseia nas tabelas da classificagio CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos). Abaixo as
tabelas referentes as atividades meio e fim das InstituicBes Federais de Ensino Superior - IFES:

Atividades-meio:

» Classificacdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos

Atividades-fim:

s« Codigo de classificacdo de documentos de arquivos
s Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo

Caso deseje acrescentar mais alguma informacio, preencha o espaco relative 3 Observacio.

j: Listar Classificacies CONARQ

Origem do Processo: * @) processo Interno ) Processo Externo

Assunto do Processo (CONARQ): #[023.73 - COMPROVACAQ DE QUITACAO DE PLANO DE SAUDE ||

Processo eletrénico: # Sim Méo @

Todo o contatido deste processe (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas
£ tramitagBes serdo feitas em maio sletrénico pelo SIPAC. Pois ssts assunto axige qua ele seja totalmente

eletrénica.

[COMPROVACAQ DE QUITACAO DE PLANO DE SAUDE DOS ANO 2024 (INFORMAR OS ANOS
APRESENTADOS).

Assunto Detalhado: »

(900 caracteres/89 digitados)

Natureza do Processo: % | OSTENSIVO hd

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

para consulta na drea plblica do sistema.

Observagdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar >>

# Campos de preenchimento cbrigatéric.



1. Dados do interessado:

Colocar o seu nome e seu e-mail institucional, e marcar “INSERIR”, s6 depois de marcar
“INSERIR” que pode marcar o botdo “FINALIZAR”.

DADOS DO INTERESSADO

Categoria: # | Servidor

Servidor: * 1

Motificar Interessado:

E-mail: *

® sim

@ Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PRoOCESSo (1)

Identificador Nome

1051196 FELIPE CAVALCANTE DE LIMA

UFAL - SIPAC -
FELIPE CAVALCANTE DE LIMA

a} FACULDADE DE ECONOMIA, ADMINISTRA(;.&O E CO... (11.00.43.47)

tema Integrado de Patrim

E-mail Tipo

felipe_lima@arapiraca.ufal br Servidor

<< Violtar || Cancelar || Finalizar

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Protocolo

Ajuda?

--- MUDAR DE SISTEMA - v [JELELY

“, Abrir Chamado = Portal Admil

tracdo e Contratos
i Médulos ¢l Caixa Postal
G.: Alterar Senha e: Mesa Virtual

Orcamento: 2025

515T. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > COMPROVANTE

y « Processo cadastrado com sucesso.

DOS GERAIS DO PROCESSO

N° Protocolo:

Origem do Processo:
Usuario de Autuacio:
Data de Cadastro:
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:
Natureza do processo:
Hipétese Legal:
Unidade de Origem:
Observacio:
Situacao:

23065.007832/2025-64/
Interno

FELIPE CAVALCANTE DE LIMA

12/03/2025

023.73 - COMPROVACAO DE QUITACAD DE PLANO DE SAUDE

COMPROVACAQ DE QUITACAD DE PLANO DE SAUDE DO ANO DE 2024
RESTRITO

Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

FACULDADE DE ECONOMIA, ADMINISTRAGAO E CONTABILIDADE (11.00.43.47)

ABERTO

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome

1051196 FELIPE CAVALCANTE DE LIMA

E-mail Tipo

felipe_lima@arapiraca_ufal br Servidor

Adicionar Documentos

Abrir Novo Processo

Protocolo

SIPAC | NTI - Niclea de Tecnologia da Informag3o - (82) 2214-1015 | Copyright ® 2005-2025 - UFRN - sig-app-2.srv3instl - v5.9.1_s.171 12/03/2025 16:07

Conferir todos os dados e marcar o botdo “ADICIONAR DOCUMENTOS”



UFAL - SIPAC - sSistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio- 01:30 [EEEVINTYNEE YPRNEN] SATR |
FELIPE CAVALCANTE DE LIMA Orgamsnto: 2025 | Médulos ¢l Caixa Postal %, Abrir Chamado =@ Portal Admin.

@ FACULDADE DE ECONOMIA, ADMINISTRA(;XO E CO... {11.00.432.47) ? Alterar Senha %n Mesa Virtual

S15T. DE PROTOCOLOS > ALTERAR PROCESSo: 23065.007832/2025-64 > COMPROVANTE

%j * Processo atualizado com sucesso.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

N° Protocolo: 23065.007832/2025-64
Origem do Processo: Interno
Usuarie de Autuagdo: FELIPE CAVALCANTE DE LIMA
Data de Cadastro: 12/03/2025
Assunto do Processo: 023.73 - COMPROVAQEO DE QUITACAO DE PLANO DE SAUDE
Assunto Detalhado: COMPROVAC.&O DE QUITACE\O DE PLANO DE SAUDE DO ANO DE 2024
Natureza do processo: RESTRITO
Hipédtese Legal: Informac&o Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011)
Unidade de Origem: FACULDADE DE ECONOMIA, ADMINISTRACKO E CONTABILIDADE (11.00.43.47)
Observacgdo: ---
Situacdo: ABERTO

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Mome E-mail Tipo
1051196 | FELIPE CAVALCANTE DE LIMA felipe lima@arapiraca.ufal.br Servidor

I Adicionar Documentos I Movimentar o Processo

Protocolo

Adicdo de Documentos:

Nessa etapa, vocés irdo inserir todos os documentos para compor o processo, que sdo: formulario de
quitacdo e as declarages referentes aos pagamentos, tudo em um unico arquivo PDF para
adiciona-lo no sipac.

A natureza do documento deve ser restrita e o motivo é informacgao pessoal.

Coloca a “Data do documento” e a “Data do recebimento”, no “TIPO DE CONFERENCIA”, marcar
Documento Original, e anexar o arquivo em pdf em “ESCOLHER ARQUIVO”. Depois de clicar em
“ADICIONAR DOCUMENTO”, aparecera uma mensagem dizendo “Documento adicionado com
sucesso”.



Tipo do Documento: -i FORMULARIO DE COMPROVACAO DE QUITACAO DE PLANO DE SAUDE I
Natureza do Documento: #JRESTRITO A

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

pelas unidades nas quais sdo tramitades, interessados e assinantes.

Hipétese Legal: tIINFORMACin PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) I v

Assunto Detalhado:

{1000 caracteres/0 digitados)

Volume:
Observacies:

(700 caracteres /0 digitades)
Forma do Documento: * I@ Anexar Documento Digital I

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL

Data do Documento: wﬂ

Identificador: [El
Ano:

Unidade de Origem:

55 UFAL - UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS (14.00)
[ ] GABINETE DO REITOR (11.00.43)
[# C]HOSPITAL UNIVER SITARIO PROFESSOR ALBERTO ANTUNES (11.00.57)
Z]NUCLEO DE EXCELENCIA EM TECNOLOGIAS SOCIAIS {11.00.59)
@ (JORGAOS SUPERIORES (11.00.47)
[# (-] REITORIA (11.02)

bata do RECEbimentn: .

Responsavel pelo recebimento:

Tipo de Conferéncia: #[-- SELECIONE -- Sl |

Arquivo Digital: #J Escolher arquive [[Nenhum arguive escolhido)  (Formatos de Arguivos Permitidos)

Nimero de Folhas: #

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

# Campos de

S1sT. DE PROTOCOLOS > ADICIONAR Novos DOCUMENTOS > INFORMAR DOCUMENTOS
-
J +» Documento adicionado com sucesso.

Abaixo, informe todos os documentos que deseja incluir no processo €, em seguida, selecione a opcdo Finalizar.
0 sistema sd permite anexar documentos com formates de arquives adetados pelo ePING - Padrées de Interoperabilidade de Governe Eletrénico.

Nimero maximo de documentos cadastrados por operagSe: 20.

8 DoSs GERAIS DO PROCESSO

Nimero do Processo: 23065.007830/2025-75/
Assunto do Processo: 023.73 - COMPROVACAO DE QUITACAO DE PLANO DE SAUDE/,
Assunto Detalhado: QUITACAO
Natureza do processo: OSTENSIVO
Observagao: ---



1. Assinatura eletrénica dos documentos inseridos:

Ap0s a insergao do documento (lembrando: vocés geraram um Unico arquivo em pdf com toda a
documentagdo necessaria), vocés precisam assina-lo eletronicamente, no sipac, conforme os passos

1, 2 e 3 da tela abaixo.

=] ADICAC DE DOCUMENTOS

Tipe do Documento:

Natureza do Documento: # — SELECIONE - ¥

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:

Observaches:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do D * O Eserever b © Anexar Documents Digital Adicionar Assinante
3 = X Minha Assinatura

@ seridor da Unidade
a] Servidor de Outra Unidade

* Campos de preenchimento cbrigatério.

(W abaixo encontram-se os documentos que deverso ter seus assinantes indicados. Para concluir os praced lecionando a opcio "Fi J
aﬂ Terceirizado
Il : Subir ordem | : Descer Ordem : Pend. de & ®: assi pelo icador @ Externo
I
@: Remover Documento X i |: Visualizar Documento 4 Visualizar Informacées Gerais & EEFTE
Grupo de Assinantes
[ Assinar ] [Adicionar Assinante &g omr

DOCUMENTOS DO PROCESSO

# Documento Assinantes & 4
- o, FORMULARIO
A—- L) Natureza: OSTENSIVO - 1w

L| Finalizar | | Cancelar

Inserir a assinatura:

Quando vocés inserem o pedido de assinatura, vai aparecer uma figura (circulo com o rosto e uma
bolinha em laranja), apds esse passo, clique em botdo “ASSINAR”, vai aparecer a tela de assinar
documentos que vocés ja conhecem (inserir fun¢do e senha para conseguir assinar os documentos).
Apds esse passo a bolinha da figura fica verde, conforme a sequéncia de telas abaixo.

S6 apods a bolinha ficar verde é que vocés clicam no botdo “FINALIZAR”.

[ : Subir ordem || : Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador
L‘l’ Doc: o i |: Visualizar Documento L'\: Visualizar Informacbes Gerais
DoCcuMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [ Adicionar Assinante ]
#  Documento Assinantes.
5 —x
« FORMULARIO __> f 1 x W 6’_’

[ ! © Natureza: OSTENSIVO

Finalizar || Cancelar



DocuMeENTOS DO PROCESSO

DOCUMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [ Adicionar Assinante ]
#  Documento Assinantes
«. FORMULARIO Y x.| o
£3 1 ]
gii % \atureza: 0STENSIVO ¢ ¥ X9

Finalizar | Cancelar K

1. Tramitar o Processo:

Clica no botdo “MOVIMENTAR O PROCESSO”, a unidade de destino é “CBEN - Coordenadoria de
Beneficios”. E depois clica em “ENVIAR”.

OBS: Nessa etapa conferir se a “Situagdo do Documento” esta com o nome ATIVO, isso significa que
vocés assinaram corretamente o documento.

=i,
%j » Documentos adicionadoes ao processo com sucesso

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Ne Protocolo: 23065.007832/2025-64/~
Origem do Processo: [nterno
Usuario de Autuacdo: FELIPE CAVALCANTE DE LIMA
Data de Cadastro: 12/03/2025
Assunto do Processo: 023,73 - COMPROVACAQ DE QUITACED DE PLANO DE SAUDE/
Assunto Detalhado: COMPRGVAC.EO DE QUIT.QQEG DE PLANO DE SAUDE DO ANO DE 2024
Matureza do processo: RESTRITO
Unidade de Origem: FACULDADE DE ECONOMIA, ADMINISTRACJEO E CONTABILIDADE (11.00.43.47)
Observacdo: ---
Situacdo: ABERTO

\| Vi izar Docl L'n Vi izar Informacgdes Gerais
DOCUMENTOS DO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Matureza Situagio
&, FORMULARIO DE COMPROVAGAO DE FACULDADE DE ECONOMIA, ADMINISTRAGAO ™
1% QUITAGAO DE PLANO DE SAUDE 203025 E CONTABILIDADE (11.00.43/47) RESTHITG ALIvD IR

3 Adicionar Novos Documentos em Lote

B Movimentar o Processo Visualizar Processo . J Arquivar Processo
L=l

Adicionar Novos Documentos

“iJ Mover Processo Para Pasta

Protocolo



Abaixo, confira os processos selecionados e informe os dados de envio antes da sua confirmacdo.

QQ: Processo Detalhado  J{: Descartar Processo do Envio

PROCESS05 SELECIONADOS PARA Envio

F doF
023.73 - COMPROVACAQ DE QUITACAQ DE PLANO DE SAUDE
Assunto Detalhado: COMPROVAGAC DE QUITAGAO DE PLANC DE SAUDE DO ANO DE 2024

Unidade de Origem: FACULDADE DE ECONOMIA, ADMINISTRACAO E CONTABILIDADE (11.00.43.47)

G| A 23065.00783212025-64 X

Unidade de Destino:  11,00.43.41./ | COORDENADORIA DE BENEFICIOS (11.00.43.41.05) |
B TT.00A5.63)

(=5 DEPARTAMENTO DE ADMINI STRA(!‘AO DE PESSOAL (11.00.43.41)
[£] COORD. DE GESTAO E TRATAMENTO DA IHFORMAC.&O {ARQUIVO DAP) (11.00.43.41.1(
[=] COORDENADORIA DE ASSESSORIA TECNICA (ASTEC) - DAP (11.00.43.41.01.02)
|=] COORDENADORIA DE ATENDIMENTO AQ SERVIDOR (11.00.43.41.02)
OORDENADO DE BENEFICIOS [ 43.41.05)
[=] COORDENADORIA DE CONTROLE DE CARGOS, FUN(!‘6ES E MOVIMENTA(!‘&!ES (11.00.¢
[Z] COORDENADORIA DE ORIENTACAO NORMATIVA (11.00.43.41.03)
[=] COORDENADORIA DE PAGAMENTO (11.00.43.41.04)
[=] COORDENADORIA DE REGISTRO FUNCIONAL E CADASTRAL (11.00.43.41.07)
=1 NIRFCAN GFRAI MAP (11.00.43.41.01)

DApDOS COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: {Em Dias)@
Retorno Programado: O sim ® n3o [EI

Urgente: O sim ® nzo

Observacdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar

% Campos de presnchimento cbrigatéric.

Protocolo

Processo cadastrado.

DIRECAO - FEAC





