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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO

¢ UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS
- SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA
G i, GERENCIA DE SERVICOS GERAIS

01 - Manual de Politica e Procedimentos
01.1 - Solicitagao de Recarga de Toner  Atualizado em 01/12/2015

Dispbe sobre os procedimentos

Para solicitagbes de servigos de recarga de toner para
a GSG/SINFRA, exclusivamente para o més de
Dezembro/2015.

1 —DAPOLITICA

1.1 Todas as solicitagdes para recarga de toner, deveréo ser encaminhadas através do sistema
SIG/SIPAC, em fluxo a ser descrito neste manual;

1.2 Nao serao aceitas solicitagdes encaminhadas por qualquer outro meio, estando sujeitas a
devolugdo para a unidade de origem;

1.3 As solicitacbes deverao ser solicitadas até o dia 14/12/2015 e serao atendidas mediante
disponibilidade de toner/cartucho;

1.4 E de responsabilidade da unidade solicitante:

1.4.01 O correto preenchimento da solicitagao de servigo;

1.4.02 O acompanhamento das solicitagbes através do sistema SIG/SIPAC;

1.5 Todas as solicitagbes recebidas serao respondidas até o dia 28/12/2015, de acordo com fluxo

a ser descrito neste manual.

2 - DOS PROCEDIMENTOS

(* = preenchimento obrigatério)

2.1 Sistema do SIPAC: Protocolo

2.2 Médulo de Protocolo: Documentos > Cadastrar Documento
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UFAL - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos (L L ER R B --- MUDAR DE SISTEMA -- ¥ m
WANESSA CHRISTINA BEIRAUTI SI... Orgamanto: 2015 |l Médulos () Caixa Postal =@ Portal Admin. % Alterar senha
) GerEncia be SERVIQOS GERAIS (11.00.43.43.05) & Ajuda
Requisicies [od Comunicacdo = Compras r. Contratos Orcamento @i Patrimdnio Mével [E Protocolo - Outros
Processos »
Documentos ] Consultar Documento
s B o D hos Eletrd
Néo ha noticias cadastradas. Sspachios Hletronicos 5 Cadnet At DoCuEnie 1
Etiquetas Protocoladoras  » |
: Alterar Documento
Etiguetas para Capas »
Registrar Dados do Documento
Consultas »
- Enviar
Relatarios »
: Receber
e CODIGO DE BARRAS X
| 7 || Bens (D) || Extrato H Haterial H Processos || Requisictes H Transportes Alterar Encaminhamenta

Cancelar Encaminhamento

Abaixo estdo listados os 20 ultimos topicos cadastrados. Diéspacho Bleleanics
Informacies: El Cadastrar Ocorréncias

Ocorréncias com Prazos Atrasados
Clique em % para visualizar informacdes e cadastrar comentario sobre o tépico. Arguivar

= ‘-?J St
Cligue em para remover o topico. Desarquivar

Titulo Ultima Criado por Respostas Vinculo:  Ative Permanents

Postagem SUPERINTENDENCIA DE

TRANSPORTE SAO JOSE DA LAJE 04/11/2015 IGDEMA 78 LotagBo: ‘[‘g“&ﬁ"ﬁ;’f”m
transporte unido dos palmares 04/11/2015 HU/AMBL RS
TRANSPORTE MACEIO 02/09/2015 IGDEMA 50, 100
3036101171 02/09/2015 ARAPIRACA 50,
3036101171 02/09/2015 ARAPIRACA a2 0.75
3036096528 02/09/2015 ARAPIRACA 58, 55
Transporte para a Banda da Policia Militar de Arapiraca 02/09/2015 ARAPIRACA FRYS
TRANSPORTE ARAPIRACA 02/06/2015 IGDEMA s | - 0,25

0,00

Portal Administrativo
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2.3 PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS GERAIS >
DADOS DO DOCUMENTO

2.3.1 Origem do Documento*: Documento Interno

2.3.2 Documento (Identificador/Ano): (preenchimento automatico)

2.3.3 Tipo do Documento*:; Solicitagao

2.3.4 Assunto do Documento (CONARQ)*: 036.1 — Outros: Reclamacgao, sugestao, requisi¢céo
e contratagao de servigos — inclusive licitagdes — (030 — material)

(obs. Aconselha-se digitar devagar, pois assim as opg¢des aparecem)

2.3.5 Assunto detalhado*: vide modelo

2.3.6 Data do Documento*: Data da solicitagao

2.3.7 Observagoes — EXEMPLO 01

2.3.7.a Local de entrega/ bloco/andar e/ou sala: (informar)
2.3.7.b Horario para atendimento: (informar)

2.3.7.c Ramal/Telefone de Contato: (informar)
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2.3.7.d Pessoa para contato: (informar)
2.3.7.e E-mail institucional: (informar)

UFAL - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administrac3o e Contratos Tempo de Sessdo. 01:26 [RRETNeICEs RSy PERIRG SAIR |
WANESSA CHRISTINA BEIRAUTI SI... Orcamento: 2015 (@ Médulos ¢l Caixa Postal =@ Portal Admin. %} Alterar sanha

@ Geréncia oe SERVICOS GERAIS (11.00.43.43.05) € Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DocuMenTo > INFORMAR DADOS GERAIS

Esta funcionalidade permite o acompanhamento da tramitacdo de um documento mesmo quando este ndo estd em um processo. Para cadastrar um documento,
informe os dados abaixo & selecione a opgdo Continuar >>.

Um documento pode ser classificado quanto a sua origem como:

= Documento Interno: MNovo documento que serd protocolado e sua numeracdo gerada pelo sistema;
» Documento Externo: Documento j3 protocolado na origem e que j3 apresenta uma numeragdo. Nesse caso, devem ser informados no cadastro o
protocolo original & o érgdo externo de origem.

DADOS DO DOCUMENTO

Origem do Documento: % & pocymento Interno Documento Externo

Documenta (Identificador/Ana): | ¥l
Tipo do Documents: | SOLICITACAD =

Asslik;do E’;é;;{‘;gﬁ? «[036.1 - OUTROS: RECLAMACGES, SUGESTSES, REQUISICAC E CONTRATACAC DE SERVICOS - INCLL

i -.Recarga de Toner 5!1‘5.5.(.- 4 (CIUE'II'U). unidades
Assunto Detalfi®do:  |Recargs de Toner 4104, 4114, 4124 e 4134 - 01 (ums) unidsde de cada cor 4

{1000 caracteres/115 digitados)
Data do Documento: [01/12/2015 E|
Local de entrega: GSG/SINERA

Contato (ramal): 1020/ 1195 / 1180
Pessoa para contato: Joel Helder
E-mail: gsg@sinfra.ufal.brf

Observacdes:

{4000 caracteres /158 digitados)
[ Ca‘ﬁcé!af Continuar ==
# Campos de preenchimente obrigatdrio.

Portal Administrative

SIPAC | NTI - Nicles de Tecnologia da Informac3o - (82) 3214-1015 | ® UFRN | sig-appsrv-02.ufal.brisrvinstl - v4.10.4.5 41 01/12/2015 14:51

2.4 PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS > DADOS DO
ARQUIVO A SER ANEXADO

2.4.1 Nome: n&o é necessario informar

2.4.2 Descri¢do: ndo € necessario informar

2.4.3 Arquivo: n&o é necessario anexar
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UFAL - SIPAC - sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos MLl --- MUDAR DE SISTEMA - ¥ m—

WANESSA CHRISTINA BEIRAUTI SI... Orcamento: 2015 (@ Médulos

69 GERENCIA DE SERWICOS GERAIS (11.00.43.43.05) Q Ajuda

: = =)
¢l Caixa Postal =3 Portal Admin. 5} Alterar senha
Protocoro > CapastrRAR DocuMENTO > ANEXAR ARQUIVOS

Meste passo poderdo ser anexados arquivos 2o documento gque esté sendo cadastrado. Ma parte inferior da paging serdo mostrados os arguivos incluidos durante
sua sessdo de cadastramento de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Mome do Arguivo:
Descrigdo:

(4000 caracteres [0 digitados)
Arguivo: “Escolher arguive | Nenhum arquivo selecionado

Anexar

C“Q: Visualizar Arquivo @J: Excluir Documento

Arguivos ANEXADOS A0 DocuMeEnTD
Nome do Arquivo Descrigio Arguivo

Menhum &Arguive Anexado.

| <= Voltar || Cancelar || Continuar ==
# Campos de preenchimento obrigatéric.

Protocolo

SIPAC | NTI - Nicleo de Tecnologia da InformacSo - (82) 3214-1015 | ® UFRN | sig-appsrv-02.ufal.brisrv2instl - v4.10.4.5 41 01/12/2015 15:13

(CLIQUE EM CONTINUAR)

2.5 INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO
2.5.1 Escolher categoria (Servidor ou Unidade)
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PCL R R R R - [MUDAR DE SISTEMA -- ¥ m—
@ Modulos ¢l Caixa Postal @ Portal Admin. %! Alterar senha

UFAL - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos
WANESSA CHRISTINA BEIRAUTI SI... Orcamento; 2015
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ProTocoLo > CapasTRAR DocuMeNTo > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

_l’) « Interessado adicionado com sucesso.

Meste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das sequintes categorias:

Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificadar);
Aluno: Alunos gue serdo identificados pela matricula;
Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que s3o interessados no documenta;

Unidade: Uma unidade da instituigdo;
Outros: Piblico Externo, drgdos internacionais ou qualquer outra interessade que ndo se adeque aos citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opcdo "Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: Servidor Aluno Credor ® Unidade Outros

Unipape

Unidade:

E-mail:
Inserir

# Campos de preenchimente obrigatério.

@l: Excluir Interessado

InTEREssADOS INserinos No Documesto (1)
Tipo

Identificador Nome E-mail

1100434305 | GERENCIA DE SERVICOS GERAIS gsgi@sinfra ufal br Unidade 5 ]

#| Enviar e-mail para os interessados a cada movimentacdo do documento.
<= Voltar || Cancelar || Continuar ==

Protocolo

SIPAC | NTI - Nicleo de Tecnologia da Informac3o - (82) 3214-1015 | ® UFRN | sig-appsrv-02.ufal.br.srvZinstl - v4.10.4.5 41 01/13/3015 15:20

2.6 DADOS DA MOVIMENTAGAO

2.6.1 Origem Interna*: Prépria Unidade

2.6.2 Unidade de Destino*: 11.00.43.43.05. — Geréncia de Servigos Gerais
2.6.3 Tempo Esperado na Unidade de Destino: (sem informagéo)

2.6.4 Nao é necessario informar despacho
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Messe passo devem ser informados os dados da movimentacdo inicial do documento. Caso também deseje informar um despacho eletrdnico os seguintes dados
530 necessarios:

. ‘npn do Despacho: indica o teor do despacho, podendo ser:
Decisério: E aquele que d2 solugdo ao que foi submetido & autoridade e pde termo & questdo;
: E aguele que apenas da andamento ao documento;
: E aguele que, sem resolver terminantemente a questio, transfere-a a autoridade hierarquicamente superior ou de outra unidade da

reparticdo;
» Saneador: E aguele que resolve falhas encontradas no andamento do processo.
= Servidor Responsavel pelo Despacho: servidor que ird realizar a autenticacdo do despacho;
= Pablico: indica se o despacho é visivel por todas unidades onde tramita o processo ou, se ndo, apenas na unidade do usudrio que o criou;
» Forma do Despacho: indica se o despacho serd informado manualmente ou por via de um arquivo anexado referente a ele.

Atencdo: Caso o sr(a) seja o responsave| pelo despacho que esta sendo cadastrado, o mesmo ja serd autenticado, caso contrario, o despacho sd sera possivel de
ser visualizado apds a autenticacdo eletrénica do servidor responsdvel no Portal Administrative -> Protocolo -> Despachos Eletromcos -= Autenticar.

{;3: Consultar Orgdo Externo

MOVIMENTAGAD INICIAL

Crigem Interna; # Outra Unidade '® Propria Unidade
Dapos pA MOVIMENTACAD

Unidade de Origem: GERENCIA DE SERVICOS GERAIS (11.00.43.43.05)
Unidade de Destino: [GERENCIA DE SERVICOS GERAIS
] SUPERINTENDENCIA DE INFHA-EX I HUTURA (11, UU#JQJJ

OORDENAGAO DE CONTRATOS - SINFRA (11.00.43.4
COORDENAGAO DE LICITAGAO - SINFRA (11.00.43.43.
5[] GERENCIA DE PATRIMONIO E SUPRIMENTO (11.00.43.
4 ) GERENCIA DE PROJETOS, OBRAS E SERVICO DE ENG
] DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO DE CONT}
DIVISAD DE ACOMPANHAMENTO DE SERVIC
[E]DVISAQ DE AREAS VERDES E VIAS (11.00.4:
DIVISAO DE TRANSPORTES (1.00.43.43.05.0 _

=T EREMCIA NS CEMMASA S CEMALS [ CIMEMA

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)

| INFORMAR DESPACHOD

=< Voltar || Cancelar || Continuar ==

# Campos de preenchimente obrigatdrio.

Protocolo

(CLIQUE EM CONTINUAR)

2.7 PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > CONFIRMAGAO DOS DADOS > DADOS
DO DOCUMENTO

2.7.1 DADOS DO DOCUMENTO

(informagdes cadastradas automaticamente)
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ProTocoLo > CapasTRAR DocumenTo > CONFIRMACAO pos Dapos
Confira todos os dados do documento abaixo antes de confirmar o cadastro.

fug: Visualizar Arquive

Dapos po DOCUMENTO

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: SOLICITACE\O

036.1 - OUTROS: RECLAMACOES, SUGESTOES, REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS - INCLUSIVE LICITACOES - (030
- MATERIAL)

RECARGA PARA TONER 505X - 04 (QUATRO) UNIDADES RECARGA PARA TONER 4104, 4114, 4124, 413A - 04 UNIDADES,
SENDO UMA DE CADA COR

Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: GSG (11.00.43.43.05)
Data do Documento: 01/12/2015

. Local de entrega/ bloco/andar e/ou sala: GSG/SINFRA Hordrio para atendimento: 08 as 12h / 13h as 17h Ramal/Telefone de
° Contato: 1020/ 1195/ 1180 Pessoa para contato: Joel Helder E-mail institucional: gsg@sinfra.ufal.br

Assunto do Documento (CONARQ):

Assunto Detalhado:

Observacdes

ArQuivos ANEXADOS A0 Documento (0)
Nome do Arquivo Descrigdo Arquivo

Nenhum Arguivo Anexado

InTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumenTto (1)

Identificador MNome E-mail Tipo
1100434305 GERENCIA DE SERVICOS GERAIS gsg@sinfra.ufal br Unidade

Dapos pa MoVIMENTACAO

Unidade de Origem: GERENCIA DE SERVICOS GERAIS (11.00.43.43.05)
Unidade de Destino: GERENCIA DE SERVICOS GERAIS (11.00.43.43.05)

| Confirmar | | << Voltar || Cancelar

# Campos de preenchimente obrigatéric.

Protocolo

(CLIQUE EM CONFIRMAR)
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ProTocoLo > CapasTrRAR DocuMenTo > Dapos GERAIS

-
_l;j + Documento Eletrénico cadastrado(a) com sucesso!

Dapos po DOCUMENTO

Nimero: 1

wesp Protocolo: 23065.025681/2015-54
Tipo do Documento: EOLICITAQKD
Data do Documento: 01/12/2015
036.1 - OUTROS: RECLAMACOES, SUGESTOES, REQUISICAC E CONTRATACAD DE SERVICOS - INCLUSIVE LICITACOES - (030
- MATERIAL)
RECARGA PARA TONER 505X - 04 (QUATRO) UNIDADES RECARGA PARA TONER 4104, 4114, 4124, 4134 - 04 UNIDADES,
SENDO UM& DE CADA COR
Natureza do Documento: OSTENSIVO

Unidade de Origem: G5G (11.00.43.43.05)

Local de entrega/ bloco/andar efou sala: GSG/SINFRA Hordrio para atendimento: 08 &s 12h / 13h &s 17h Ramal/Telefone de
Contato: 1020/ 1195/ 1180 Pessoa para contato: Joel Helder E-mail institucional: gsg@sinfra.ufal.br

Assunto do Documento (CONARQ):

Assunto Detalhado:

Observacoes:

ARrRQUIVOS ANEXADOS A0 Documento (0)
Nome do Arquivo Descrigao Arguivo
Henhum Arguivo Anexado
INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocuMeNTo (1)
Identificador Nome E-mail Tipo

1100434305 GERENCIA DE SERVICOS GERAIS gsgi@sinfra.ufal br Unidade

Dapos pA MOVIMENTACAQ
Unidade de Origem: GERENCIA DE SERVICOS GERAIS (11.00.43.43.05)
Unidade de Destino: GERENCIA DE SERVICOS GERAIS (11.00.43.43.05)

wJImprlmlr Comprovante

Cadastrar Novo Documento

Protocolo

SIPAC | NTI - Nicleo de Tecnologia da Informacso - (82) 3214-1015 | © UFRN | sig-appsrv-02.ufal.br.srv2instl - v4.10.4.5 41 01/12/2015 15:41

( Informagbes preenchidas automaticamente)

2.7.2. E indispensavel ANOTACAO DO NUMERO DE PROTOCOLO para necessidade de
eventual contato com a unidade de destino (Geréncia de Servigos Gerais).

2.7.3. N&o é necessario imprimir comprovante.

2.7.4. O documento sera DEVOLVIDO, no caso de PREENCHIMENTO INCOMPLETO DOS
DADOS, que dificultem ou impossibilitem o atendimento, para que sejam feitas as devidas

corregdes e/ou complementagoes.



