Orientag0es para inscrigédo no PIACD

1° O docente deverd acessar o SIPAC: https://sipac.uffs.edu.br/ e clicar no item “MESA
VIRTUAL”, conforme imagem abaixo:
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O sistema abrira a seguinte pagina:
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Dados Gerais
Esta funcionalidade permite o registro de documento avulse na instituicde, isto €, informacdo que ndo demanda reunido e ordenagfo em processo. Para cadastrar um
documente, informe os dades abaixo e selecione a opgdo Continuar =3,

0Os documentos avulsos da instituicde devem ser classificados quanto ao seu assunto abordade, indicado pele campo Assunto do Documento. Os assuntos tém
como base as tabelas da classificacdo CONARQ (Conselho Macional de Arguivos).

A seguir, seguem as tabelas referentes &s atividades meio e fim das Instituicdes Federais de Ensine Superior - IFES:
Atividades-meio:

» Classificacdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos
Atividades-fim:

» Codigo de classificacdo de documentos de arquivos
« Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquiveo

Para documentos digitais, o sistema s6 permite o anexo de arguives cujo formato seja adotado pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo
Eletrdnico.

DaDOS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento:

Assunto do Documento: #

Natureza do Documento: | -- SELECIONE -- W
Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Os dados do documento devem ser preenchidos conforme a figura abaixo:

Basta digitar “Formulario” que o sistema vai carregar as opgdes.

Selecionar a op¢do “Formulario”

Dapos po DOCUMENTO

Tipo do Documento: * |Formuldrio

Assunto do Documents: % |023.4 - (GESTAO DE PESS0AS) DIREITOS E VANTAGENS - AFASTAMENTOS

Natureza do Documento: # | OSTENSIVO d

Ostensivo: documents cujo teor deve ser do conhecimento do piblico =m geral = fic

Digitar o nimero da classe: 023.4 e selecionar
a opgao correspondente, conforme a figura.

 consulta na drea piblica do sistama.
" Documentos que contiverem informacées pessoais (CPF, RG, dados bancdrios, endereco...) davem ser

cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhada: Formuldrio de Manifestacdo de interesse em Afastamento para Capacitacdo Docente.

P
. . L. (1000 caracteres /80 digitados)
Inserir o seguinte texto: Formuldrio de
Manifestacéo de Interesse em Afastamento para
. ~ £H
Capacitacdo Docente.
Ed

igitados)

Forma do Documento: #

to ) Anexar Documento Digital
Pos de presnchimento obrigatério.

Escrever Documen

Protocolo

Apos inserir as informacdes acima, clicar em “Escrever Documento” e inserir 0 seguinte
texto: Eu (nome do interessado), SIAPE: 0000000, venho através deste documento manifestar
0 meu interesse no afastamento para capacitacao docente — Biénio 2021-2022.

Depois de digitar o texto, posicionar o cursor em “Adicionar Assinante” (no final do
documento) e selecionar a opcdo “Minha Assinatura” em seguinda clicar em “assinar”



Palavras: 19

X: Remover Assinante : Pend. de Autenticacdo @: Assinado pelo Autenticador
e —
ASSINANTES DO DOCUMENTO ‘ Adicionar Assinante ’
————

x

Cancelar || Continuar ==

% Campos de preenchimenta cbrigatéric.

Protocolo

Assinatura de Documento
tal Admin

Abaixo, confirme sua assinatura informando para qual fungéo deseja assinar o documento e. posteriormente, sua senha do sistema.

: adicionar Fungio @: remover Fungio
I &: Servidor aﬂ: Reszpongavel Unidade rt‘ﬁ: Terceirizado d Discente ,Ej Indicagdo em Unidade

Minnas AssiMATURAS

Assinaturas »
“ strar um

g Fungdo Nio Informada

Adicionar Funcgdo l
Eenne Clicar aqui para selecionar a fungao/cargo ocupado
Confirmar Cancelar na UFES:

Professor do Magistério Superior

Ap0ds selecionar a funcdo — inserir a senha, confirmar, e depois clicar em continuar (no final
da pagina)

Na pégina seguinte o docente deverd anexar os documentos listados no Edital de manifetacéo
de interesse: Itens: 5.3.1 ou 5.3.2.

O formulério de manifestacdo de interesse devera ser preenchido e salvo como PDF para ser
inserido no SIPAC.

A Planilha de Pontuacédo devera ser preenchida e salva como PDF para ser inserida no SIPAC.

Para inserir 0s arquivos basta colocar as informacdes abaixo:

Nome do arquivo: corresponde ao nome do documento que esta sendo inserido, conforme
ordem listada no Edital.

Descricdo: pode repetir o nome do arquivo.

Apos escolher o arquivo, clicar em anexar.



Ap0s anexar todos os arquivos — clicar em continuar.

o 3

Dados Gerais Documentos Anexados

Neste passo poderdo ser anexados arquivos ao documento que esta sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serdo mostrados os arguivos incluides durante sua
sessdo de cadastramento de documento.

Dapos DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Mome do Argquivo: # Formulario de Manifestacdo de interesse

Formuldrie de Manifestacdo de interesse|

Descricdo:

U carmeeages /39 digitados)
Arquivq Escolher arquive ) enhum arI Iﬁ & Iionado (Formatos de Arquivos Permitidos)

C‘IQ: Visualizar Arquivo @: Excluir Documento

ArQuivos ANEXADOS AC DoCUMENTO

Nome do Arguivo Descrigdo Arguivo
Menhum Arguive Anexzda
<= Voltar Cancela
 Campos de presnchimento obrig 3T
Protocolo

Na pégina seguinte informar o interessado no documento:

Servidor: o proprio docente que esta cadstrando a documentacéo.

N&o ha necessidade de notificar o interessado entdo, marcar a op¢do “nao”.
Em seguinda basta clicar em “inserir” e “continuar”

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO
Categoria: @ servidor ) creder () Unidade ) outros
SERVIDOR

Servidor: #

Motificar Interessado: % ()
* Campos de pr.

@ Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS O DocuMenTto (D)
Identificador Nome E-mail Tipo

MNenhum Interessade Inserido.

<< Voltar || Cancela



Na pagina seguinte € preciso inserir a unidade de Destino — digitar: “Assessoria Académica —
Campus Chapecé” e clicar em Continuar.

MOVIMENTACAD INICIAL

Origem Interna: * () outra Unidade{ @ Prépria Unidade
DADOS DA MOVIMENTACAD

: SECRETARIA DE DIRECAO E ORGAOS COLEGIADOS - CHAPECO (10.17.08.05.01.11)

Unidade de Destino: s

10.17.08.05.1[ASSESSORIA ACADEMICA - CAMPUS CHAPECO (10.17.08.05.01.09.01

ECOMIS&EO PERMANENTE DE MEDIAC:\O DISCIPLINAR DISCENTE - CHAPECO (1 -
ECOMISS.EO PERMANENTE DE PESQUISA, EXTENSAO E CULTURA - CHAPECO (11
QCOMISSA‘O PERMANENTE DE PROCES SO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR DISCE

= SCODRDEMA(}"\D ACADEMICA - CHAPECO [10.17.08.05.01.09)

ES|ASSESSORIA ACADEMICA - CAMPUS CHAPECO (10.17.08.05.01.09.01)

4 [ JASSESSORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS - CHAPECO (10.17.08.05.01.09.02)
=] ASSESSORIA DE BIBLIOTECA - CHAPECO (10.17.08.05.01.09.03)
ECON“SSJEO PERMANENTE DE ANALISE DE RENDA - CHAPECO (10.17.08.05.01
gCOMITEASSE $SO0R DE EXTENSAO E CULTURA - CHAPECO (10.17.08.05.01.09
= ~ONRNFNACAN ANIIINTA NF ARFA S FYPERIMENTAIS - ~HABECA (047 &1

Tempo Esperade na Unidade de Destina: {Em Dias)

<< Voltar || Canceld
# Campos de preenchimento obr o

Protocolo

Urgente:

[CJ] INFORMAR DESPACHOD

SIPAC | Secretaria Especial de TI - Atendimento de TI | Copyright & 2005-2020 - UFRN - srv-sigapl-02.uffs.edu.br.srv-sigapl-02 - v5.8.7

Na pagina seguinte € preciso conferir os dados do documento, verificar se esta assinado e se
todos 0s anexos estéo corretos.

Se estiver tudo certo clicar em “Confirmar”, apés clicar em confirmar o documento sera
encaminhado automaticamente para a Coordenacdo Académica — Campus Chapecd.

DaApos DO DOCUMENTO

Origem do Documento: Interno

Tipo do Documento: Formulirio
Assunto do Documento: 023.4 - (GEST.&O DE PESS0AS) DIREITOS E VANTAGENS - AFASTAMENTOS

Assunto Detalhado: Formuldrio de Manifestacdo de interesse em Afastamento para Capacitacdo Docente.

Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: SEDOC - CH (10.17.08.05.01.11)
Data do Documento: 20/07/2020
Observacdes: --

ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante Unidade
PATRICIA SANTANA DORTA 2 - 07N
1 Matricula: 2383852 SEDOC - CH (10.17.08.05.01.11) ASSINADO EM 20/07/2020 17-44

Pré-Visualizar Documente
INTERESSADOS INSERIDOS AD DOCUMENTO (1)

Identificador Nome E-mail Tipo
2382892  PATRICIA SANTANA DORTA — Servidor

L'\: Visualizar Arguivo
ARQUIVOS ANEXADOS AD DocuMenTo (1)

Nome do Arquivo Descrigdo

Formuléric de Manifestag&o de interesse Formulario de Manifestacdo de interesse

DaDOS DA MOVIMENTACAD

Urgente: Nio

: j Na unidade de Destino deve aparecer: Assessoria Académica — Campus Chapec6
Unidade de Desting

Confirmar << Voltar || Cancelar
# Campo: Enchimento obrigatdrio.

Protocolo




