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ETAPA 1 — ORIENTAGCOES AO COORDENADOR

ORIENTACOES

Finalizando o curso o coordenador tem 30 dias para enviar o relatério final que passara por
analise na CPPGEC.

Concomitantemente deverda enviar o Pedido de Certificacdo dos estudantes para DPLS, que
apo6s andlise encaminhard para DCRA.

Deve ser anexado ao pedido de Certificacdo uma Negativa de Pendéncias dos Estudantes com
a Biblioteca e os documentos pessoais dos alunos.

Apods aprovacdo do relatério final na CPPGEC a DCRA emitird os certificados.




ETAPA 2 — CADASTRO DO PEDIDO DE CERTIFICAGAO NO SIPAC

tema Integrado de Patriménio, A i do e Contratos

ATENCAO!

O sistema letras i de mind: APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
-
seac starn 1) Acessar com usuario e
(Administrativo) (Recursos Humanos)

Senha o SIPAC.

SIGAdmin
(Administracdo e Comunicacdo)

ra recupera-lo.

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera
Esqueceu a senha? Clique aqui para recuper:

Entrar no Sistema
Usugrio: [ ]
seehai ]

UFFS - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Se: 0 SAIR
Orgamanto: i@ Médulos ¢b) Caixa Postal ™ Abrir Chamado
@ [T
MépuLos PORTAIS

Compra de Mat. Portal da Direcdo
Informacionais Centro/Hospital
Portal da Fundacéo

Re De

“ Pagamentc Online Palnmomo Mével | Patriménio Imdvel Portal da Reitoria

Sequranca do Transportes. Plann]amentn de
Trabalho bras

QUTROS SISTEMAS

d 2

% MoouLo 0E PRoToCOLO > Rl MEsa VIRTUAL

|Processos  Documentos  Despachos  rqueo  Consutas  Relatrios o

|

Abrir Processo | } |

| ‘

Catlastrar Processo | :
|

Cadastrar Processo Antigo | . !

Fumos ‘ 3) Clique em Processos > |

Autuar Processo } . |

|

comtonato , ; Abrir Processo |
|

Diligéncia | }

0 Itens Selecionados AR S ! I

Fluxo de Processo b \L |

Juntada de Processos 3 Enviado por Enviado Em Natureza Situacdo




PROTOCOLO > ABRIR PROCESSO

Abaixo, informe os dados gerais do processo que deseja abrir para a sua unidade, Umn processo aberto se torna ativo apenas apds a sua primeira movimentagdo,
assim, enquanto aberta, pode ter qualquer de suas informacdes alteradas pela unidade,

05 processos da instituicdo podem ser classificados quanto ao seu assunto abordado, indicado pelo campo Assunto do Processo, Os assuntos t&m como base as
tabelas da classificagdo COMARD {Conselho Wacional de Arquivos).

A sequir, sequem as tabelas referentes as atividades meio e fim das Instituigies Federais de Ensino Superior - IFES:
Atividades-meio:

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

« Cddigo de classificagdo de documentos de arquivos
+ Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo

Na abertura do processo & possivel também informar as pessoas interessadas a este,

Dapnos GERAIS DO PROCESSO

Tipo do Processo: #

Assunta do Processo:

Assunto Detalhada:

(900 caracteres/f0 digitados)

Matureza do Processo: # | -- SELECIONE -- 7

Observagio:

(4000 caracteres /0 digitados)

"
a’ & seguir, é possivel indicar as pessoas interessadas ao processo de acordo com a sua cateqoria dentro da instituigdo.

Dapos po INTERESSADD

Categoria: * Outros A

CPF/CNRI:

Nome do Interessado:

Motificar Interessado: sim ® NEo

Inserir

ProTocoLo > CADASTRAR PROCESs0 > CONFIRMAGAO pos Dapos po Processo

Confira todos os dados do processo abaixo antes de confirmar o cadastro.

Tipo do Processo: Lato Sensu: Emissao de certificado — Expedicao - 144.421
Assunto do Processo: 144.421 - Expedicio
Processo Eletronico: Sim
Assunto Detalhado: REQUERIMENTO DE CERTIFICADO DO(A) RESIDENTE MEDICO(A): NOME DO(A) RESIDENTE.
Natureza do processo: OSTENSIVO
Observagao: -—-
INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo

Confirmar || << Voltar | Cancelar

Dapos GERAIS DO PROCESSO

4) Dados Gerais do Processo
Tipo do Processo: Lato Sensu:
Emissado de Certificado —
Registro — 144.422

Assunto detalhado:
Certificacdo: NOME DO
CURSO

Natureza do Processo:
OSTENSIVO

Observagdo: Preencher caso
haja alguma peculiaridade no
Processo.

55) Dados do Interessado a Ser Inserido

iCategoria: Servidor
\CPF/CNPJ: preencher

iNome do Interessado: Coordenador

Notificar Interessado: Ndo
‘= Clique em inserir.
‘= Cligue em Continuar.

36) Dados Gerais do Processo

| .
'Confere os dados antes de confirmar o

I

icadastro, se necessitar de ajustes, clique
|

lem voltar, caso esteja tudo correto:

i% Cligue em Confirmar

%*IMPORTANTE: Neste momento seré gerado!

0 n2 Protocolo, este é o nimero do processo|
— sugerimos anotar esse niimero.
I



!1/ + Processo cadastrado com

sucesso.

DADOS GERAIS DO PROCESS0

NO Protocolo:

Origem do Processo:

23205.000106/2020-64/
Interno

Usudrio de Autuacdo:

Data de Cadastro:

Tipo do Processo:

Assunto do Processo:

Natureza do processo:
Unidade de Origem:

Observacéo: --

Situacdo:

Lato Sensu: Emissdo de certificado - Expedigio - 144.421

: 144,421 - Expedicdo
Assunto Detalhado:

REQUERIMENTO DE CERTIFICADO DO(A) RESIDENTE MEDICO(A): NOME DO{A) RESIDENTE.
OSTENSIVO
DIRETORIA DE POS-GRADUAGAO (10.16.08.20.04)

ABERTO

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome

E-mail

Tipo

KARINE CECILIA FINATTO BEGNIN...

Ne Protocolo;

INTERESSADOS DESTE PROCES

Identificador Nome

@ p1reToRIA DE POS-GRADUAGRD (10.16.08.20.04)

Origem do Processo:

Unidade de Origem:
Observacio:
Situagdo:

@ Médulos

2 Alterar senha

Orcamenta: 2020

PROTOCOLO > CADASTRAR PROCESSO > COMPROVANTE

» Processo cadastrado com sucesso.

i 23205.000106/2020-64/
Interno

Usuario de Autuagdo:
Data de Cadastro:
Tipo do Processo:

Assunto do Processa:
Assunto Detalhado:
Natureza do processo:

Lato Sensu: Emissdo de certificado - Expedicio - 144.421

144.421 - Expedicio

REQUERIMENTO DE CERTIFICADO DO(A) RESIDENTE MEDICO(A): NOME DO(A) RESIDENTE.
OSTENSIVO

DIRETORIA DE PGS-GRADUAGAD (10.16.08.20.04)

ABERTO

SO

E-mail

., Abrir Chamado =@ Portal Admin.

DApOS GERAIS DO PROCESSO

Tipo

# Mbouto ne ProTocoLo > & Mesa VarmuaL

23205000100/ 20209

23205.000106/2020-64
u: Emissdo d

su; Eissio de

23205.000105/2020-10 N0
Lato Sonsu: € 2

7 4 16/02/2020
oma gho - 13

Adiconar Documento

[ Adiconar Novo Documento

Procosscs  Documentos  Despachos  Arquwo  Consukas  Relstérios
MESA VIRTUAL 'S NA UNIDADE
DENTES DE RECEBIMENTO Na UNIDAD:
Q [rooos B POl roo0s oa unioao:
& 1op0s £ Filtros.
Mostrar 25 v Processos 0 itens Selecionados
Processa Aterta p{
23205.000100/2020-97
# MéouLo pe ProTocoLo » & Mesa VIRTuAL
Processos  Documenios  Despachos  Arguive  Conwtas  Reltirios.
MESA VIRTUAL PROCESS0S ABERTOS NA UNIDAOE '
@ Tooos LY ) TODOS DA UNIDADE L
(5 T000S [ FRT
Mostrar 25 v Processos 01Ttens Selecionados CE @
Processo Aberto por Cadastrado Em Natureza Situagho
SIVO

Proceso 2SS 0001OGUA 4
STE Q Processo Detalhado

[ CatostiarVisualizar Anotagies

"/ A rocesso

By Adicorar ocumento ’

() Soiciar Cancelamento

[y Adconar ovos Docunentosem Lote {B Aivar Processo

) AscionahoroDocumento Pt e ot

E‘ Enviar Processo

'7) Clique novamente no icone Mesa
Virtual.

8) Na aba a direita selecione > Processos
abertos na Unidade.

9) Ao encontrar o processo que foi
cadastrado anteriormente clique nas trés
barras gue aparecem bem a esquerda (na
ilinha do processo) > clique em Adicionar
documento > clique em adicionar
documentos em lote.



PROTOCOLO > GADASTRO DE DOCUMENTOS EM LOTE > INFORMAR DOCUMENTOS

Abaixa, informe todos o3 dosumentos que dessja incluir no processe s, em sequida, seledione a opsdo Finalizar,
Messe fluxo & permito cadastrar somente documentos digitais.

@ sisterna s permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo Eletrénico. | - ________________________________ N

|
|
310) Selecione a Quantidade de

Nimero do Processo: 23205.000100/2020-97 /.

Tipo do Processo: Stricta Sensu: Emisséo de diplorna - Expediglio - 134.421 idOcumentOS q ue Seréo InC| u Irdos

Assunto do Processo: 134,421 - Expedicio /2
REQUERIMENTO DE DIPLOMA DE MESTRADQ [NOME DO PROGRAMA DE MESTRADO]: NOME DO(A)

assunto Detathado: FECUERIE | — Formuldrio de solicitagdo de certificagdo

Natureza do processo: OSTENSINO

‘ .
Observaco: - lpreench|do;
| . ~ . . .
S S S = S — Il — Negativa de Pendéncia da Biblioteca;
+ @ Restritos: cujo teor ndn deve ser do conhecimento do piblica em geral, sendo acessados apenas pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados

I . ~ .
N IS SNV Y QU S SN QU Sy QU — alunos: CPF, RG; Certiddo de Nascimento

pessoas credenciadas por este. As informacfies sigilosas serdo classificados quanto ae seu grau de sigilo em: ultra-secretos, secretos e reservados,

& 5 ! . ~
conforme o risco que a divulgagdo pode proporcionar & sociedade ou a0 Estado, :ou Casa m ento, DI plom a de gra d u a gao

ATENGAO! Documentas que contiverem informacdes pessoais (CFF, RG, dados bancdrios, enderega...) devem ser cadastrados como RESTRITO,

! . 7 .
frente e verso, Histdrico escolar de
Quantidade de Docurmentos: w[-- SELECIONE -- ¥

igraduagéo e Atestado de Desempenho
Académico do curso de

# Campes de preenchimento obrigatéria,

I
I
I
|
I
I
I
I
|
I
I
I
I
|
i
+ 4 Ostensivos: documento cujo teor deve ser do conhecimento da piiblico em geral e ficara disponivel para consulta na drea poblica do sistema. I s . . }
Il — Copia dos documentos pessoais dos |
& assinantes. 1
I
I
I
|
I
I
I
I
|
I
I
I
I
|
I
I
I

iEspeciaIizagéo/Aperfeigoa mento);

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

ATENCAO! DOCUMENTACAO PESSOAL DE SER CADASTRADA COMO RESTRITA!

_ OS ATESTADOS DE DESEMPENHO ACADEMICO DA
ESPECIALIZACAO/APERFEICOAMENTO DEVEM SER CONFERIDOS PELA SECRETARIA
ANTES DE SEREM ANEXADOS AO PROCESSO!

TOME CUIDADO PARA NAO ANEXAR DOCUMENTOS ILEGIVEIS OU INVERTIDOS!



Quantidade de Documentos: * |3 v
Ordem | Tipo do Documento * DatadoD * | Data do ; + Tipo de Conferéncia * Nede Folhas #  Natureza
Regquerimento te/oz/z020 [[F 18/02/2020 | DOCUMENTO ORIGINAL v] | RESTAITO v
1 Hipétese Legal:  INFORMACAQ DESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Arquive Digital:  Requerimento de Certificagdo_pdf Remover Arguivo

Certidio bps/o4/2000  |FH 18/02/2020 | DCCUMENTO ORIGINAL ¥R RESTRITO A
2 Hipdtese Legal: % INFORMACAO PESSOAL (Art. 21 da Lei n? 12.527/2011) A

Arquive Digital:  Certid3o de Nascimento ou Casamento.pdf Remaover Arquivo

DOCUMENTO DE IDENTIFICAC}\O PE 02/03/2018 E 18/02/2020 E COPIA AUTENTICADA ADMINIS™ ¥ 1 RESTRITO v * ~
11) Adigao de

3 Hipdtese Legal: | INFORMAQ-RD PESSOAL (Art. 31 da Lei n? 12.527/2011) b

Documentos: Para cada
documento que vocé
adicionar, existem
algumas informacdes para
preencher:

Arquivo Digital:  RG.pdf | Remover Arguive

DOCUMENTO DE IDENTIFICACAOD PE | p2/03/2018  [TH] 1s/02/2020 | COPLA AUTENTICADA ADMINIS ¥ | [ RESTRITO v
4 Hipétesa Legal:  INFORMACAD PESSOAL [Art. 31 da Lei nf 12.527/2011) v

Arquivo Digitsl:  CPFpdf | Remover Arguive

DIPLOMA bs/12/2012  [[F 18/02/2020 | DOCUMENTO ORIGINAL v] | RESTRITO v N
ome do Documento:
5 Hipstesa Legal: # INFORMACAOD PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) A4 Conforme dOCUmentO que
Arquive Digital:  Diploma de Graduagdo.pdf Remaver Arguivo quiser anexar ata
’ ]

HISTORICO ESCOLAR be/tz/za1z [ 18/0z/2020 [F] DOCUMENTO ORIGINAL vl RESTRITO x formuldario... o sistema

& Hipstesa Legal: # INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v Sempre disponibﬂiza um
Arquive Digital:  Histdrico de Graduagdo.pdf Remover Arguivo documento Selecione 0
b)

REGISTRO NO CONSELHO PROFISS| | De/os/2013  |[F] 18/02/2020 | DOCUMENTO ORIGINAL vt RESTRITO v dOCUl’l’lel’ltO dO sistema

7 Hipdtese Legal: # INFORMACAQ PESSOAL (Art. 31 da Lei nd 12.527/2011) v Data do documentO: data
Arquivo Digital:  Registro no Conselho Profissional pdf Remover Arguivo que O documento foi
ATESTADO DE DESEMPENHO ACADE | [18/02/2020 |[H 18/02/2020 | DOCUMENTO ORIGINAL v] | RESTRITO v Criado
. o
8 Hipdtese Legal: # INFORMAGAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n? 12,527/2011) v Data do receb]mento:
Arquivo Digital: de D émico.pdf | Remover Arguivo data em que recebeu (0]
NUMERO DE REGISTRO DE CERTIFI  |18/01/2020 7] 18/02/2020 | COPIA AUTENTICADA ADMINIS ¥ | |1 RESTRITO hd docume]‘]to
- . A .
3 Hipiese Legal # INFORMAGAD PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v TlpO de ConferenCla:
;.
Arquive Digitsl:  Nimero de Registro do Certificado na CNRMS.pdf | Remover Arquive preenCher com COpla
# Campas de preenchimento obrigatéria. Simples

Nuamero de folhas:
quantidade de folhas do
documento

Natureza: Ostensivo ou
Restrito. Usar restrito
quando forem
documentos pessoas, ou
com hipotese legal
comprovada.



# Campos de preenchimento obrigatério.

12) Assinantes do

Documento:

Clique em Adicionar

2: viewan 4, Visualzar Informagtes Gerais @ Remover Assinante Assinante > Minha
ASSINANTES DOS DOCUMENTOS Assinatura.

 Adiconar Assinante |

)
l [ Indique todos os assi para os d infi dos, em seguida, seleciene a opcdo "Finalizar™ para incluir os documentos no processo.

Adicionar Assinante

[ Minha Assinatura

4& Servidor da Unidade

# Assinante
1 LIDIANE TANIA RONSONI MAIER {1906033)

4 Servidor de Outra Unidade
@ Solicitar Indicagéo de Assinantes.

@ Abaixo encontram-se os documentos integrantes do processo.
a Grupo de Assinantes

3: i izar D (\: i izar Informacdes Gerais
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Qrigem Natureza Situagdo

Nenhum Documento

Protocolo

# Campos de preenchimento obrigatério

.
@ Indique todos os assinantes para os documentos informados, em seguida, selecione a opcdo “Finalizar” para incluir os documentos no processo. 13) ASSlnal“ documento:

2): visuali @ visuali des Gerais =: Remover Assinante

Clique em: Assinar.
Insira fungdo, senha e
# Assinante

1 LIDIANE TANIA RONSONI MAIER (1906033) DPLS (10.17.08.20.04.01) @ COl’lfil‘maI‘.
Assinatura de Documento Clique em: Finalizar

Unidade

Assinar DocuMENTO

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO (CARGO) v ||

@ Abaixo encentram-se os documentos integrantes d.

]
: Visui

| ]

Ordem Tipo de Documento cdo



1) . Documentos adicionados a0 processo com sucesso

N2 Protocelo: 22205.004541/2020-68

Origem do Processo: Interno

Usudrio de Autuacd
Data de Cadastro: 17/05/2020

IDIANE TANIA ROMSONI MAIER

Tipo do Processe: Lato Sensu: Emissdo de certificade - Registro - 144,422

Assunto do Processo: 003 - (ADMINISTRAGAC) RELATORIOS DE ATIVIDADES ~
Assunto Detalhado: Relatério final de curso: NOME DO CURSO

Natureza do processo: OSTENSIVO

Unidade de Origes
Observaci

Situagdo:

DocumenTOs po PROCESSO

Ordem | Tipo de Dosumenta

IRETORIA DE POS-GRADUACAC (10.17.08.20.04)

ABERTC

| Visualizar Documento  *4: Visualizar Informacées Gerais

Data de Documento | Origem Matureza Situagdo
DIRETORIADE POS-GRADUAGAD

1| % Decisdo 1510672020 104708 20.04) OSTENSNVO ATIVO a aQ
2| Ry Portaria 1510672020 R‘;‘_f;‘é’;‘,‘%ﬂslpés'w‘“’u‘@;‘o OSTENSNVO ATIVO a Q
3§ Plano 1510672020 REE;_S;L%%E;EGRADUA@AD OSTENSNVO ATIVO a Q
4| %, Documentos Comprobatérios 1510872020 R‘;‘_f;‘é’;‘,‘%ﬂslpés'w‘“’u“@ﬁo RESTRITO ATIVO ) Q
5|% Egscsug;ELN—a DE IDENTIFICAGAD TSR REE;S;L%%EJPC’JE-GRADUA@AD T T 2 | &
6| %, Documentos Comprobatérios 1510572020 RE?;_S;L%%EJPjE'GMDUA‘;AD RESTRITO ATIVO ) | &

r Adicionar Novos Documentos em Lote -

_g\ﬂ B Movimentar o Processo Visualizar Processo _I Arquivar Processo

Adicionar Novos Documentos

Processos SELECIONADOS PARA Envio

Processo Tipo de Processo

4| £ 23205.004541:2020-68

Lato Sensu: Emisso de certificado — Registro — 144.422
Assunto Detalhado: Relstdrio final de curso: NOME DO CURSO

| Mover Processo Para Pasta

Protocole

Q. Detalhad X: D do Envio

Assunto do Processo
003 - (ADMINISTRAGAG) RELATORIOS DE ATIVIDADES

Unidade de Origem: DIRETORIA DE POS-GRADUAGAC (10.17.08.20.04)

Unidads de Destino: #[10.17.08.20.{[DIVISAC DE PGS-GRADUACAC LATO SENSU (10.17.08.20.04.01)
Sy rRo ST B TS ORALURG AT |

Dapos COMPLEMENTARES
Tempo de Permanéncia:

Retorne Programados:

Urgente:

U TURIA e e ST - R | 10 TS 20)
=] COMITE DE ETICA EM PESQUISA COM SERES HUMANOS (10.17.08.20.01)
=] COMITE DE ETICA NO USO DE ANIMAIS {10.17.08.20.02)

() DIRETORIA DE PESQUISA (10.17.02.20.03)

= DIRETORIA DE POS-GRADUAGAO {10.17.08.20.04)

B3 DIVISAO D POS-GRADUAGAO LATO SENSU (10.17.08.20.04.04)|
=7 DIVISAD DE PGS GRADUAGAO STRICTO SENSU (10.17.08.20.04.02)
<7 SECRETARIA GERAL DA POS-GRADUACAO (10.17.08.20.04.03)

=] DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO E GESTAO (10.17.08.20.08)

=] NUGLEO DE INOVAGAO TECNOLOGICA E SOGIAL {10.17.08.20.06)

1 SCADCTADIA CYEFITIVA NA DDA DOITADIA NE DESAIISA © DAS ROARIIACAM (40

3

(Em Dias) 7]

Observagdes:

Encaminhames relatério final de curso Lato Sensu: NOME DO CURSO

(4000 caracteres/62 digitados)

Enviar || Cancelar

& Campas d= presnchimenta chrgatéro.

Protocolo

14) Movimentacao do
processo:

Apos assinatura no
processo, é preciso
encaminha-lo a Divisao
de Pés Graduacao Lato
Sensu da Diretoria de
P6s-Graduacao para
parecer conferencia de
documentacao.

Para tal, clique na aba
“Movimentar o Processo”.

15) Encaminhamento:

Selecione como Unidade
de Destino, Divisao de
Po6s Graduacao Lato
Sensu da Diretoria de
P6s-Graduacgao. Na
Observacao, inclua o
encaminhamento.

Ao final, clique em
enviar.



10

UFFS - SIPAC-HOMOLOGAGAO ma Integrado de Patriménio, Administraédedafont itner de Sessfo: 01:30 |[CEgNTRrCEelE-5 g - I EREER S m
LIDIANE TANIA RONSONI MAIER Orcamento: 2020 (@ Médulos % Abrir Chamado =@ Portal Admin.
 DIRETORIA DE POS-GRADUAGED (10.17.08.20.04) 2 Alterar senha W Mesa virtual

ProTOCOLO > ENVIO DE PROCESSO > COMPROVANTE

!"j s Processo(s) enviado(s) com sucesso.

Data de Enwvio: 13/05/2020
Unidade de Destino: DIVISAQ DE PC')S-GRADUA(;.EO LATO SENSU (10.17.08.20.04.01)
Observagao: Encaminhamos relatdrio final de curso Lato Sensu: NOME DO CURSO

Processos Enviabpos

Processo Tipo de Processo Assunto do Processo
Lato Sensu: Emissdo de certficado — Registro — 144.422 003 - (ADM INISTRA-;AO] RELATORIOS DE ATIVIDADES

D Assunto Detalhado: Relatdrio final de curso: NOME DO CURS0

Al Todes os processes enviades sdo eletrénicos. As guias de movimentag3o foram omitidas, pois ndo é necessdrio imprimi-las.

Enviar Outros Processos

Protocelo

Processo enviado com Sucesso.



