FLUXOS DA POS-GRADUACAO
ATAS

1. FLUXO SECRETARIA
Acessar o SIPAC - Mesa Virtual.
Selecionar a fila de trabalho que pretende abrir o documento.
Clicar em Documento > Cadastrar documento.
a) Tipo do documento
- Ata de defesa de dissertagdo ou
- Ata de qualificacdo de projeto ou
- F0194 - Ata de avaliacdo de trabalho de conclusdo de curso de especializa¢do
b) Assunto do documento
- Stricto Sensu Defesa de Dissertacdo e Tese (134.334) ou
- Stricto Sensu Exame de Qualificagdo (134.322) ou
- Lato Sensu Avaliacdo Académica - Trabalho de Conclusdo de Curso. Trabalho Final de Curso
(144.32)
¢) Natureza do Documento — Ostensivo
d) Assunto detalhado: Ata de defesa (ou de qualificacdo) de dissertacdo ou Tese ou Ata de Defesa
de Trabalho de Conclusdo de Curso de (nome do estudante)
e) Escrever documento
- Stricto Sensu: inserir o texto padrao da ata, com as informacgdes correspondentes aquela banca;
- Lato Sensu: carregar modelo de Ata de defesa de trabalho de conclusao de curso —TCC e preencher
os dados do aluno e do orientador;
f) Adicionar assinantes
- Stricto Sensu: inserir os professores membros da banca que sdo da UFFS, ou participantes
externos. Caso o participante externo nao possua cadastro no SIPAC, serd necessdario seguir os
procedimentos mostrados no item 3.
- Lato Sensu: inserir o professor orientador (UFFS), se o orientador for externo e ndo possuir
cadastro no SIPAC, sera necessario seguir os procedimentos mostrados no item 3.
* Nao é possivel inserir assinantes apds o final do cadastro do documento.
g) Continuar.
h) Documentos anexados: ndo havera. Continuar.
i) Dados do interessado
- Stricto Sensu: Unidade (PPG). Ndo enviar e-mail. Inserir. Continuar.
- Lato Sensu: Servidor (Orientador), se o Orientador for externo: Outros > Continuar.
j) Movimentacdo Inicial: em Unidade de Destino, inserir sua prépria unidade de trabalho (a mesma
gue aparece na linha acima), continuar e confirmar.
k) Avisar o presidente da banca de Stricto Sensu ou o orientador de Lato Sensu.




2. FLUXO MEMBROS DA BANCA STRICTO SENSU (DOCENTES DA UFFS) OU ORIENTADOR LATO
SENSU
2.1 ETAPA PRESIDENTE DA BANCA STRICTO SENSU
a) O presidente da banca deve acessar o SIPAC - Mesa Virtual (sipac.uffs.edu.br).
b) Na tela inicial ja vai aparecer a Ata cadastrada pela secretaria que estd com a assinatura
pendente.

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA

Prezado(a),

Abaixo encontram-se os documentos pendentes de sua assinatura .
Uma vez que o prazo de assinatura de 60 dia(s) chegar ao fim, o seu acesso ao SIPAC serd bloqueado assim como o cadastro de
requisigées na(s) unidade(s) onde o senhor(a) esta lotado.

Caso deseje sanar as pendéncias mais tarde, clique no botdo continuar abaixo.

@ Continuar

DocUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA

[Todos Documento Prazo Assinatura
NAO PROTOCOLADO -
. 23/09/2021 —
Ne 1/2021 - ATA DE DEFESA DE DISSERTAGAO

1-1de1 Primeira  Anterior - Préxima Ultima

Menu Principal

c) Ao clicar no icone de trés barras E abrira as opgoes:

DoCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA

Prezado(a),

Abaixo encontram-se os documentos pendentes de sua assinatura .
Uma vez que o prazo de assinatura de 60 dia(s) chegar ac fim, o seu acesso ao SIPAC serd bloqueado assim como o cadastro dg
requisigbes na(s) unidade(s) onde o senhor(a) esta lotado.

Caso deseje sanar as pendéncias mais tarde, cligue no botdo continuar abaixo.

U Continuar

DocuMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA
Todos Documento Prazo Assinatura

O NAO PROTOCOLADO —
N° 1/2021 - ATA DE DEFESA DE DISSERTAGAO Documento NAO PROTOCOLADO [
1-1det Pri D Gerar PDF do Processo

L i
o Assinar Documento

I,' Alterar Documento I

@ Cancelar Documento

Menu Principal

| - Clicar em “Alterar Documento”: abrira o documento de ata, no mesmo formato das atas fisicas.
A tarefa do presidente da banca serd lancar a nota, quando for ata de defesa, e sinalizar as
observa¢Oes da banca (tanto nas defesas, bem como das qualificagdes), marcar com um X em
“aprovar” ou “reprovar”, observar se os dados estdo corretos (membros da banca, titulo da defesa).

Il - Assinar o documento.

lll - Para finalizar é necessdrio clicar em “Alterar Documento” para que as alteracdes e a assinatura
sejam salvas.

Alterar Documento | Cancelar

Menu Principal

IV — O Presidente da banca, apds finalizar o processo, deve comunicar os outros membros da banca
para assinarem a ata.



2.1.1 OUTROS MEMBROS DA BANCA (Para membros sem acesso ao SIPAC, é necessario o Cadastro
de Assinante Externo — ITEM 3)

a) Acessar o SIPAC - Mesa Virtual (sipac.uffs.edu.br).

b) Na tela inicial j& vai aparecer a Ata cadastrada pela secretaria que estd com a assinatura
pendente:

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA

Prezado(a),

Abaixo encontram-se os documentos pendentes de sua assinatura .
Uma vez que o prazo de assinatura de 60 dia(s) chegar ao fim, o seu acesso ao SIPAC serd bloqueado assim como o cadastro de
requisicdes na(s) unidade(s) onde o senhor(a) esté lotado.

Caso deseje sanar as pendéncias mais tarde, clique no botdo continuar abaixo.

o Continuar

DocuMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA

Todos Documento Prazo Assinatura
NAO PROTOCOLADO
N° 1/2021 - ATA DE DEFESA DE DISSERTAGAO

1-1de1 Primeira Anterior - Préxima Ultima

23/09/2021 -

Menu Principal

Ao clicar no icone de trés barras| = | abrira as op¢oes: Clique em “Assinar Documento”.

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA

Prezado(a),

| Abaixo encontram-se os documentos pendentes de sua assinatura .
Uma vez que o praze de assinatura de 60 dia(s) chegar ac fim, o seu acesso ao SIPAC serd bloqueade assim come o cadastro dd
requisigBes na(s) unidade(s) onde o senhor(a) estd lotado.

Caso deseje sanar as pendéncias mais tarde, clique no bot3o continuar abaixo.

0 Continuar

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA

Todos Documento Prazo Assinatura
NAO PROTOCOLADO —
N 1/2021 - ATA DE DEFESA DE DISSERTAGAO Documento NAO PROTOCOLADO r
1-1de1 Pri D Gerar PDF do Processo

.. .
k7 Assinar Documento

#  Aterar Documento

@ Cancelar Documento

Menu Principal

OBS: Apds a assinatura de todos os membros da banca, a Ata retornard automaticamente para o
setor que cadastrou o documento (Secretaria).

2.2 ORIENTADOR LATO SENSU
a) Acessar o SIPAC - Mesa Virtual (sipac.uffs.edu.br).
b) Na tela inicial ja vai aparecer a Ata cadastrada pela secretaria que estd com a assinatura
pendente.



DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA

Prezado(a),

Abaixo encontram-se os documentos pendentes de sua assinatura .
Uma vez que o prazo de assinatura de 60 dia(s) chegar ao fim, o seu acesso ao SIPAC serd bloqueado assim como o cadastro de
requisices na(s) unidade(s) onde o senhor(a) esta lotado.

Caso deseje sanar as pendéncias mais tarde, cligue no botdo continuar abaixo.

o Continuar

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA

Todos Documento Prazo Assinatura
A 22/09/2021 -
N° 1/2021 - ATA DE DEFESA DE TRABALHO DE CONCLUSAC DE CURSC - TCC
e
1-1de1 Primeira Anterior - Proxima Ultima

Menu Principal

c) Ao clicar no icone de trés barras \;‘, abrira as opcoes:

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA

Prezado(a),

I Abaixe encontram-se os decumentos pendentes de sua assinatura .
Uma vez que o prazo de assinatura de 60 dia(s) chegar ao fim, o seu acesso ao SIPAC sera blogueado assim como o cadastro de
' requisicbes na(s) unidade(s) onde o senhor(a) esta lotado.

Caso deseje sanar as pendéncias mais tarde, clique no botSo continuar abaixo

o Continuar

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA
Todes Documento Prazo Assinatura

., 23205.004034/2021-13 —
O 22/09/2021 =

' N°1/2021 - ATA DE DEFESA DE TRABALHO DE CONCLUSAC DE CURSO - TCC
Documento 23205.004034/2021-13

1-1de1 Primeira  Anterior n Préxima  Ultima

& Assinar Documento
74
>

#  Anerar Documento

@ Cancelar Documento

Menu Principal

| - Clicar em “Alterar Documento”: abrird o documento de ata para inserir o parecer, a nota e o
conceito.

Il - Assinar o documento.

lll - Para finalizar é necessario clicar em “Alterar Documento” para que as alterac¢des e a assinatura
sejam salvas.

Alterar Documento | Cancelar

Menu Principal

IV - Apds a assinatura do Orientador a Ata retornard automaticamente para o setor que cadastrou
o documento (Secretaria).

3. FLUXO MEMBROS DA BANCA STRICTO SENSU OU ORIENTADOR DE LATO SENSU (EXTERNOS
DA UFFS)

3.1 Cadastro de Assinante Externo



a) O participante externo devera acessar o portal do SIPAC pelo link
“https://sipac.uffs.edu.br/public/jsp/portal.jst”, e clicar na aba “Assinantes Externos”.

Universidade Federal da Fronteira Sul

SIPAC 0,

Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

Chapecd, 29 de Outubro de 2020

= Editais Recentes Comunicados

ATAs WIGENTES
ConsuLTas

ProcEssOS

DocumMenTos

MaTERIAIS

Unipapes

CONTRATOS

DIiRIAS

Cligue aqgui e veja outros editais em andamento.

TELEFONES

EmiTir ExTRaATO DIRF
BOLETINS DE SERVICO

AuTenTICAR DOCUMENTOS

I AssINANTES EXTERNOS I

CERTIDGES
NoTicias E COMUNICADOS

NEo ha noticias cadastradas

Copyright ® 2

b) Caso o participante externo ndo possua cadastro anterior no SIPAC, serad necessario criar um novo
para acessar o sistema. Para fazé-lo, basta clicar em “cadastrar”:

Universidade Federal da Fronteira Sul Chapecd, 29 de Outubro de 2020

SIPAC

Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos

PORTAL PUBLICO

AUTENTICAGCAO

E-mail: [

Senha: | |

Esqueceu a senha? Clique aqui para reguperazlos.
Caso ainda ndo tenha seu login de acesso, cligue em) para obté-lo.

Voltar

SIPAC | Secretaria Especial de TI - Atendimento de TI | Copyright & 2005-2020 - UFRN - srv-sigapl-01 .uffs.edu.brsrv-sigapl-01

c) O colaborador externo devera preencher todos os itens do Formulario de Cadastro marcados com
uma estrela (*). Em “Area Relacionada”, deverd selecionar Pés-Graduacéo.


https://sipac.uffs.edu.br/public/jsp/portal.jsf

SIPAC

Farmularic de cadastro de pessoa fisica para acessar o sistema e assinar documentos,

Por favor, informe seus dados abaizo comprovando com documentos. Se necessitar adicionar documentos distintos dos definidos no formuldrio, utilizar 2 secdo
out mentos.

Formatos de arqguivos permitidos: JPG, PNG, PDF.

'=': Remover Arquivo

Estrangeiro: # O sim @ nap
Area Relacionada: # [-- SELECIONE --
Nome Completo: #| |
Reew ] GrgioExpedidors #[ ]
P Arguiv ocumento - ?
CPF: # l:l - Oficial com CPF: 'I Escolher arquive | Nenhum ar...zlec 013:|:|D
Celilars [ ]
Emaile ]
Endereco: #
P
(400 caracteres/0 digitados)
Arquivo de Selfie: ~| Escolher arquive | Nenhum arguiva sel e:'cna:l:“ﬂ
Arquivo de Termo de = - -
s Veracidade: 'I Escolher arquivo | Nenhum arguivo sel e:'cna:l:“EI Modelo do Termo: clique aqui para baixar

OuTroS DOCUMENTOS |Z|

Arguivo: | Escolher arquive | Nenhum arguiva sel e:'o'\a:l:|

Descrigio:

Preencher todos os campos obrigatdrjos
Anexar todos 65 documentos obrigatorios

(400 caracteres/0 digitados)

DocuMENTOS INSERIDOS

Nenhum arguive informado

E-mail: o participante externo devera preencher este campo com e-mail valido e ativo, para que
possa ter acesso as informacbes do sistema como recuperacdo de senhas e notificacdes de
processos, quando necessario.

Arquivo do Documento Oficial com CPF: inserir documento que contenha CPF + foto, exemplo:
Carteira Nacional de Habilitacdo, COREN, RG, etc.

Arquivo de Selfie: inserir foto recente e que possibilite visualizar o rosto sem dificuldades. O
Arquivo de Selfie sera comparado com o Arquivo do Documento Oficial com CPF.

Arquivo de Termo de Veracidade: o modelo do Termo de Veracidade pode ser encontrado ao clicar
em “clique aqui para baixar”, ao lado do campo onde o arquivo deve ser inserido. Depois de baixado,
o arquivo deve ser assinado, digitalizado e inserido no sistema através do campo “escolher arquivo”.
Caso seja necessdrio adicionar documentos extras de qualquer natureza, os mesmos podem ser
inseridos a partir do campo “Outros Documentos”, e seus contetdos devem ser preenchidos no
campo “Descrigao”.

d) Apds o preenchimento do Formulario de Cadastro, o participante externo podera criar sua senha
de acesso ao SIPAC.

Importante: O cadastro como Assinante Externo devera ser aprovado por servidor vinculado a Pds-
Graduacdo, devidamente autorizado. Portanto, pode nao ser possivel o acesso imediato ao sistema
para assinatura de documentos. Em caso de urgéncia, entre em contato com o responsavel pelo
Programa de Pds-Graduacao.

3.2 Acesso ao Sistema como Assinante Externo



a) Acessar o SIPAC através do link “https://sipac.uffs.edu.br/public/jsp/portal.jsf” e clicar na opgdo
“Assinantes Externos”. O login deve ser realizado com o e-mail e senha fornecidos no cadastro.

E-mail: [e-mail cadastrado |
Senha: I J

Entrar

Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-los.
Caso ainda ndo tenha seu login de acesso, clique em cadastrar para obté-lo.

Voltar

b) Caso o participante externo possua alguma pendéncia de assinatura, a relacdo de documentos

sera mostrada da seguinte forma:

a Integrado de P X

C @ sipadab-tsLuffsedubr

Universidade Federal da Fronteira Sul

SIPAC

Sistema Integrado de Patriménio. Administracdo e Contratos
# PORTAL DO ASSINANTE EXTERNOQ

Ola _ esta drea & reservada aos usudrios que possuem o perfil de assinante externo em documentos tramitados no
sistermna administrativo,

UMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA A

Mostrar 15 ~ Documentos 0 Itens Selecionados v 4

Cadastrado Em

~  23205.004151/2020-98

c) Para efetuar a assinatura no documento, basta clicar no icone \;‘, ao lado da situacdo “pendente

de assinatura” e escolher a opcdo Assinar documento. A tela a seguir sera exibida:

Sistema Integrado de P %

C @ sipadab-tstuffsedu.br o

Universidade Federal da Fronteira Sul ‘Tampe da SezzSo: 00:26 | Chapech, 29 de Outubro de 2020 | S

Assinatura de Documento

Abaino, confimme o{s) documentals) selecionadel(s) ¢ mforme sua senha do sistema

NIL {
Documento Assinaturas

[ ALVARA N* 172020 - DS [10.17,08.24.07) i ASSINANTE EXTERNO

Mostrar Documentos

23205.004151/2020-98



https://sipac.uffs.edu.br/public/jsp/portal.jsf

d) Ao inserir a senha correta e clicar em “confirmar”, a assinatura digital sera emitida no documento.

e) Para conferir o documento antes da assinatura, clique no iconeEe selecione “Documento
detalhado”.

MINISTERTO DA EDUCACAD
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
c* DIRETORIA DE SISTEMAS DE INFORMACAD

& Chapecs-SC, 26 de outubro de 2020,

_ S

(N3o Assinade
digi 20/10/2020 15

tal
A

Contatos Pds-Graduagao

Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagao
Contato: propepg@uffs.edu.br

Diretoria de Pés-Graduagao
Contato: dir.posg@uffs.edu.br

Departamento de Desenvolvimento de Desenvolvimento da Pds-Graduagao Stricto
Sensu
Contato: strictusensu@uffs.edu.br

Divisao de Pds-Graduacao Lato Sensu
Contato: latosensu@uffs.edu.br

Divisdao de Controle e Registro Académico
Contato: dcra@uffs.edu.br




