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MESTRADO

Documento elaborado pela Divisdo de Controle e Registro Académico
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ETAPA 1 - ENCAMINHAMENTOS DO MESTRANDO

ORIENTACOES

Finaliza o mestrado (Ap6s entrega da versdo final da Dissertacao)

Acessa o NOVO Requerimento de Diplomacgdo no site da UFFS (Pés-Graduagao - Outras
Informacgdes - Formuldrios - Formuldrios Stricto Sensu - Formulario de Solicitacdo de
Diplomacao).

Preenche diretamente no arquivo PDF

Imprime

Assina o Formulario

(<2 TN 2 B ~ B I ¥ 5

Solicita para a biblioteca a verificacdo de pendéncias, se houver pendéncias, regularizar
situagdo, caso ndo haja pendéncias, seguir para a préxima etapa

Leva até a Secretaria de Pds-Graduacdao do Campus, documentos originais:
Requerimento de Certificagdo (preenchido, impresso e assinado)

Certiddo de Nascimento/Casamento

CPF

RG

Diploma de Graduacao

Histérico de Graduacgao

Ata de Defesa (Seguir fluxo para cadastro de Ata de Defesa)




ETAPA 2 — ENCAMINHAMENTOS SECRETARIA DE POS-GRADUAGAO DO CAMPUS

*O(A) Coordenador(a) Do Programa de Mestrado precisa ter acesso a fila de trabalho que o Processo

sera cadastrado.

ORIENTACOES

solicitam a Diplomacao, conforme passos a seguir.

1 | Ap0ds conferéncia da integralizagdo curricular considerando o Regulamento da Pés-Graduacgao e
o Regimento do Programa, a Secretaria do Programa juntamente com a Coordena¢do do PPG

ser arquivado)
e Certid3o de Nascimento/Casamento
e CPF
* RG
* Diploma de Graduacdo
* Histérico de Graduacdo

* Atestado de Desempenho Académico

2 | Digitaliza e salva em PDF individualmente todos os documentos entregues pelo discente:
(IMPORTANTE: VERIFICAR A LEGIBILIDADE DOS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS)
* Formuldrio — Requerimento de Diplomacdo (sera o Unico documento fisico, que deverd

Também salvar em PDF individualmente o seguinte documento:

Implanta¢do do Mesa Virtual da UFFS.

3 |Acessar o médulo do Mesa Virtual através do link que serd encaminhado pela Equipe de

Na sequéncia constam as telas do sistema (SIPAC) com o passo a passo:

UFFS -

SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

ATENGAO!
0O sistema diferencia letras maitsculas de mintsculas APENAS na senha, portanto el deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIPAC

SIGRH
(Administrative) (Recurses Humanos)

SIGAdmin
(Administracdo e Comunicagdo)

Berdeu o e-mail de confirmacéo de cadastro? Clique aqui para recuper-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recuperd-lo.
Esqueceu @ senha? Clique aqui para recuperd-la.

Entrar no Sistema

—————————————————————————————————————————————

i 1) Acessar com usuario e i
1Senha conforme orientagdes da equipe de|
| Implantacao do SIPAC. |



UFFS - SIPAC stema Integrado de Patrimdnio, Admi 01:30 MUDAR DE SISTEMA SAIR
Orgamento: ﬁ Médulos ¢l caixa Postal Abrir Chamado
@ e | (e _
e ___
MépuLos PORTAIS

cesso & end uditoria e Controle| Biblioteca Bo de Servigos| Portal Admlnlsiﬁtnm
m intemo “m

|
|
|
|
|
3
|
-iih-ii*i- Sk | 2) Acessar o icone do Mesa Virtual
|
|
|
|
|
|
I

w o Fundocso

nemsam: depresee m@mw m
m“ e T J
- o e
m rabaho _ﬂ

OUTROS SISTEMAS

d @

# MoouLo oe ProTocoLo > Rl MEsa VIRTuAL

Processos  Documentos  Despachos  rquvo  Consutas  Relatorios

Ahrir Processo

PROCESS0S PENDENTES DE RECEBIMENTO HA UNIDADE v
Catlastrar Processo

Cadastrar Processo Antigo

rutRos Y

Autuar Processo
Cancelamento 3
Diligéncia
0 Itens Selecionados 2 e @ 4
Fluxo de Processo b

Juntaa de Processos 4 Enviado por Enviado Em Natureza Situagdo

ProTocoLo > ABRIR PROCESSO [ —————————————m——_-—.__o !

Abaixe, informe os dados gerais do processo que deseja abrir para a sua unidade. Um processo aberto se torna ativo apenas apds a sua primeira movimentaggo,
assim, enquanto aberto, pode ter qualquer de suas informagBes alteradas pela unidade,

tabelas da classificaio COMARG (Conselho Nacional de Arquivos).

4) Dados Gerais do Processo
Tlpo do Processo: Stricto Sensu: Emissao de

|

|

|

|

|

|

Os processos da instituicdo podem ser classificados quanto ao seu assunto abordado, indicado pelo campo Assunto do Processo, Os assuntos tém como base as }
|

|

A sequir, sequemn as tabelas referentes as atividades meio e fim das Instituic@es Federais de Ensino Superior - IFES: |
|

Atividades-meio:

« Classificacdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos }dlp'Oma - EXpedI(;aO - 134.421
P o ! .~
Aividades-fim: Assunto do Processo: 134.421 - Expedigdo
» Cédigo de classificacio de documentos de arquivos !
. 'Ilz'agegla :e t;m;mfrali'i‘lad;i e“:‘]estina;;n dde ducqumentns de arquivo Assunto detalhado.' REQUERI M ENTO DE

(B O ot e D0 DIPLOMA DE MESTRADO [NOME DO
PROGRAMA DE MESTRADO]: NOME DO(A)
. l DISCENTE.
Natureza do Processo: OSTENSIVO
ssunto Detalado Observagdo: Preencher caso haja alguma
£ peculiaridade no Processo.

{900 caracteres/0 digitados)

Natureza do Processo: # | -- SELECIONE

Observagdo:

{4000 caracteres/0 digitados)




*
% A seguir, & possivel indicar as pessoas intersssadas ao processo de acordo com a sua categoria dentro da instituigdo,

DADDS DO INTERESSADD
Categoria: #
CPF/CHPD:

Nome do Interessado; #

Notificar Interessado:

Qutros v

sim ® NEo

Inserir

PROTOCOLO > GADASTRAR PROCESSO > CONFIRMACAD DOS DADDS DO PROCESSO

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

DaDDs GERAIS DO PROCESSO

Tipo do Processo:
Assunto do Processo:
Processo Eletrénico:
assunto Detalhado:
Natureza do processo:

Stricto Sensu; Emissdo de diploma - Expedigdo - 134.421

134.421 - Expedigdo

Sim

REQUERIMENTO DE DIPLOMA DE MESTRADO [NOME DO PROGRAMA DE MESTRADO]: NOME DO(A) DISCENTE.
OSTENSIVO

Observacdo: ——-

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Home:

E-mail Tipo

Canfirrar || << Voltar || Cancelar

INTERESSADDS DESTE PROCESSO
Identificador Home

Origem do Processo:
Usuario de Autuacdo:
Data de Cadastro:
Tipo do Processo:
Assunto do Processo: 134.421 - Expedigdo
Assunto Detalhado:
Natureza do processo:

Unidade de Origem:

Situagdo:

!j + Processo cadastrado com sucesso.

DaDDS GERAIS DO PROCESSO

Ne Protocolo:

23205.000100/2020-97 5
Interno

Stricto Sensu: Emissdo de diploma - Expedigdo - 134421
REQUERIMENTO DE DIPLOMA DE MESTRADO [NOME DO PROGRAMA DE MESTRADO]: NOME DO(A) DISCENTE.

OSTENSIVO
DIRETORIA DE POS-GRADUACAO (10.16.08.20,04)

DObservacdo: -

ABERTO

E-mail Tipo

5) Dados do Interessado a Ser Inserido ‘
Categoria: Outros |
CPF/CNPJ: preencher |
Nome do Interessado: Nome do aluno que |
solicitou a diplomac3o. i
iNoU’ficar Interessado: Nao 3
> Clique em inserir. 3
> Cligue em Continuar. }

|

|
16) Dados Gerais do Processo |
Confere os dados antes de confirmar o i
icadastro, se necessitar de ajustes, clique 3
em voltar, caso esteja tudo correto: |
- Clique em Confirmar. 3
i 1
E*IMPORTANTE: Neste momento serd gerado:
'o n? Protocolo, este é o nUmero do processoi
| sugerimos anotar esse numero.



KARINE CECILIA FINATTO BEGNIN... Orgamento: 2020 @ Médulos

DIRETORIA DE POS-GRADUACAO (10.16.08.20.04) © Alterar senha
i

5 Abrir Chamado =G Portal Admin.

PROTOCOLO > GADASTRAR PROCESSD > GOMPROY¥ANTE

1) . processo cadastrado com sucesso.

Ne Protocolo: 23205,000100/2020-97
Origem do Processo: Interno
Usuério de Autuagdo:
Data de Cadastro:
Tipo do Processo: Stricto Sensu: Emissio de diploma - Expedicdo - 134421
Assunto do Processo: 134,421 - Expedicdo
Assunto Detalhade: REQUERIMENT® DE DIPLOMA DE MESTRADG [NOME DO PROGRAMA DE MESTRADO]: NOME DO{A) DISCENTE
Natureza do processo: OSTENSIWO
Unidade de Origem: DIRETORIA DE POS-GRADUACED (10.16.08.20.04)
Observagio: -

Situacio: ABERTO

INTERESSADOS DESTE PROCESSOD

ADDS GERALS DO PROCESSO

Identificador Home E-mail Tipo
# MOOULD DE PROTOCOLO > L Mcsa ViRmuaL
Procoseos  Documontos  Despachos  Arquiwo  Consutos  Retatdries

MESA VIRTUAL
£ [1ooc .

&= Topos Em: e

Mostrar 25

* Processos

23205.000100/2020-97 £

# MODUL D PROTOEOLO > L MESA VIRTUAL

Processos  Documentos  Despachos  Arquivo  Consultas  Relatérios

MESA VIRTUAL PROCESSOS #BERTOS HA UNIDADE M
& Tooos ME TODOS DA UNIDADE v
& T0D0S n ; Filtros:
Mostrar 25 ¥ Processos 0 Itens Selecionados 2 5
Processo Aberto por Cadastrado Em Natureza Situacdo
23205.000100/2020-97 £, 16/02/2020 QSTENSTVO SRFRTO
Stricto Sensu: Emiss30 de diploma - Expedicdo - 134.421 Processo 23205.000100

Processo Detalhado
CatastrarNisualizar Anotagies

Alterar Processo

Q
]
.

g Adicionar Novo Documento (/) Solicitar Cancelamento

Adicionar Novos Documentos em Lote | .ﬂj Ativar Processo

[ Emar Processo

Adicionar Documento 3 I

L_B Adicionar Novo Documento a Partir de Modelo

PROTOCOLO > CADASTRO DE DOCUMENTOS EM LOTE > INFORMAR DOCUMENTOS

Abaixa, informe todos os documentas que deseja incluir ne processe =, em seguida, selecione a opgdo Finalizar.

Messe fluxo & permito cadastrar somente documentos digitais

O sistema 56 permite anexar documentos com formatos de arquives adotades pelo ePING - Padrées de B il de

Nimero do Processo: 23205.000100/2020-97 /%,
Tipo do Processo: Stricta Sensu: EmissSo de diplora - Expedicie - 134.421
Assunto do Processo: 134.421 - Expedicao/s
. REQUERIMENTO DE DIPLOMA DE MESTRADO [NOME DO PROGRAMA DE MESTRADO]: NOME DO(A)
Assunte Detalhado:
DISCENTE.
Natureza do processo: OSTENSIVO

Observagdo: --

4 natureza dos documentos indicam o nivel de sigilo quanto ao seu acessa e podemn ser classificados camo:
« @ Ostensives: documento cujo teor dews ser da conhecimento do piblico e geral e ficars disponivel psra consulta na rea pablica do sisterna

« @ Restritos: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do pablico em geral, sendo acessados apenas pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados
& assinantes

- as

s0s: Ussdo quando se requer rigorasss medidas de segurancs s cujo teor deve ser, exclusivaments, do conheciments de qusm o cadastrou e de
pes: credenciadas per este. As informagdes sigilosas serdo classificades quants ae seu grau de sigilo em: ultra-secretos, seeretos = reservados,
conforme o riseo que a divulgacio pode proporcionar 3 sociedade ou ao Estado.

ATENGAO! Documentas que contiversm informacdes pessoais (CPF, RG, dados bancdrios, endersgo...) devem ser cadastrades come RESTRITO.

ADICAO DE DOCUMENTOS

Quantidade de Dacumentos: *| - SELECIONE - ¥

# Campos de preanchimento obrigatério.

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 que aparecem bem a esquerda (na
linha do processo) > clique em Adicionar
idocumento > clique em adicionar

idocumentos em lote.

310) Selecione a Quantidade de

I
documentos que serdo incluidos.
I

|
Sugestdo: 7 Documentos.

31 — Requerimento (Requerimento de Diplomagéo)
22 — Certiddo (Certiddo de Nascimento/Casamento)
33 — Documento de Identificagdo Pessoal (CPF)
4 — Documento de Identificagdo Pessoal (RG)

35 — Diploma (Diploma de Graduagdo)

6 — Historico Escolar (Histdrico Escolar de

iGraduagéo)

77 — Atestado de Desempenho Académico (Atestado

ide Desempenho Académico)



o

11) Anexar os 8 documentos individualmente. 7

iTipo do documento:

11 — Requerimento (Requerimento de Diplomag3o)

32 — Certiddo (Certiddo de Nascimento/Casamento)

33 — Documento de Identificagdo Pessoal (CPF)

4 — Documento de Identificagdo Pessoal (RG)

35 - Diploma (Diploma de Graduacio)

6 — Histérico Escolar (Histérico Escolar de Graduagao)

37 — Atestado de Desempenho Académico (Atestado de Desempenho Académico)

Data do Documento: Data do documento.

Data do Recebimento: Data que o discente entregou o documento.

iTipo de conferéncia: Ha quatro opgdes, deve-se selecionar o tipo de conferéncia que foi utilizada no recebimento deste
idocumento.

3NL7mero de folhas: documentos em PDF o sistema carrega automaticamente o n2 de folhas

Natureza do documento: Restrito

Hipdtese Legal: Informacgdo Pessoal

Clique em adicionar documentos

|
A seguir imagem ilustrativa com todos os documentos adicionados. *Datas de Documento, recebimento e Tipo de Conferéncia meramente ilustrativos.

Apicdo e DocuMENTES

Quantidade de Dacumentas: #| 8 hd
Ordern  Tipo do Docurnerto « Data do Docurnerta * Otz do Recebimerto # Tipo de Conferéncia = M°de Folhas # Matureza =
Fequerimeanto 17/01/2020 El 14/02/2020 E| DOCUMENTO ORIGIMNAL Y| 2 RESTRITD hd
1 Hipdtese Legal: # INFORMF\CEO PESSCAL (Art 21 da Lein®12,527/2011) b

Arquive Digital:  Reguerirmento Teste pdf Reamaover Arquiva

Certid3a 04/05/z019 7] 14/02/2020 |[3 DOCUMENTO ORIGIMAL Y | 2 RESTRITO v
z Hipétese Legal: | INFORMAGCAD PESSOAL (Art, 21 da Lein® 12,527/2011) v

Arquiva Digital:  Certidio Teste pdf Reamaover &rquiva

DOCUMENTO DE IDEMTIFICA | [17/05/z019 |3 14/02/2020 |[3 DOCUMENTO ORIGIMAL Y | &2 RESTRITO hd
3 Hipétese Legal: + INFORMACAD PESSOAL (Art, 21 da Lein® 12,527/2011) hd

frquivo Digital:  Documerto de Idertificagio RG Teste - Copia. pdf Remowver &rquive

DOCUMENTO DE IDEMTIFICA | [17/05/2019 [ 14/0z/2020 [[F DOCUMENTO ORIGIMAL ¥ | &2 RESTRITD A
4 Hipitese Legal: # INFORMACAC PESSOAL (Art, 31 da Lein® 12,527/2011) hd

frquive Digital:  Documento de Idertificagia CFF Teste pdf Femover Srquiva

DIPLOMA 17/01/2018 [F 14/0z/2020 [[F COPIA AUTENTICADA AC ¥ | 2 RESTRITD A
5 Hipitese Legal: # INFORMACAC PESSOAL (Art, 31 da Lein® 12,527/2011) v

Prquivo Digital:  Diploma Teste pdf Fermover &rquivo

HISTORICO ESCOLAR 17/01/2018 A 14/02/2020 [A COPIA AUTENTICADA AC ¥ | 2 RESTRITS v
[ Hipitese Legal: & INFORMACAC PESSOAL (Art, 31 da Lein® 12,527/2011) v

Arquiva Digital:  Histérico Escolar Teste pdf Remowver &rquive

ATESTADC DE DESEMPENHO| [17/01/z020 [[F 14/02/2020 [A DOCUMENTO ORIGIMAL ¥ | 2 RESTRITS v
7 Hipitese Legal: # INFORMACAC PESSOAL (Art, 31 da Lein® 12,527/2011) v

Arquiva Digital:  Mestado de deserpenho académico Teste pdf Rermover &rquive




DOCUMENTOS D0 P ROCESSO

Documentos oo Processo [ Assinar | [ Adicionar Assinante |

1 |

#  Documento Assinantes
ATESTADO DE DESBMPENHO ACADBMICO

<1 Il 7 oty =
apr i ® Natureza: RESTRITO .

HISTORICO ESCOLAR

Natureza: RESTRITO

DIPLOMA

&

\E Natureza: RESTRITO 9
DOCUMENTO DE IDENTIFICAGAD PESSOAL

Natureza: RESTRITO

DOCUMENTO DE IDENTIFICAGAD PESSOAL

5 ) r

B 2% e REsTRITO v
Centidio

4 L

BT % e resTRITO »

réi v % = ) &

Natureza: RESTRITD

Documinros 0o Procisse

Docunintos oo Prciss Adicionar Assinants

L o e [ irka Assinakra
AESTADD OE DESBMPENHO ACADBMICO

SN, e y § REVice T Undete
HISTORI Sefvidor de Outra Unidade

TR by d

Documentos 0o Procisso

BT

Documintos oo Procisso

¥  Documanto
. ATESTADO DE DESEMPENHO ACADEMICO F
T4 7 ™ purens: REsTRITO e x =
Bssinatura de Documento
Hoaixo, suas do para quais fungdes deseja assinar os &, p sua senha

do sistema.

W) idicionar Funglo &): Remover Fungio
B servidor & Responsivel Unidade &l Terceirizade 3 Discerte B Indicagio em Unidade

Minmas Asninatyran

Documento ssinaturas
LATESTADO DE DESEMPENHO ACADEMICO N® -eefees a Fungio Nio Informada
WHISTORICO ESCOLAR N® i B Funglo Mo Informada
0IPLOMA N° -t 8 Funglo MEo informada
WDOCUMENTO DE IDENTIFICAGKD PESSOAL N®mfoe & Fungio Mio Informads
D0CUMENTO DE IDENTIFICAGED PESSOAL N --efee a Fungio Nio Informada
W Certidio N -t & Funglo Mo Informada
WRequerimento N®---f- a Fungio NSo Informada
Senha: »

Confirmar | Cancelar

12) Selecione todos os Documentos.

Cuide para deixar os documentos na ordem
correta. Neste momento é possivel ordenar
os documentos nas flechas verdes, caso
seja necessdrio.

14) Cligue em Assinar.
Abrird uma nova janela

15) Selecione todos os documentos.

|
|
|
|
|
E necessério informar o cargo de concurso |
ou chefia que estd representando a i
assinatura dos documentos em apreciag3o. |
‘ 3
|
|
|
|
|

! . s
Cligue no icone +
|



Ezcolher Fungio de fssinaturas

Abaixe, escolha a fungdo para qual deseja assinar os documento selecionados.

\ad: Selecionar Fungico

binHoE FunghES DE ABBINATI RO

Denominagio
ASSISTENTE B ADMIMISTRAC AD

Tipa da Fungio
CARGO

Assinatura de Documento

!j FurgSo selecionads com sucesso

Abaixo, confirme suas
do sistema.

do para quais fungies deseja assinar os d lonados e, p

WJ: adicionar Fung3o  &): Remover Funglo

B servidor B Responsivel Unidade &8 Terceirizado b : Discente

Documento

SLATESTADO DE DESEMPENHO ACADEMICO N* ofoe
SLHISTORICO ESCOLAR N® -t

SLDIPLOMA N® —ieee

SDOCUMENTO DE IDENTIFICAGED PESSOAL N® i
OOCUMENTO DE IDENTIFICAGRD PESSORL N® i
Certidio N*-—i--

WRequerimento N® /-

B Indicago em Unidade

[ Assinaturas
3 ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD
B ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD
B ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD
B ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD
3 ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD
B ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD
3 ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD

00000 00C

M « [anasssan

I Conﬁrmarl Cancelar

DocuminTos o Procisso

Documentos oo Processo

#  Docurerto
ATESTADO DE DESBMPENHO ACADEMICO
i 7
Maturezs: RESTRITO
HISTORICO ESCOLAR
o
arie Natureza: RESTRITO
DIPLOMA
i s %

Hatureza: RESTRITO

Tl 4 % DOCUMENTO DE IDENTIFICAGAD PESSOAL
Matureza: RESTRITO

DOCUMENTO DE IDENTIFICAGAD PESSOAL

&

81id 2% Matureza: RESTRITO
Certiddo

o 2

gaiid ® Matureza: RESTRITO
Requerimento

LI S A

Natureza: RESTRITO

poh

[ Assinar | [ Adicionar Assinante |

3.

sl il il il o

2‘"
x
[

P‘

Cancelar

| |
| |
i ;
i 16) Selecione a flecha branca no circulo |
. verde correspondente ao cargo que sera |
. informado para assinar os documentos.
| |
| |
I I
I I

i 17) Digite sua senha. }
3 Clique em Continuar. }

18) Confirme se a situagdo de todos os
documentos esta como ATIVO.

Clique em Finalizar.



10

1

Origem do Processo: Interna

l/ « Documentos adicionados ao processo com sucesso

Dapos Geras 0o PRoCESSD

M@ Protocolo: 23205,003978/2020-24

Usuario de Autuacio: KARIME CECILIA FINATTO BEGMINI
Data de Cadastro: 25/07/2020
Tipo do Processo: Stricto Senzu: Emissdo de diploma - Expedigio — 134,421

Assunto do Processo: 134,421 - (STRICTO SEMSU) EMISSAC DE DIPLOMA - EXPEDIC.&O ;
REQUERIMENTS DE DIFLOMA DE MESTRADO [NOME DO PROGRAMA DE MESTRADO]: MOME DO(A)

Assunto Detalhadeo:

DISCEMNTE.
Matureza do processo: OSTEMSIVO

Unidade de Origem: SECRETARIA GERAL DA POS-GRADUACAD (10,17.08,20.04.03)

Observagio: ---

Situagio: ABERTO

DocumMENTDS Do P ROCESSD

Ordern Tipo de Docurnento

oy Requenmenta

oy Certiddo
DOCUMENTO DE IDENTIFICAGAD
PESSOAL

DOCUMENTO OE IDENTIFICAGAD
Y PESS0AL

it

. DIPLOMA

&, HISTORICO ESCOLAR

ATESTADO DE DESBWMPEHHO
Y ACADEMICO

1 Yisualizar Documento

Data de Docurnento

230772020

28072020

2R07/2020

2B072020

23072020

28072020

28072020

Origem

SECRETARIAGERAL DA POS-GRADUACAD
(1001708 20.04.03)

SECRETARIA GERAL DA POS-GRADUACAD
(1001708 .20.04.03)

SECRETARIA GERAL DA POS-GRADUACAD
(10.17.08.20.04.03)

SECRETAR|A GERAL DA POS-GRADUACAD
(10.17.08.20.04.03)

SECRETARIA GERAL DA POS-GRADUACAD
(1001708 20.04.03)

SECRETARIA GERAL DA POS-GRADUACAD
(1001708 .20.04.03)

SECRETARIAGERAL DA POS-GRADUACAD
(10017.08.20.04.0%)

"“L: ¥isualizar Informagdes Gerais

Natureza

RESTRITO

RESTRITO

RESTRITO

RESTRITO

RESTRITO

RESTRITO

REETRITO

Situagio

ATIVD
ATIVD
ATIVO
ATIVD
ATIVD
ATIVD

ATIWO

Falta anexar a ATA DE DEFESA:
O fluxo da Ata de Defesa precisa estar pronto (assinado pelos membros e ATIVO).
A ata de Defesa de Dissertagdo precisa estar em “DOCUMENTOS NA UNIDADE”.

- Acesse novamente o Processo de Diplomacao.



19) clique nas trés barras que aparecem
bem a esquerda (na linha do processo) >
cligue em Juntada > clique em juntada de

134.421 [§ Processozz205.014221r202016 i) E

Q| Processo Detalhado

-

+” Marcar como Concluido

114221/2020-16 f B Gerar PDF d
ocumento.
| / CadastrarMisualizar Anotagbes
1020 Alterar Classificago CONARQ
ROSSINI 2 Responsiveis »

0 SENSU: EMISSAO DE DIPLOMA - EXPEDIGAO - 2 atterar Tipo NO processo.

L - (STRICTO SENSU) EMISSAO DE DIPLOMA - EX @ Ciéncia de Processo >

21) Clique em Adicionar Documento.

. - .
on, Gerenciar Credenciais

STV ici Doc B

i B SILBETT Lz Adicionar Documento » I
MW Adicionar Novo Documento TTARGO
4] |! Juntada »

[E Adicionar Novos Documentos em Lote E Retirada de Documento i

22) Clique em Continuar.

el
E!j Adicionar Nove Documento a Partir de Modelo
\

Ocoméncia de Processos Y

ConsuLTAR DocuMENTOS EXISTENTES

ConsuLTAR DocuMENTOS NA UNIDADE

Protocolo: 23205 .0 /12021 -0 (Formato: Radical.Namero/Ano - Digitos)

Identificador
do
Documento:

Ano do
Documento: 2021

Tipo do
Documento:

Unidade de
Origem:

Periodo do 3
Documento: E a E
Periodo do .
Cadastro: E a E

Todos

-- SELECIONE -- ~

0O 0000 oo

<]

Consultar

DocuMENTOS ENCONTRADOS
# Tipo _ _ Identi_ficador Niumero Protocolo Data Documento
ATA DE DEFESA DE DISSERTACAO NAO DEFINIDO 4 23205.004037/2021-49 27/07/2021
Enviado pelo(a): DIVISAO DE CONTROLE E REGISTRO ACADEMICO (10.51.05.02) Natureza: RESTRITO
Pag. 1 v
1 Registro(s) Encontrado(s)

Q&

| Adicionar Documento(s) |

DocuMeEnTOos INSERIDOS NOo PROCESsO

Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
I | | |3 ATADE DEFESA DE DISSERTAGAO 27107/2021 DIVISAO DE CONTROLE E REGISTRO ACADEMICO (10.51.05.02) RESTRITO = | & | @

<< Voltar || Cancelar | Continuar >>

23) Selecione o seu nome, sua funcdo e informe o despacho: Ata Defesa de Dissertagao.
24) Clique em Finalizar.

O préximo passo é comunicar o(a) Coordenador(a) do Programa para que ele(a) acesse o processo
no SIPAC, escreva e assine o despacho do Processo de Diplomagao.
* Lembrando que é necessario que o(a) Coordenador(a) do Programa de Mestrado tenha acesso a
fila de trabalho que o processo foi criado.
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ETAPA 3 - ENCAMINHAMENTOS DO(A) COORDENADOR(A) DO PROGRAMA

ORIENTAGOES

1 |O(a) Secretdrio(a) do Programa de Pds-Graduagdo comunicard previamente os processos
criados, que estao pendentes de despacho e assinatura.

2 |Acessar o médulo do Mesa Virtual através do link que serd encaminhado pela Equipe de
Implantagdo do Mesa Virtual da UFFS.
Na sequéncia apresenta-se telas do sistema com o passo a passo:

UFFS - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administrago e Contratos

—————————————————————————————————————————————

ATENGAO!
0 sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

! I

! I

| |

7 . |

stpac erean | 1) Acessar com usuario e !
! . ~ . !

i ecurmestumenes) 'Senha conforme orientagdes da equipe de|
! |

! I

! I

! I

! |

! |

! I

SIGAdmin
{Administracdo & Comunicacdo)

Implantacao do SIPAC.

Perdeu o e-mail de confirmag@o de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo. |
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

UFFS - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? Gl --- MUDAR DE SISTEMA --- v [ETVU
Orgamento: @ Médulos ¢f) caixa Postal *; Abrir Chamado
Q9 =@ Portal Admin. 2 Alterar senha
MépuLos PORTAIS

W 3 2 o e E ] |
cesso 3 endimento d oxanfado \wditona Co 0 Biblioteca Bo d Ervigos Portal Administrativo|
e e il s Il e
w € e F] ) 3 a
3 7Y B E & & E)
) ) 2, ) # Y 3
T a o 3
| | et

OUTROS SISTEMAS

a @

IMPORTANTE:

confirme em que fila de trabalho vocé esta, precisa ser a mesma fila que
o Secretario do Programa abriu o Processo.

No lado esquerdo superior da tela (flechinhas verde e vermelha) ;



4 MOouLD 0E ProTocoL > 02 Mesa ViRmuAL

Procossos  Bocumentos  Despachos Arquiwo  Consurse  Retatorios

MESA VIRTUAL

& tonos En:

* Processes 0 Itens Selecionados

23205.000100/2020-97 A1

PROCESSO 23205.000008/2020-94
Stricto Sensui EmissSe de diploma - Expadigio - 134,421

Dados Gerais
Protecale: 23205.000008/2020-94 £
Origem do Processo: Interno
Data de Autuagio:
Usudrio de Autuago:
Tipe do Processo:  Stricto Sensu: Emisséo de diploma - Expedigio - 134421
Assunto do Processo: 134 421 - Expedicio
Assunto Detalhado: REQUERIMENTO DE EMISSAC DE DIPLOMA DE MESTRADO DO PPGFIL/CH: FULANO DE TAL.
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem:
Data de Cadastro:
Prazo de Guarda Corrente: 5 anols)
Prazo de Guarda Intermedidrio: 5 ano(s)

Observagio: ---

Citnacte. aTrUn

PROCESSO 23205.000008/2020-9.
& e e A N e - vav v

Dados Gerais

5.000008/2020-94

tricto Sensu: Emissdn de diploma - Expedisso - 134.421
34.421 - Expedicio

EQUERTHENTO DE EMISSAO DE DIPLOMA DE MESTRADO DO lfi
STENsIVO 3

o me|er UL o

9)

Prazo de Guarda Corrente: 5 anafs)

G

Prazo de Guarda Intermedidrio: § anai(s)

PrRoTOCOLO > ADKIGNAR NOVOS DOCUMENTSS > INFORMAR DOCUMENTOS

Abaixo, informe todos os documentos que deseja incluir no processo e, em sequida, selecions 2 opg §o Finalizar.
© sistema 56 permite anexar documentos com formatos de arquives adotados pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governe Eletrénico.

Nbmarn mixime de decumentos cadsstrades por opersgia; 20,

Daoos Geras 00 PROCESSD

Niimero do Processo: 23205.000008,/2020-94
Tipo do Processo: Stricto Sensu: Emissfo de diploma - Expedig¥o - 134,421
Assunto do Processo: 134.421 - Enpedic o

Assunto Detalhado: SEQTL;\EPIMENTO DE EMISSAC DE DIPLOMA DE MESTRADC DO PRGFIL/CH: FULANG

Natureza do processo: OSTENSIVO
Observagio: ---

ApicAo o DocumEnTas

Tipoe do Documenta; *
Matureza do Documento: * [ OSTENSIVG hd

Tadas= ax dacumeniax oxtensives 2 pacema lzada dEpanives pata canzulla na diea pinlcs g2 sElema,

1 I que pessaaia [CPF, RG, dadas bancdias, endeiega...] devem e cadasliadas cama

RESTRITO.

Aszunto Detalhade:

(1000 caracteres/0 digitados)
Wolume:

Observagies:

(700 caracteres/0 digitados)

Farma do Documento: * Escrever Documento Anexar Documento Digital

Adicionar Documenta

3) Na aba a direita selecione > Processos ‘
abertos na Unidade.
Clique no numero do Processo que o(a)
Secretario(a) informou que estd pendente!
de despacho e assinatura. |

4) Ao clicar no nimero do Processo, o
Processo sera aberto, constard os dados
}gerais e os documentos que o compdem.
I

I
|
I
I
I
I
I
|
I
I
I
I
|
i
iCom base nos documentos é necessario i
escrever e assinar um despacho quanto a |
iconcordéncia ou ndo de emissdo do i
icert‘iﬁcado do(a) discente. ‘

I

I

I

|

I

I

I

‘
iApés analisar o processo e a w
documentagdo:
5) Clique no icone com trés barras (no i
canto superior direito). ‘
Clique em adicionar documento.
Clique em Adicionar Novo Documento. |
|

6) Adicio de Documentos |
Tipo de documento: FO189 - DESPACHO |
DA COORDENAGAO PARA |
iDIPLOMACAO/CERTIFICACAO - POsS- ‘
GRADUAGAO |
Natureza do Documento: OSTENSIVO i
Assunto Detalhado: Despacho do(a)
Coordenador(a) do Programa. i
Volume: N&do preencher |
Observagdes: N3o preencher |
Forma do Documento: Escrever |
Documento. i

Abrird uma caixa de texto editavel.



CARREGAR MODELD CARREGAR MODELD UNIDADE

Arquivo=  Editar~ Inserir~ Visualizar - Formatar - Tabela ~

O e 7T U S5 — L |x x A~ H~ =X =3 8 =~ -~ B 3 &
¥ e B = O F 2N B =
Formatos~  Fardgrafo  ~  Fonte ~ Tamanho ~ | Palawas Reservadas~ | Referéncias ~

DESPACHO DA COORDENAGAQ PARA DIPLOMAGAOQ/CERTIFICACAQ - POS-GRADUAGAOD

De acordo com a emissSo do diplomaicerificado do(s) discente, conforme solicitads, visto ter cumprido todos os requisitos exigidos pelo Regimento do
o = Reg: da Pé: So:

T
I Nome do Discente: [Matricula: ﬂl

Assinatura da Coordenacio

DocumenTos 0o Processo

Documentos oo Processe [ Assinar ] [ Adicionar Assinanta ]

# Documerta hssinartes

] F4934 - DESPACHO PADRAD

v L 9
L (I ~ Matureza: OSTENSIO

DocunenTes oo Processe
Documentos 0o Processe Assinar Adicionar Assinanta

#  Documento Assinantes
{100 Foai4- DESRACHO PAORAD y K‘J Minha Assinatura
" Mietureze: OSTENSD C] Servidor da Unidade

DocumenTos oo Processo
Documentos oo Processe Assinar Adicipnar Assinante

#  Documerto lezinantes
., FO024. DESPACHO PADRAD ‘m X .
[ . X o9

Natureza: OSTENSIWD

Assimatura de Docurnerto

#baixo, confimme suas assinaturas informando para quais fungles deseja assinar os documentos selecionados e, posteriormente, sua senha
do sistema.

& adiciorar Furg@o & Remover Fungic
D servider 3 Responsivel Unidade &8 Terceirizada &b Discerte 8 IndicasSo em Unidade

himnoe AeBiNaTu ROE

Documerts hesinaturas

?FSSS&- DESPACHO PADRED N7 -foee - SGFG (1017 .05.20.04.0%) 3 Fungio Nio Informada
Senha: #
Confirmar | | Cancelar

14

37) Escrever o despacho quanto a i
iconcordéncia ou ndo de emissao do }
diploma do(a) discente. }
- Se houver concordancia, ha um modelo i
de redacdo, portanto clique em i
CARREGAR MODELO, preencha as |
informagdes. i

—>Clique em Adicionar Documento.

9) Cligue em Adicionar Assinante > Minha
Assinatura.

10) Clique em Assinar.
Abrird uma nova janela

11) Selecione o despacho.

I
I
I
I
|
E necessario informar o cargo de concurso ‘
ou chefia que estd representando a }
iassinatura dos documentos em apreciagéo.i
I
:
I
I
I
I
|
I

I

! . Vs
Clique no icone +
I
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Ezcolher Fungio de fssinaturas

Abaixe, escolha a fungdo para qual deseja assinar os documento selecionados. |

I I
I I
| |
I I
! 12) Selecione a flecha branca no circulo ‘
I
3 verde correspondente ao cargo que sera 3
I I
I I
I I
I I
I I
I I
I I
I I

.3 Selecionar Fungio

binHoE FunghES DE ABBINATI RO

Tipo da Fungio  Denominagio
CARGO ASSISTENTE B ADMIMISTRAC AD

informado para assinar os documentos.

n T T TT T '

Assinatura de Documento

lj Funigo selecionada com sucesso.

£baixo, confirme suas assingturas informando para quais fungﬁes deseja assinar os documentos selecionados e, posteriommente, sua senha
do sistemna.

| |
| |
I I
| |

|
| 13) Digite sua senha. |
i cionar Funigio (& Remaver Fungio } . . 1
3 servidor 3 Responsivel Uridade 8 Terceirizado (4 Discerte 8 Indicagio ern Uridade ! CIIque em Continuar. !
I I
I I
I I
| |
| |
| |
I I
I I

MINHAE ABEINATURAE

Documnento [l Assinaturas (+]
Fa034 - DESPACHO PAORED N° -—foe - SGPG [10.17.02.20.04.02] 3 BESISTEMTE EM ADMINISTRACAOD =]

Senha: wffarmnenesl | e J
Cancelar

14) Clique em Finalizar.

Documsnros oo [ Y— [ Aaalriar ] (Adioner Aasnanta ] | ,
e T *Somente neste momento o despacho serd
—p FOOB4. DESPACHO PapRAO » - | . .
P38 7 tracssos7Eisre . - * © % linseridos no processo.
ATESTADO DE DESEMPENHO ACAD co I
I3 7 ™ jaturess: rRESTRITO 3y I = |
' o ® HISTORICO ESCOLAR 1 }
. o oo = .| Comunicar o(a) Secretério(a) do Programa
S B e L L S 3 para proceder com os demais
§ & 3 % DOCUMENTO DEIDENTIFICAGAO PESSOAL } encaminhamentos.
TR >y eell
NI e

T
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ETAPA 4 — ENCAMINHAMENTOS SECRETARIA DE POS-GRADUAGAO DO CAMPUS

8 MOOULO 0E PrOTOCOLO > [ Mesa VirruaL
Procossos  Documentos  Despacnos Arquwo  Consumse  Rstatérios

MESA VIRTUAL

& [ronos . TODOS DA UNIDADE

& Topos B

ssos 0 Itens Selecionados

Processo Aberto n{

23205.000100/2020-97 £
ricto Sensw: EmissSo de d

PROCESSO 23205.000008/2020-94
Stricto Senzu: Emisedo de diploma - Expedigie - 134,421

Documentos
# Documento Situagio Nenhum Documento Selecionado
1one/ems W 0 ATV
Requerimento
2 Nei/zni? B 0 ATIvo
Gertid3o
3 no1/2016 o IR
DOCUMENTO DE IDENTIFICAGAD FESSOAL
4 ne/2019 . o ICEU S
DOCUMENTO DE IDENTIFICAGAD PESSOAL
5 no/zns T 0 AT
DIPLEMA
& Nei/zo13 B o ATIvo
HISTORICO ESCOLAR
7 one1/2019 B 0 aTvo
Atestada
e ne/2o1 @ ATIvO
.
PROCESSO 23205.000008/2020-94
Strcto Sensu; Emissdo de diploma - Expedigdio - 134,421
Documentos
# Document o situagso Nenhum Documento Selecionado
1 Newzo1s O © 4o
eeeeeeeeeee
2 Wo1rz017 EE @ ATvo
certidio
3 Woiszote ® ATIVO
DOCLMENTO DE IDENTIFICAGAO PESSOAL
4 No1/z013 resTRITO IECERRY
DOCUMENTO DE IDENTIFICAGAD PESSOAL
5 Nowzoe 0 ATIVO
DIFLOMA
& We1/z019 © aTIvO

HISTGRICO ESCOLAR

Proces=os Serscionanos man Envic

Processo Tipo de Processo Bssunto do Processo
Stricto Sensu: Emissdo de diploma - Expedigio - 134.421 134.421 - Expedigio

Ly 23208 000008/2020-34
Assurto Detslhado: REQUERIMENTO DE BS540 OE DIPLOMA DEMESTRADD DO PPGFIL/CH: FULAND DE TAL

Dapas oo Envie

Unidade de Drigem:

Unidade de Destina: #

= JUNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL (10]

Dapos COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias) El
Retarno Programada: Sim ® Mo
Urgente: Sim ® Mie
Observagies:

(4000 caracteres/0 digitados)

Enviar || << VYaltar | Cancelar

# Campaz de preenchimenta abigaldia

32) Confira se todos os documentos estado
ide acordo, bem como o despacho
assinado.

|

IMPORTANTE: Os documentos precisam
estar todos com a situagdo

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

I .
‘Coordenador(a) comunicou estar com o

I

|

I

I

i
| . ’

Clique no nimero do Processo que o(a)
I
|
I
I
I
I
|

idespacho assinado.

3) Clique no icone com trés barras (no
| . . .

‘canto superior direito).

! . .

Cligue em enviar Processo.

I

34) Dados do Envio

Unidade de Destino: DIVISAO DE
CONTROLE E REGISTRO ACADEMICO
(10.17.08.20.04.11)

Tempo de Permanéncia: Nao preencher
Retorno Programado: Nao

Urgente: Nao

Observagdes: Nao preencher

|
‘

|

} malote normalmente!
Juntamente com os documentos
emitidos serdo enviadas orientagdes para
' correto registro de recebimento do

i Diploma e Histérico Académico.



