Guia para Cadastro de Documentos

Para incluir documentos produzidos pela Banca Examinadora, deve-se acessar o SIPAC e inserir o
documento da seguinte forma:

SIPAC > Portal Administrativo > Protocolo > Documentos > Cadastrar Documento
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O sistema abrira a tela “Informar Dados Gerais” para inclusdo dos dados relativo ao documento,
conforme a seguir:

DADOS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento: # ATA
1, Esse tipo de documento exige um minimo de 1 assinantes.

Matureza do Documento: % | RESTRITO :I

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do publico em geral, sendo acessados
apenas pelas unidades nas quais sao tramitados, interessados e assinantes.

Hipétese Legal: * | DOCUMENTO PREPARATORIO (Art. 7°, § 3°, da Lei n® 12.527/2011) -

Ata da Banca Examinadora - Curso ou Area Demandante XXXX
Assunto Detalhado:

(IUUU Caracreres/ o6 a1gieaass)

Tipo do Documento: selecionar conforme documento (ATA; TABELA; FORMULARIO)
Natureza do Documento: RESTRITO

Hipétese Legal: DOCUMENTO PREPARATORIO
Assunto Detalhado: preencher o nome do documento - Curso ou Area Demandante (preencher)

Apos, no campo “Forma do Documento”, clicar em “Anexar Documento Digital”:

(1000 caracteres /0 digitados)
Observacies:

(700 caracteres /0 digitados)

I Forma do Documento:lt Documento Fisico Escrever Documento Anexar Documento Digital

Cancelar Continuar ==
# Campos de preenchimento cbrigatério.




Aparecera o campo “Dados do Documento Digital”. Preencher os dados do documento solicitados

pelo sistema e inserir o arquivo digital:

sequéncia, em um arquivo dnico.

Sugere-se transformar a Ata e as planilhas das tabelas em documentos .pdf, juntando todos, na

bormaldelDocuments ik Documento Fisico Escrever Documento o Anexar Documento Digital
DADOS DO DOCUMENTO DIGITAL
Otigemidojicaimenin e o Documento Interno Documento Externo [EI
Identificador: [EI
Ano: |0
Data do Documento: # E|
Data do Recebimento: # E @
Responsavel pelo Recebimento:
Tipo de Conferéncia: # | -- SELECIONE -- :I
Arguivo Digital: *|| Selecionar arguivo... Menhum arguivo selecionado. (Formatos de Arquivos Permitidos)
Niumero de Folhas: #

1, Para arguivos digitais serd necessario informar pelo menos um Assinante do Documento gue realizou a conferéncia deste.

original” no campo “Tipo de Conferéncia”.

Obs.: no caso da Ata e da Tabela de diretrizes de pontuacdao que foram produzidos e, na sequéncia,
serao assinados eletronicamente pela Banca Examinadora, podera ser usada a op¢ao “Documento

Finalizado o preenchimento e inserido o arquivo, é necessario adicionar assinante. Para adicionar os
membros da banca como assinantes, passar o cursor sobre “Adicionar Assinante” e selecionar as

opcoes, conforme imagem abaixo:

©: Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO #
# Assinante Unidade

Menhum Assinante Adicionada

Cancelar Continuar ==
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo

Com os 03 assinantes adicionados, clicar em “Continuar”:

I Adicionar Assinante

¥ Servidor de Outra Unidade

Adicionar Assinante

Minha Assinatura

Servidor da Unidade

Grupo de Assinantes

Cancelar Continuar ==
# Campos de preenchimento obrigatoro.



Na préxima tela “Anexar Arquivos”, se ndo houver arquivo para anexar, clicar em “Continuar”:

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS

o (3

Dados Gerais Documentos Anexados

Meste passo poderdo ser anexados arquivos ao documento gue esta sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serdo mostrados os arquivos incluidos durante
sua sessao de cadastramento de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Mome do Arguivo:
Descrigdo: #

(4000 caracteres /0 digitados)
Arguivo: *| Selecionar arguivo... Menhum arguivo selecionado.

Anexar

C'n: Visualizar Arquivo -&f: Excluir Documento

Arguivos ANExapos Ao DocuMENTO

Nome do Arquive Descrigio Arquivo

MNenhum Arguivo Anexado.

<< Voltar Cancelar
#* Campos de preenchimente obngatono.

Na sequéncia, em “Informar Interessados no Documento”, selecionar a op¢do “Unidade” e inserir as
unidades interessadas no processo seletivo, conforme imagem a seguir:

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: | | geryidor . Aluno ' Credor Unidade ") outros

UNIDADE

Unidade: #

Notificar Interessado: * ° Sim Nao

Inserir
# Campos de preenchimento cbrigatoric.

-&f: Excluir Interessado

E-mail: #

InTERESSADOS INSERIDOS No DocumenTo (0)
ldentificador Nome E-mail Tipe

Nenhum Interessado Inserido.

<< \oltar Cancelar Continuar ==

Inserido os interessados, clicar em “Continuar”.

Em “Informar Dados da Movimentacdo Inicial”, selecionar como destinatario a Divisdo de
Concursos e Selecoes (DICS), conforme imagem a seguir:



MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: Outra Unidade o Prapria Unidade
DADOS DA MOVIMENTACAO

Unidade de Origem: DIVISAO DE CONCURSOS E SELECOES (10.01.05.23.02.03)

Unidade de Destino: # 10.01.05.23.( |DIVISAQ DE CONCURSOS E SELECOES (10.01.05.23.02.03) I

=253 PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.01.05.23)
=5 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL (10.01.05.23.02)

=] DIVISAO DE PAGAMENTOS (10.01.05.23.02.02)
% (] DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL E PESSOAL (10.01.05.23.03
=] DEPARTAMENTO DE PROMOGAO E VIGILANCIA A SAUDE (10.01.05.23.04)
=] NUCLEO DE MOVIMENTAGAO DE PESSOAS (10.01.05.23.05)
=] SECAO DE ARQUIVO E INFORMAGOES DE PESSOAL (10.01.05.23.01)
# (] PRO-REITORIA DE GRADUAGAO (10.01.05.17)

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)

urgente: () gim @ pao

<< Voltar Cancelar
w Campos de preenchimento obrigatono.

- INFORMAR DESPACHO

Ap6s, clicar em “Continuar”.

Na sequéncia, na tela “Confirmacao dos Dados”, conferir as informacdes do documento e clicar em
“Confirmar”.

Apobs assinatura(s), o documento cadastrado serd encaminhado para a Divisdo de Concursos e
Selecdes, que dara prosseguimento ao processo.




