Guia para cadastro de Composicao Final de Banca Examinadora

Para cadastrar a Composicdo Final de Banca Examinadora, deve-se acessar o SIPAC e inserir o
formulario da seguinte forma:

SIPAC > Portal Administrativo > Protocolo > Documentos > Cadastrar Documento
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Acompanhar Empréstimos

O sistema abrird a tela “Informar Dados Gerais” para inclusdo dos dados relativo ao documento,
conforme a seguir:

DADOS DO DOCUMENTO
Tipo do Documento: # |COMPOSICAD FINAL DE BANCA EXAMIMADORA (CONCURSO/PSS)

Natureza do Documento: & | RESTRITO :I
Restrito: cujo teor nao deve ser do conhecimento do pdblico em geral, sendo acessados
apenas pelas unidades nas quais sao tramitados, interessados e assinantes.
Hipdtese Legal: % | INFORMAGAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n°® 12.527/2011) :I

CURSO/AREA DEMANDANTE: (PREENCHER) - AREA (PREENCHER) - SUBAREA: (PREENCHER)
Assunto Detalhado:

(1000 caracteres /0 digitados)

Observacoes:

(700 caracteres/0 digitados)

Tipo do Documento: COMPOSICAO FINAL DE BANCA EXAMINADORA (CONCURSO/PSS)
Natureza do Documento: RESTRITO
Hipotese Legal: INFORMAGCAO PESSOAL

Assunto Detalhado: CURSO/AREA DEMANDANTE: (PREENCHER) - AREA (PREENCHER) -
SUBAREA: (PREENCHER)




Apobs, no campo “Forma do Documento”, selecionar a opcao “Escrever Documento”, conforme
imagem abaixo:

Observacoes:

A

(700 caracteres /0 digi
Forma do Documento: Documento Fisico Escrever Documento Anexar Documento Digital

Cancelar Continuar =>

# Campos de preenchimento cbrigatorio.

Selecionada a forma, o sistema abrird a opgdo para “Escrever Documento”. Nesse momento,
aparecera a opcao “CARREGAR MODELO™:

ESCREVER DOCUMENTO
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Clicar em “CARREGAR MODELQ” para inclusio do formulario “COMPOSICAO FINAL DE
BANCA EXAMINADORA”:

COMPOSICAO FINAL DE BANCA EXAMINADORA

( ) Concurso ( ) PSS Substituto ( ) PSS Visitante

Curso/Area demandante:

Membros Titulares

Nome completo:

Concluido o preenchimento do formulério, deve-se adicionar os assinantes: Demandante da Area e
Diretor(a) do Instituto.

Para adicionar assinantes, basta passar com o cursor sobre “Adicionar Assinante” e selecionar as
opcoes, conforme imagem abaixo:



Este formulirio deve ter a assinatura eletronica dofa) Demandante da Areae dofa) Diretor(a) do Instituto
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1) Encaminhar para a Divisio de Concursos e Selegdes, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias antes da data pretendida para o concurso;
2) Apenas professores efetivos de Instituigdes Federais possuem direito de receber GECC:
3) Apés inserir o documento eletronico “COMPOSICAO FINAL DE BANCA EXAMINADORA™ no SIPAC. ¢ necessdrio cadastrar o “Termo de Compromisso e Declaragio de
Ausénceia de Conflito de Interesse™. é\‘@ (7'\“’ ‘7“0 ‘
< & & &

Palavras: 147

@: Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO

Adicionar Assinanie,

Adicionar Assinante
# Assinante Unidade

Minha Assinatura
Nenhum Assinante Adicionado

Servidor da Unidade
Cancelar Continuar =>

# Campos de preenchimento obrigatdrio. Servidor de Outra Unidade

Grupo de Assinantes
Portal Administrativo

Adicionados os assinantes, clicar em “Continuar” para prosseguir:

@
@

Cancelar

#* Campes de preenchimel

Portal Administrativo

Na préxima tela “Anexar Arquivos”, ir diretamente em “Continuar”:

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS

i

Dados Gerais Documentos Anexados

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

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

MNome do Arguivo: #
Descrigdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Arquivo: | Selecionararquivo... | Nenhum arquivo selecionado.

Anexar

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

Arguivos ANExaDos Ao DocumMmENTO
Nome do Arquive Descrigao Arquive

MNenhum Arguivo Anexado.

<< Voltar Cancelar
# Campos de preenchimento cbrngatono.



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
Cateqosia: Servidor Aluno Credor Outros
UNIDADE
Unidade: #
Motificar Interessado: # o Sim N3o
E-mail: #
# Campos de preenchimento cbrigatoric.
-Ef: Excluir Interessado
InTERESSADOS INSERIDOS No DocumenTo (0)
Identificader Nome E-mail Tipe

Nenhum Interessado Inserido.

== Voltar Cancelar Continuar >

Inserido os interessados, clicar em “Continuar”.

Em “Informar Dados da Movimentacdo Inicial”, selecionar como destinatario a Divisdao de
Concursos e Selecdes (DICS), conforme imagem abaixo:

MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: # Outra Unidade o Propria 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.( |DIVISAC DE CONCURSOS E SELECOES (10.01.05.23.02.03)
=15 PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (10.01.05.23)
=1 =5 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO 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)
[Z] 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)

B e e Tt

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)

Hgemas O sim © nso

<< Voltar Cancelar
# Campos de preenchimente cbrigatonio.

INFORMAR DESPACHO

Ap6s, clicar em “Continuar”.

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

O documento cadastrado sera encaminhado para a Divisdao de Concursos e Selecoes, que dara
prosseguimento a demanda.




ANEXO1

Modelo de formulario

COMPOSICAO FINAL DE BANCA EXAMINADORA

() Concurso

Curso/Area demandante:

() PSS Substituto

() PSS Visitante

Membros Titulares

Nome completo:

Instituicao/Vinculo:

Telefones, fixo e celular:

E-mail:

Link Curriculo Lattes:

Nome completo:

Institui¢ao/Vinculo:

Telefones, fixo e celular:

E-mail:

Link Curriculo Lattes:

Nome completo:

Instituicdo/Vinculo:

Telefones, fixo e celular:

E-mail:

Link Curriculo Lattes:

Membros Suplentes

Nome completo:

Instituicao/Vinculo:

Telefones, fixo e celular:

E-mail:

Link Curriculo Lattes:

Nome completo:




Instituicao/Vinculo:

Telefones, fixo e celular:

E-mail:

Link Curriculo Lattes:

Este formulario deve ter a assinatura eletronica do(a) Demandante da Area e do(a) Diretor(a) do Instituto

Observacoes:

1) Encaminhar para a Divisdo de Concursos e Selecdes, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias antes da
data pretendida para o concurso;

2) Apenas professores efetivos de Instituicdes Federais possuem direito de receber GECC;

3) Ap6s inserir o documento eletrénico “COMPOSICAO FINAL DE BANCA EXAMINADORA” no
SIPAC, é necessario cadastrar o “Termo de Compromisso e Declaracio de Auséncia de Conflito de
Interesse”.



