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O DEPARTAMENTO DE ACOES DE EXTENSAO SOLICITARA
CIENCIA AO COORDENADOR(A) INTERESSADO(A) NO

PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS REFERENTE AOS EDITAIS DE
FOMENTO A EXTENSAO.

DOC U M E NTOS NO SIPAC, O COORDENADOR(A) INTERESSADO(A) DEVERA ACESSAR

A MESA VIRTUAL. UM CAMINHO PARA O ACESSO A MESA VIRTUAL
IMPORTANTES

E POR MEIO DO PORTAL ADMIN:
(PROCESSO ELETRONICO)

AS INFORMACOES ESTAO NOS

_|Requisiges g% Bolsas/Auxilios [L] Comunicacdo i Compras [ Contratos .4 Projetos || Orcamento i Patrimdnio Méve! [ Protocolo € Telefonia 4 Outros
EDITAIS EM CAMPO

CORRESPONDENTE, POR |
FAVOR BUSQUE AS

Néo ha noticlas cadastradas. Caixa Postal

Trocar Foto

~ Editar Perfil
INFORMAGOES E .
DOCUMENTACAO. Tl | —J
Abaixo estdo listados os 20 ultimos topicos cadastrados.
Informacgbes:
Clique em C)q para visualizar informacdes e cadastrar comentario sobre o tépico.
Clique em d para remover o topico.
Titulo ,"‘""'m“m Criado por Respostas Cla333e)
Normas e diretrizes para atos normativos 01/08/2019 SAO 164 ‘
Ver todos os Topicos m ﬁ I 41
Cadastrar Novo Topico
DOCUMENTOS

HENIL.% | PROEX
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PRESTACAO
DE CONTAS

(PROCESSO ELETRONICO)

UNlu}: | PROEX

NA MESA VIRTUAL, O(A) COORDENADOR(A) INTERESSADO(A)
DEVERA DAR CIENCIA DO PROCESSO E INCLUIR OS DOCUMENTOS
RELATIVOS A PRESTACAO DE CONTAS.

PARA DAR CIENCIA AO PROCESSO BASTARA SELECIONAR, NA TELA
INICIAL DA ME VIRTUAL, A OPCAO “CIENCIA EM PROCESSOS":

# MODULO DE PROTOCOLO » J MESA VIRTUAL
Pr o o L Arquive Consultas/Relatorios

FIENCIA EM PROCESSOS

Nenhum Processo Encontrade DOCUMENTOS AVULSOS

OUTROS

Como resultado aparecera o processo pendente
de ciéncia, conforme imagem abaixo:

# MODULO DE PROTOCOLO > [J MESA VIRTUAL

CIENCIA EM PROCESSOS .

[ Processo Unidade Atual Prazo Matureza Shtuacio

] 23422.002249/2019-35 PRPPG (10.01.05.19) 27/08/2019 OSTENSIVO 8 ATIVO =
EMPENHO DE DIARIAS E PASSAGENS

7] 23422.014863/2018-27 /| DEPESQ (10.01.05.19.01) 27/08/2019 OSTENSIVD ® ATIVO =

PROPOSTA DE EDITAL
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SELECIONAR O PROCESSO QUE DESEJA DAR CIENCIAE
SELECIONAR A OPCAO “DECLARAR CIENCIA DE PROCESSO” QUE
APARECERA AO ACESSAR A CAIXA DE OPCOES SITUADA NO
CANTO DIREITO DA TELA:

PRESTACAO
DE CONTAS

(PROCESSO ELETRONICO)

# MOoULO DE PROTOCOLO > & MESA VIRTUAL

[ 23422.002249/2019-35 /| PRPPG (10.01.05.19) 27/08/2019 OSTENSIVO
EMPENHO DE DIARIAS E PASSAGENS

23422.014863/2018-27 /1 DEPESQ (10.01.05.19.01) 27/08/2019
PROPOSTA DE EDITAL

APQOS DECLARAR CIENCIA, SERA NECESSARIO INCLUIR OS

DOCUMENTOS DE PRESTACAO DE CONTAS CONFORME EXIGENCIA
DO EDITAL.

PARA INCLUIR OS DOCUMENTOS, CLICAR EM“COM CIENCIA
DECLARADA:”

CIENCIA EM PROCESSOS

Mostrar 25 :Ilroel-u 0 Itens Selecionados T @

Processo Unidade Atual Prazo Natureza Situacio
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SERAO LISTADOS OS PROCESSOS COM CIENCIA DECLARADA,

CONFORME IMAGEM ABAIXO:

# MODULO DE PROTOCOLO > LJ MESA VIRTUAL

i clarada Com Ciéncias Solicitadas

PRESTACAO
DE CONTAS

P ROC ESSO E L ETRO N ICO ] 23422.002249/2019-35 /| PRPPG (10.01.05.19) 15/08/2019 09:31 OSTENSIVO 8 ATIVO =

EMPENHO DE DIARIAS E PASSAGENS

| Processo Unidade Atual Cléncia Declarada Em Natureza Situacio

?‘“"1] 23422.014863/2018-27 ~| DEPESQ (10.01.05.19.01) 15/08/2019 09:30 OSTENSIVO @ ATIVO =
= PROPOSTA DE EDITAL

CLICAR NO [CONE DE SELECAO PARA SELECIONAR O PROCESSO EM
QUE SERAO INCLUIDOS OS DOCUMENTOS.

CLICAR NA CAIXA DE OPCAOQ, SITUADO NO CANTO A ESQUERDA DO
NUMERO DO PROCESSO SELECIONADO, E MOVIMENTAR O CURSOS
EM“ADICIONAR DOCUMENTOQ”. O SISTEMA ABRIRA MAIS OPCOES,
CLICAR EM“ADICIONAR NOVO DOCUMENTO".

ia Declarada Com Ciéncias Solicitadas

v

Mostrar 25 j Processos 1 Itens Selecionados o
M Processo Unidade Atual Cléncia Declarada Em MNatureza Shtuacio
7] 23422.002249/2019-35 /| PRPPG (10.01.05.19) 15/08/2019 09:31 OSTENSIVO @ ATIVO =

EMPENHO DE DIARIAS E PASSAGENS

23422.014863/2018-27 /| DEPES() (10.01.05.19.01) 15/08/2019 09:30 OSTENSIVOD @ ATIVO =
I PROPOSTA DE EDITAL Processo 23422 .014861/2018-27

[ Adicionar Novo Documento

[& Adicionar Novos Documentos em Lote [J Visualizar Hotas

UNILA | PROEX
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REALIZADO O PROCEDIMENTO, O SISTEMA ABRIRA A SEGUENTE

TELA PARA INCLUSAO DOS DOCUMENTOS:

SIST. DE PROTOCOLOS > ADICIONAR NOVOS DOCUMENTOS > INFORMAR DOCUMENTOS

~
P R E S I A AO Abaixo, informe todos os documentos que deseja incluir no processo e, em seguida, selecione a opgao Finalizar.
O sistema s6 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padroes de Interoperabilidade de Governo Eletronico.
Ndumero maximo de documentos cadastrados por operacido: 20.

DE CONTAS
(PROCESSOE LETRON ICO) Namero do Processo: 23422.014863/2018-27

Tipo do Processo: PROPOSTA DE EDITAL
Assunto Detalhado: PROPOSTA DE EDITAIS VINCULADOS AO PIBITI/ITI E PIVICTI 2019-2020.

Natureza do processo: OSTENSIVO
Observagio: ---

ADICAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: # |

1, Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na area plblica do sistema.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres /0 digitados)

Observacgdes:

(700 caracteres /0 digitados)
. ' My
Forma do Documento: * | | gqcraver Documento Anexar Documento Digital

[ Adicionar Documento ]

# Campos de preenchimento obrigatorio.

UNILA | PROEX
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OS CAMPOS DA FUNCIONALIDADE “ADICAO DE DOCUMENTOS”

DEVERAO SER PREENCHIDOS DA SEGUINTE MANEIRA: CLICAR EM
“ADICIONAR NOVO DOCUMENTOQO".

P R EST A(; AO TIPO DO DOCUMENTO: PRESTACAO DE CONTAS

D E CO NT A S NATUREZA DO DOCUMENTO: OSTENSIVO OU RESTRITO
(DOCUMENTOS QUE CONTENHAM DADOS PESSOAS DEVEM SER

(PROCESSO ELETRONICO) CLASSIFICADOS COMO RESTRITO E OS DEMAIS COMO OSTENSIVO).

CASO O DOCUMENTO SEJA CLASSIFICADO COMO RESTRITO, DEVERA
SER INFORMADA A “HIPOTESE LEGAL” (INFORMAR PESSOAL, POR EX).

ADICAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: # [PRESTACAO DE CONTAS i

Natureza do Documento: * | RESTRITO !

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do publico em geral, sendo acessados

apenas pelas unidades nas quais sao tramitados, interessados e assinantes.

Hipotese Legal: | INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011) -

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres /44 digitados)

Observacoes:

(700 caracteres /0 digitados)

UNILA | PROEX
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APQOS, DEVERA SER INCLUIDO O ANEXO:

1) SELECIONAR A OPCAO “ANEXAR O DOCUMENTO DIGITAL"

| |

(700 caracteres /0 digitados)

’ Ny '
Forma do Documento: * Escrever Documento Anexar Documento Digital

PRESTACAO

Adicionar Documento
DE CONT \ # Campos de preenchimento obrigatorio.

(PROCESSO ELETRONICO)

I ,' Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos ao processo.

) Visualizar Documento  -4: Visualizar Informacbes Gerais J: Excluir Documento  &): Remover Assinante

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Nenhum Documento Pendente de Assinante

2) PREENCHER AS INFORMACOES DO DOCUMENTO, ANEXAR O
ARQUIVO NO CAMPO “ARQUIVO DIGITAL"E CLICAR NO BOTAO
ABAIXO “ADICIONAR DOCUMENTO"

: &
Forma do Documento: # ) Escrever Documento ° Anexar Documento Digital

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Doc »: #[15/08/2019 [
Identificador: | J@
Ano: [ ]
Unidade de Origem: [10.01.06.01.( [INSTITUTO LATINO-AMERICANO DE ARTE, CULTURA E HISTORIA (10.|

& [ REITORIA (10.01.05)
2] UNIDADES ACADEMICAS (10.01.06)
== CONSELHO DO INSTITUTO LATINO-AMERICANO DE ARTE, CULT
=] COMISSAO ACADEMICA DE ENSINO DO INSTITUTO LA
=] COMISSAO ACADEMICA DE EXTENSAO DO INSTITUTO
=7 COMISSAO ACADEMICA DE PESQUISA DO INSTITUTO
+ INSTITUTO LATINO-AMERICANO DE ARTE, CULTURA H

4[] CONSELHO DO INSTITUTO LATINO-AMERICANO DE CIENCIAS D/
(3 () CONSELHO DO INSTITUTO LATINO-AMERICANO DE ECONOMIA,
4 ) CONSELHO DO INSTITUTO LATINO-AMERICANO DE TECNOLOGI

Data do Recebimento: #[15/08/2019 =]
Responsavel pelo recebi 3 i |
Tipo de Conferéncia: #  DOCUMENTO ORIGINAL -

Arquivo Digital: t|! Selecionar arquivo... | Nenhum arguive selecionado.l (Formatos de Arquivos Permitidos)

NGmero de Folhas: | |

UNILA | PROEX 4, Caso o arquivo seja informado, serd necessdrio informar pelo menos um Assinante do Documento.

l[ Adicionar Documento | I
* Campos o
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PRESTACAO
DE CONTAS

(PROCESSO ELETRONICO)

UNlLA: | PROEX

COM O DOCUMENTO ADICIONADO, SERA PRECISO INSERIR ASSINANTE
(MOVIMENTAR O CURSOS EM CIMA DE “ADICIONAR ASSINANTE”E
CLICAR EM “MINHA ASSINATURA"):

Tipe de Documento | Data de Documento ﬁng- | Natureza } - i |
%, PRESTAGAD DE CONTAS 151082019 INSTITUTO LATINO-AMERICANO DE ARTE, CULTURA E HISTORIA (10.01.06.01.04) RESTRITO B« @ & &

ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante | Ueidads

Nenhum Assinante Adicionado

I Inserir Documentos no Processo ] a Servidor da Unidade

a Servidor de Outra Unidade

a Grupo de Assinantes
‘Q‘ ‘Q"

8 Apés informar todos os documentos desejados, confi selec do a opgao "Finalizar”

PARA FINALIZAR, E NECESSARIO ASSINAR O DOCUMENTO (DETALHE EM
LARANJA) E CLICAR EM “INSERIR DOCUMENTOS NO PROCESSO".

MENTO * me J

Unidade [
5070) [m DFP (10.01.05.19.01.01) &
Inserir Documentos no Processo |

APOS, O DEPARTAMENTO DE ACOES DE EXTENSAO VERIFICARA A
DOCUMENTACAO E DARA O PROSSEGUIMENTO NO PROCESSO DE
PRESTACAO DE CONTAS.
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PRESTACAO
DE CONTAS

(PROCESSO ELETRONICO)

UNILA | PROEX

OBSERVACAO

SUGERE-SE QUE A DOCUMENTACAO SEJA ANEXADA EM
DUAS PARTES:

1) UM CONJUNTO DE DOCUMENTOS OSTENSIVO (RELATORIO DE
ATIVIDADES, ORCAMENTOS, BILHETES DE EMBARQUIE,
COMPROVANTE DE APRESENTACAO DE TRABALHO E COMPROVANTE
DE SUBMISSAQ DE ARTIGOS, POR EXEMPLOS, DESDE QUE NAO
SEJAM CARACTERIZADOS COMO RESTRITO); E

2) UM CONJUNTO DE DOCUMENTOS RESTRITO
(DOCUMENTOS COM CPF, DADOS BANCARIOS, DOCUMENTOS QUE
NECESSITEM SIGILO, ETC)
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DUVIDAS?

deaex.proex@unila.edu.br

3529-9917

IMAGEM: FLICKR.COM/UNILA

eeeeeeeeeeeeeeeeeee
da Integracdo
Latino-Americana



