Para abrir o processo, no SIPAC, clique em “Portal Administrativo”, e depois navegue no

Requisigies L] Comunicagio =

PROGP: noticias anteriores

Compras |[) Contratos . Projetos

As noticias da PROGP serio divulgadas agera neste espaco, no SIGRH.

= antigas, clique neste link: hitp:

s:/ /ufsj.edu. brfprogp/progp_informa.php

menu “Protocolo — Processos — Abrir Processo”.
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Na tela seguinte, insira a classificagio CONARQ 020.01 — NORMATIZAGAO
PROCEDIMENTOS DE GESTAO DE PESSOAS.

DOS

J: Listar Classificacies CONARQ  E3: Remover Classificacio CONARQ

Classificacio CONARQ:  [020.01] ] 8
020.01 - NORMATIZAGAO E REGULAMENTACAO DOS PROCEDIMENTOS DE GESTAO DE PESS0AS

Processo eletrdnico: #

Assunto Detalhado: *

Observacdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

§ A sequir, & opcional a indicacdo de interessados de acordo com a sua categoria dentro da instituico para a abertura do processo.

DADOS DO INTERESSADO
Categoria: * | Servidor -

Servidor: *

Notificar Interessado: @ sim () NEo
E-mail: *
Inserir

@: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PRoOCESS0o (0)

Identificador Nome E-mail Tipo

Menhum Interessado Inserido

Cancelar || Finalizar

Sugestdo de texto para o campo “Assunto Detalhado”: PGD — (SETOR/UNIDADE)
PORTARIA NORMATIVA N° 094, DE 16 DE OUTUBRO DE 2024.

Nos dados do interessado, em “Servidor”, coloque seu nome. O sistema devera
autocompletar seu e-mail segundo cadastro.

Clique em finalizar, e ja havera um numero de processo. Sugestdo: anote o nimero do
processo para futuras consultas.
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Depois do processo criado, clique no botdao “Adicionar Documentos’

Adicionar Documentos

Abrir Novo Processo

Portal Administrativo
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Como primeiro documento, adicione o termo de abertura de processo. Tipo de documento:
TERMO DE ABERTURA DE PROCESSO. Natureza do Documento: OSTENSIVO.

= ADICAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: * TERMO DE ABERTURA DE PROCESSO

Natureza do Documento: # OSTENSIVO v
Todos os d tos do p ficariio disponi para ka na dres publica do sstema.
1 Deoc que tl am infor & is (CPF, RG, dados bancirios, enderego...) devern ser cadastrados comeo

RESTRITO.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:
Observacgies:
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * (8 Escrever Documento () Anexar Documento Digital

ESCrReVER DoCumMENTO

Selecione “Escrever Documento”.

Sugestdo de texto para o documento: Em atendimento ao Art. 14 da Portaria Normativa n°
094, de 16 de outubro de 2024, procedi a abertura do presente processo administrativo, visando a
instrucdo dos procedimentos relativos ao Programa de Gestdo e Desenvolvimento no ambito do
setor/unidade.(informar o seu setor/unidade).

Ap0s inserir o texto, clique em “Adicionar Documento”.



De: ois, insira o Formulario de Inscriﬁéo no PGD:
H ADICADO DE DOCUMENTOS
Tipo do Documento: # ANX I - FORMULARIO DE INSCRICAO [PGD]
! Esse tipo de documento exige um minimo de 1 assinantes.
Natureza do Documento: * OSTENSIVO v

Todos os documaentos ostensivos do processo ficarlio disponiveis para consulta na dres piblica do sistema.

!, Documentos que contiverem informacd (CPF. RG, dados bancirios, endereco...) devem ser cadastrados como
RESTRITO.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:
Observacdes:
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * (® Escrever Documento Anexar Documento Digital

ESCREVER DoCuMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois os acabam gerando erros de formatacido ao imprimir o documento, o ideal sena copiar apenas
o texto e realizar a formatacdo abaixo ou carregar de algum modelo existente,

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Ly

Tipo de documento: ANX I — FORMULARIO DE INSCRIGAO [PGD]. Natureza do
Documento: OSTENSIVO.

Selecione “Escrever Documento”, clique em “CARREGAR MODELO” e preencha todos os
campos do documento. Apos preencher, adicione o documento.

Insira o documento “Resultado da Analise da Chefia”:

Tipo do Documento: # ANX II - RESULTADO DA ANALISE DA CHEFIA [PGD]
!, Esse tipo de documento exige um minimo de 1 assinantes.

Natureza do Documento: * OSTENSIVO v

Todos os documentos ostensivos do processo ficarlo disponivels para consulta na drea piblica do sisterma.
! Decumantos que contiverem informacSes pessoais (CPF, RG, dados bancirios. endereco...) devem ser cadastrados come
RESTRITO.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:
Observagies:
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * (® Escrever Documento Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos j& formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacio ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatagio abaxo ou carregar de algum modelo existente.

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Tipo de documento: ANX II - RESULTADO DA ANALISE DA CHEFIA [PGD]. Natureza
do Documento: OSTENSIVO.



Selecione “Escrever Documento”, clique em “CARREGAR MODELO” e preencha todos os
campos do documento. Apés preencher, adicione o documento.

Assinaturas:
Selecione os documentos TERMO DE ABERTURA DO PROCESSO E NO ANX I —

FORMULARIO DE INSCRICAO, apenas, e clique em assinar, para inserir sua assinatura.

DOCUMENTOS DO PROCESSO | Assinar | | Adicionar Assinante |
#  Documento Assinantes
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| 3 E - ) &
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14 2 2 B % ) @
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MNatureza: OSTENSIVO

Finalizar | Cancelar

Portal Administrativo

Selecione os documentos ANX I — FORMULARIO DE INSCRICAO E ANX II —
RESULTADO DA ANALISE DA CHEFIA e adicione sua chefia como assinante, no botdo
“Adicionar Assinante — Servidor da Unidade”.
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Apds assinar e inserir as assinaturas da sua chefia, clique em finalizar.

Na tela seguinte, cliquem em “Movimentar o Processo”, e envie para Comissao Permanente
de Acompanhamento das Modalidades de Jornada de Trabalho (COGAM).

Adicionar Novos Documentos em Lote a =
J Movimentar o Processo I Visualizar Processo . Arquivar Processo
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Adicionar Noves Documentos

| J Mover Processo Para Pasta
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Esta pronto e seu processo sera avaliado pela comissao.



