PASSO A PASSO PARA SOLICITACAO DE PROGRESSAO POR CAPACITACAO

1- Entrar no SIPAC—Portal Admin— Aba Protocolo->Documentos— Cadastrar Documento

CLAUDIO WAGNER MORAIS
H} SETOR DE ACOMPANHAMENTO DE DESENVOLVIMENT... (17.00,02.01)

Requisicies [ Comunicacio _;j' Compras Cunh’atos <4 Projetos

UF SJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

COrcamento: 2021

Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:27
l_-" Médulos
=2 Portal Admin.

—— MUDAR OE s1STEMA — v [ELELY

L Caixa Postal "‘.‘,, Abrir Chamado

¥ Mesa Virtual

| Orcamento B Patriménio Mével @Protocoln © Telefonia -4 Outros

Ndo ha noticias cadastradas. »

[ avis... | [Autorizacs. |["Bens | [ Extrato || Material | [ Processo

Abaixo estdo listados os 20 dltimos tépicos cadastrados.

Informacgdes: E

Cligue em ‘4, para visualizar infor_rnagﬁes e

Clique em & parare

Titulo

RPA referente a dezembro 2020

Consultar Documento
Cadastrar Documento

Registrar Dados do Documento

Alterar Encaminhamento
Cancelar Encaminhamento
Enviar

Receber

Cadastrar Ocorréncias
Despacho Eletrinico
Ocorréncias com Prazos Atrasados

Arguivar

Desarguivar

Registrar Empréstimo
Acompanhar Empréstimos

Processos »
Documentos L3
Despachos Eletrénicos »

Assinar Documentos (0]
Documentos Pendentes de Indicacdo de Assinantes (0)

Etiguetas Protocoladoras »
Etiguetas para Capas 3
Consultas *
Relatarios »

CODIGO DE BARRAS

no UMF == Contratos
Memorandos .. Consulta
_|Eletrénicas r@‘] de
- ~ Editais
PROCESSOS

Ultima
Postagem

30/05/2021

Criado por

CCo

Cadastrar Novo Tépico

Respostas

36 &
Ver todos os Topicos

DADOS FUNCIONAIS DO
SERVIDOR

2- Apds entrar em cadastrar documento e inserir as seguintes informagoes:

a-Tipo de documento: REQUERIMENTO DE ACELERACAO DA PROGRESSAO POR

CAPACITACAO

b- Assunto do documento: 022.63 - PROMOCAO E PROGRESSAO FUNCIONAL

c- Natureza do documento: OSTENSIVO

d- Cligue em Escrever Documento

e- Cliqgue CARREGAR MODELO — Sé aparece depois de escolher a opcao Escrever

Documento



Aparecera a tela:

3- Preencher o formulario.

o

Dados Gerais

Esta funcionalidade permite o registro de documentso avulss na instituicdo, isto &, informacdo que ndo demanda reunido e ordenacdo em processo. Para cadastrar um
documento, informe os dados abaixo e selecione a opgio Continuar =,

QOs documentos avulsos da instituicdo devem ser classificados quanto ao seu assunto abordade, indicado pelo campo Assunto do Documento. Os assuntos tém
como base as tabelas da classificacdo CONARQ (Conselho Nacional de Arguivos).

A& seguir, seguem &s tabelas referentes as atividades meio e fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES:

Atividades-meio:

= Classificacao, temporalidade e destinacio de documentos de arquivos

Atividades-fim:

« Codigo de classificacdo de documentos de arguivos
« Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo

Para documentos digitais, o sistema 54 permite o anexo de arquivos cujo formato seja adotzdo pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo

Eletrénico.

DADoOS DO DOCUMENTO

sssunto do Documento: * [022.11 - PESSOAL - APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO - CURSOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDO) |

Natureza do Documente: # 'RE‘STRI‘FO v

Assunto Detalhado:

Forma do Documento; #

ESCREVER DOCUMENTO

Arquivo > Editar =

O8I u
“elx D>

Formatos ~  Paragrafo

Hipdtese Legal: # ]

FORMACAQ PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

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

pelas unidades nas guais sHo tramitados, interessados e assinantes.

(1000 caracteres/0 digitados)

(700

() Documento Fisico

caracteres/0 digitgibs)

® Escrever Documento () Anexar Documente Digital

» CARREGAR MODELO CARREGAR MODELOQ UNIDADE

Visualizar~ Formatar> Tabela~

FORMULARIO DE INSCRICAO PARA O PROGRAMA DE QUALIFICACAO E
EDUCACAO PROFISSIONAL DOS SERVIDORES DA UFS] - PQUALIS
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Tamanho ~  Palavras Reservadas ~  Referéncias =

Nome completo: NOME SERVIDOR

Cargo:

Setor de Lotagdo/Campus:

Endereco Residencial:

Telefone: E-mail:

ASSINANTES D

# Assinante

Dados Bancarios:

(@: Remaver Assinante

Unidade
Nenhum Assinante Adicionado

| Gancelar || Continuar >=> |

# Campos de preenchimento obrig

Palavras: 14 3_=

SIPAC | NTInf - Nicleo de Tecnologia da Informagso - +55(32)3379-5824 | ¢

N | sipacD2.ufsj.edu.brsipacl2 - v5.6.0_s.60 31/05/2021 10:42

4- Se Adicionar como assinante: Minha assinatura— clicar em assinar em laranja— inserir
login e senha do SIPAC (mesmo usado para entar no sistema)
5- Clicar em continuar



Aparecera a tela:

515T. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS

i K

Dados Gerais Documentos Anexados

Meste passo poderdo ser anexados arguives ao documento que estd sendo cadastrado. MNa parte inferior da pagina serdo mostrados os arguives incluidos durante sua

sessdo de cadastramento de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADOD

MNome do Arquivo: % .

Descricdo: #
(4000 caracteres /0 digitados)

Arquivo: il Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado| (Formatos de Arguivos Permitidos)

| Anexar |

: Visualizar Arquivo -iq: Excluir Documento

ArgQuivos ANExADDS A0 DocuMENTO
Arguivo

Nome do Arguivo Descrigdo

exado,

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Menhum Arguivo

| =< Voltar || Cancelar |

Protocolo

6- Clique em continuar e aparecera a tela:

51s7. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

...
i [R -
Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

Meste passo podem ser informados os interessados neste documento, Os interessados podem ser das seguintes categorias:

Servidor: Servidores da Universidade, onde serfo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;
Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que s3o interessados no documento;

Unidade: Uma unidade da instituigdo;
» Outros: Publico Externo, drgdos internacionais ou gualguer outro interessado que ndo se adegue aos ctados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando 2 opcéo "Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ servidor O aluno O credor
SERVIDOR
Servidor: w:_' _' ‘
Notificar Interessada: # @ sim () 3o
E-mail: i._ ___Ere

[ Inserir ‘

#* Campos de preenchimento cbrigatd

&f: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS No DocumenTo (0)
E-mail Tipo

Identificador Nome

Nenhum Interessade Insendo.

Continuar ==

7- Localizar-se no sistema
8- Clicar em inserir
9- Clicar em continuar.



Aparecera a tela:

1] [ O =

Dados Gerais Documentos Anexados I il ao Inicial

MNesse passo devem ser informados os dados da movimentacdo inicial do documento.

MOVIMENTACAD INICIAL

Origem Interna: % () gutra Unidade @ Prépria Unidade
DADOS DA MOVIMENTACAO

Unidade de Origem: SETOR DE ACOMPANHAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESS0AS (17.00.02.01)

Unidade de Destino: * |

SETOR DE ACOMPANHAMENTO DE D WOLVIMENTO DE PESSOAS (17.00.

& [JF

Tempo Esperado na Unidade de Destino: |{Em Dias)

Urgente: O sim @ Nao

<= Voltar || Cancelar || Continuar ==
# Campos de presnchimento obrigatdrio.

Protocolo

[l InForMAR DESPACHO

60 3170572021 11:01

10- Na unidade de destino inserir. SETOR DE ACOMPANHAMENTO
DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (17.00.02.01)
11- Clique em continuar e aparecera:

SIPAC | NTInf - Niicleo de Tecnologia da Informagso - +55(32)3379-5824 | © UFRN | sipac02.ufsj.zdu.br.sipacd:

(i) [ o> = @

Dados Gerais Documentos Anexados I d, Movi tacdo Inicial Confirmacdo

Confira todos os dados do documento abaixe antes de confirmar o cadastro.

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: FORMULARIC DE INSCRICAC PQUALIS

022.11 - PESSOAL - APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO - CURSQS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDO) - PROMOVIDOS PELA
INSTITUICAQ

Natureza do Documento: RESTRITO
Hipétese Legal: Informacdo Pessoal (&rt. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Unidade Origem: SESED (17.00.02.01)
Data do Documento: 31/05/2021

Assunto do Documento:

Observacdes: --
ASSINANTES DO DOCUMENTO
& Assinante Unidade Situagdo
1 |CLAUDIO WAGHER MORAIS SESED (17.00.02.01) ASSINADO EM 31/05/2021 10:54
Pré-Visualizar Documento
INTERESSADOS INSERIDOS AD DOCUMENTO (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
CLAUDIC WAGNER MORAIS cwmorais@ufsj.edu.br Servidor
DADOS DA MOVIMENTACAO
Urgente: Nao
Unidade de Origem: SETOR DE ACOMPANHAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (17.00.02.01)
Unidade de Destino: SETOR DE ACOMPANHAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (17.00.02.01)
Congirmar << Voltar || Cancelar

#* Campo nchiments obrigatéric.

Protocolo

SIPAC | NTInf - Niicleo de Tecnologia da Informacso - +55(22)232379-5824 | @ UFRN | sipac02.ufsj.edu.brsipac?2 - v5.6.0_5.60 31/05/2021 11:08

12-  Se as informacOes estiverem corretas, clique em confirmar.

DE



Aparecera a tela:

S1s5T. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR DOCUMENTO > DADOS GERAIS

-
%/) » Documento Eletrénico cadastrado(a) com sucesso!

(i ) [ e = @ V]

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacdo Inicial Confirmacgdo Comprovante

DApOsS DO DOCUMENTO

Nimero: 1/2021
Protocolo: 23122.018884/2021-19
Origem do Documento: Interno
Ano: 2021
Tipo do Documento: FORMULARIO DE INSCRICAQ PQUALIS

Assunto do Documento: ?ﬁszT]i‘]fLJIEES(')SOAL - APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO - CURSOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDO) - PROMOVIDOS PELA

Natureza do Documento: RESTRITO
Hipotese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12,527/2011)
Unidade Origem: SESED (17.00.02.01)
Data do Documento: 31/05/2021
Observacdes: --
ASSINANTES DO DOCUMENTO
# Assinante Unidade Situagdo
1 | CLAUDIO WAGNER MORAIS (2525614) SESED (17.00.02.01) ASSINADO EM 31/05/2021 11:10

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocuMENTO (1)
Identificader Nome E-mail Tipo
2525614 | CLAUDIC WAGHER MCRAIS cwmoraisi@ufsj.edu br Servidor

DADOS DA MOVIMENTACAO

Urgente: Nio
Unidade de Origem: SETOR DE ACOMPANHAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESS0AS (17.00.02.01)
Unidade de Destine: SETOR. DE ACOMPANHAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (17.00.02.01)

\
|'L"}'i' Imprimir Comprovante

j Visualizar Documento «

Cadastrar Novo Documento

Protocolo

SIPAC | NTInf - Micleo de Tecnologia da Informacdo - +55(32)3379-5824 | © UFRN | sipac02.ufsj.edu.brsipacd?2 - v5.6.0_s.50 31/05/2021 11:10

13- Clique em visualizar documento

14- Aparecera uma nova tela. Nesta nova tela clique em imprimir

15- Aparecera a tela de impressao. Nesta tela altere o destino para PDF e salve o arquivo
como PDF.

O REQUERIMENTO DE ACELERACAO DA PROGRESSAO POR CAPACITACAO devidamente
preenchido e assinado no SIPAC devera ser encaminhado para o SESED, pelo e-mail
sesed@ufsj.edu.br, com toda a documentacao comprobatoria.

« a data de inicio da concessao sera a data de envio da documentacao
correta ao e-mail do SESED, se enviado posteriormente a aquisicao do
intersticio.

- a data de inicio da concessao sera a data de aquisicao do intersticio se
documentacao enviada com antecedéncia.



	PASSO A PASSO PARA SOLICITAÇÃO DE PROGRESSÃO POR CAPACITAÇÃO

