Tutorial SIPAC — Solicitacao de inscricao — Edital 01-2020 (Afastamentos)

1. O servidor devera acessar o sistema SIPAC, através do site do link https://sipac.ifes.edu.br/sipac/ , efetuar
login com seu usudrio e senha.

2. Ap6s o login, escolher a op¢ao “Protocolo” para ter acesso ao médulo.
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3. Apos acessar o modulo protocolo, escolher a opgao “Mesa Virtual”.

4. Aparecera a tela inicial do sistema, para iniciar a inscri¢do devera clicar em “Documentos”, ¢ “Cadastrar
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5. Proceder com o preenchimento dos itens conforme abaixo:

Tipo de Documento - “Inscrigao”

Assunto do documento - “024.3 — Licencas Acidentes em Servicgo .....”

Natureza do Documento - “Ostensivo”

Logo abaixo, no campo “Forma do Documento” selecionar a opgao “Anexar Documento Digital”
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s Tabela de temporalidade e destinacéo de documentos de arquivo
Para documentos digitais, o sistema s6 permite o anexo de arquivos cujo formato seja adotado pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo
Eletrdnico.

DADOS DO DOCUMENTO

Tipe do Documento: # INSCRICAQ
Assunto do Documento: # 024.3 - LICENCAS ACIDENTE EM SERVICO, ADOTANTE AFASTAMENTO DO CONJUGE/COMPANHEIRO, A]

Natureza do Documento: # | OSTENSIVO v

Ostensive: documento cujo teor deve ser do conhecmento do pablico em geral & ficard disponivel para
 consulta na drea piblica o sistema.
~~ Documentos que contiverem informacées pessoais (CPF, RG, dados bancarios, endereco...) devem ser
cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: #

Documento Fisico Escrever Documento ® Anexar Documento Digital
DaDOS DO DOCUMENTO DIGITAL
Origem do Documento: # @® Documento Interno Documento Externo E|
Identificador: E]

Ano: |0

Data do Documento:

rdando o cache...

L Digite aqui para pesquisar

6. Proceder com o preenchimento dos itens conforme abaixo. O primeiro documento a ser

anexado sera a ficha de inscrigao.

Apoés anexar a ficha de inscricdo, adicionar assinante, que serd o servidor interessado em se
inscrever.
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Documento Fisico Escrever Documento ® Anexar Documento Digital
Dapos Do DOCUMENTO DIGITAL
Origem do Documento: » (® Documento Interno Documento Externo 3]
Identificador:  [ANEXO I H]
Ano: 2020

Data do Documento: # [05/05/2020 |
Data do Recebimento: « 05/05/2020 [T
Respensdvel pelo Recebimento:
Tipo de Conferéncia: * DOCUMENTO ORIGINAL T
Arquivo Digital: ANEXO I - FICHA DE INSCRICAO.pdf | Remover Arquivo
Nimero de Folhas: # |1

/4, Para arquivos digitais seré necessério informar pelo menos um Assinante do Documento que realizou a conferéncia deste.

@: Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO *

# Assinante Unidade

[ Minha Assinatura
Nenhum Assinante Adicionado :

& Servidor da Unidade
Cancelar || Continuar >>

#* Campos de preenchimento obrigatério. ta Servidor de Outra Unidade

Protocolo

Solicitar Indicacéo de Assinantes

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informagdo - (27) 3357-7515 | Copyright © 2005-2020 a Grupo de Assinantes

H £ Digite aqui para pesquisar

Obs.: Os demais documentos serdo adicionados na proxima tela.
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7. Nesta tela serdao adicionados os demais documentos solicitados no edital, incluindo o anexo III ¢

os documentos comprobatorios.
Ap6s adicionar todos os documentos necessarios, ndo esqueca de conferir se estdo todos na listagem

que aparece abaixo da tela.
Clique em continuar.
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Dados Gerais Documentos Anexados

MNeste passe poderdo ser anexados arquives ao documento gue estd sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serde mostrados os arguivos incluidos durante sua
sessdo de cadastramento de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome do Arquivo: * TABELA DE CRITERIOS - ANEXO III
ANEXO II1

Descricdo: #

(4000 caracteres/9 digitados)
Arquivo Digital: ANEXO III - TABELA DE CRITERIOS.pdf Remover Arquivo

Anexar

(7-;: Visualizar Arquivo @) Excluir Documento

ARQUIVOS ANEXADOS A0 DOCUMENTO
Arguivo

Nome do Arquivo Descrigdo
Nenhum Arquive Anexado.

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>
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Dados Gerais Documentos Anexados

Meste passo poderdo ser anexados arquivos ac 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

Nome do Arquivo: * DOCUMENTOS COMPROBATORIOS
DEMAIS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS, CONFORME EDITAL]

Descrigdo: #

(4000 caracteres/49 digitados)
Arquivo: # | Escolherarquivo |Nenhum arquivo selecionado (Formatos de Arquivos Permitidos)
Nenhum arquivo selecionado

(--5: Visualizar Arquivo ‘@l Excluir Documento

ARQuUIVOS ANEXADOS A0 DOCUMENTO

Nome do Arquivo Descrigdo Arquivo
TABELA DE CRITERIOS - ANEXC Il ANEXC Il ANEXO Il - TABELA DE CRITERIOS. pdf (4\ |

8. Adicionar interessado, que serd o servidor que esta se inscrevendo no processo seletivo.
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Neste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:
« Servidor: Servidores da Universidade, ende serdo 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 instituicdo;
» Qutros: Piblico Externo, 6rgdos internacionais ocu qualquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.
Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opcdo "Continuar >>"
DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO
Categoria: ® servidor Aluno Credor Unidade Qutros
SERVIDOR
Servidor: # DACIARA MARIA CAETANO SIMQES (2394637
Notificar Interessado: # ® gjm N3o
E-mail: '-jaciara.simoes@ifes:edu.br
Inserir
# Campos de preenchimento obrigatério.
“a: Excluir Interessado
INTERESSADOS INSERIDOS No DocuMENTO (0)
.« . . y . , . ~
9. Adicionar destinatario, que sera a Coordenadoria Geral de Gestao de Pessoas — Campus Aracruz
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Nesse passe devem ser informades s dados da movimentagéo inicial do documento.

Origem Intemna: * () outra Unidade @ Prépria Unidade
DADOS DA MDVIMENTACAO
Unidade de Origem: ARA - COORDENADORIA GERAL DE GESTAQ DE PESSOAS (11.02.16.01.06)

Unidade de Destino: *[11.02.16.01.{ ARA - COORDENADORIA GERAL DE GESTAO DE PESSOAS (11.02.16.01.06)
CUNSCLIG SUFCRIOR (1109

55 REITORIA (11.02)
=14 CAMPUS ARACRUZ (11.02.16)
5= ARA - DIRETORIA GERAL ARACRUZ (11.02.16.01)
£]ARA - AUDITORIA INTERNA ARACRUZ (11.02.16.01.07)

[=]ARA - COMISSAQ SETORIAL PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE (11.02.16.01.09)
ARA - COORDENADORIA DE COMUNICACAO SOCIAL E EVENTOSS (11.02.16.01.08)
RA - COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (11.02.16.01.04)
# )ARA - COORDENADORIA GERAL DE GESTAQ DE PESSOAS (11.02.16.01.06)
5 () ARA - DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO (11.02.16.01.01)
57 ARA . NIRETNRIA NF FNSING (11017 18 11 17

Tempo Esperado na Unidade de Destino: | (m Dias)

Urgente: sim ® Nio
INFORMAR DESPACHO

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatéric.

E £ Digite aqui para pesquisar

10. A seguir, a tela de confirmagao e finalizagdo do processo de envio da inscri¢do. Importante
conferir as informacgodes, e finalizar clicando na op¢do “Confirmar”.
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Confira todos os dados do documents abaixo antes de confirmar o cadastro.

Origem do Documento: Interno
Identificador: ANEXO I
Ano: 2020
Tipo do Documento: INSCRICAQ

024.3 - LICENCAS ACIDENTE EM SERVICO, ADOTANTE AFASTAMENTO DO CONJUGE/COMPANHEIRQ, ATIVIDADE POLITICA,

Assunto do Documento: =2PACITACAD PROFISSIONAL, DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA, DOENGA EM PESS0A DA FAMILIA,
‘GESTANTE,PATERNIDADE, PREMIO POR ASSIDUIDADE, SERVICO MILITAR, TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES,
TRATAMENTQ DE SAUDE (INCLUSIVE PERICIA MEDICA)

Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: ARA-CGGP (11.02.16.01.06)
Data do Documento: 05/05/2020
Nimero de Folhas: 1
Data do Recebimento: 05/05/2020
DOCUMENTO ORIGINAL

Tipo de Conferéncia
Observacées: -

ASSINANTES DO DOCUMENTO
# Assinante Unidade Situagdo
1 | JACIARA MARIA CAETANO SIMOES ARA-CGGP (11.02.16.01.06) ASSINADO EM 05/05/2020 12:49

Pré-Visualizar Documento
INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumenTo (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
2384637 JACIARA MARIA CAETANO SIMCES jaciara simoes@ifes edu br Servidor

4 visualizar Arquivo

ARQUIVOS ANEXADOS A0 DocumenTO (1)
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024.3 - LICENCAS ACIDENTE EM SERVICO, ADOTANTE AFASTAMENTO DO CONIUGE/COMPANHEIRO, ATIVIDADE POLITICA,
Assunto do Documento: CAPACITACAO PROFISSIONAL, DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA, DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA,
GESTANTE,PATERNIDADE, PREMIO POR ASSIDUIDADE, SERVICO MILITAR, TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES,
TRATAMENTO DE SAUDE (INCLUSIVE PERICIA MEDICA)

Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: ARA-CGGP (11.02.16.01.06)
Data do Documento: 05/05/2020
Nimere de Folhas: 1
Data do Recebimento: 05/05/2020
Tipe de Conferéncia: DOCUMENTO ORIGINAL
Observacdes: —
ASSINANTES DO DOCUMENTO
# Assinante Unidade Situagao
1 | JACIARA MARIA CAETANO SIMOES ARA-CGGP (11.02 16.01.06) ASSINADO EM 05/05/2020 12:48

Pré-Visualizar Documento

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumenTto (1)

Identificador Nome E-m. Tipo
2394637 | JACIARA MARIA CAETANO SIMOES jaciara.simoes@ifes.edu br Servidor
4 visualizar Arquivo
ARQUIVOS ANEXADOS A0 Documento (1)
Nome do Arquivo Descrigio Arquive
TABELA DE CRITERIOS - ANEXO Il ANEXO Il ANEXO 11l - TABELA DE CRITERIOS paf e,

DADOS DA MOVIMENTACAO
Urgente: Nao
Unidade de Origem: ARA - COORDENADORIA GERAL DE GESTAO DE PESSOAS (11.02.16.01.06)
Unidade de Destino: ARA - COORDENADORIA GERAL DE GESTAQ DE PESSOAS (11.02.15.01.06)
Confirmar << Voltar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatario.

Protocolo

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informac3o - (27) 3357-7515 | Copyright @ 2005-2020 - UFRN - ifes-sipac01.cefetes.brsipac01 - v5.3.0-KRS.5
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PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > DADOS GERAIS
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Dados Gerais Documentos Anexados

DADOS DO DOCUMENTO

Niamero: 1/2020
Protocolo: 23150.000580/2020-31
Origem do Document
Identificador:
Ano:

C3 @ (V]

G0 Inicial Confirmacio Comprovante

Tipo do Documento:

024.3 - LICENCAS ACIDENTE EM SERVICO, ADOTANTE AFASTAMENTO DO CONJUGE/COMPANHEIRO, ATIVIDADE POLITICA,
Assunto do Documento: CAPACITACAQ PROFISSIONAL, DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA, DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA,
* GESTANTE,PATERNIDADE, PREMIO POR ASSIDUIDADE, SERVICO MILITAR, TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES,

TRATAMENTO DE SAUDE (INCLUSIVE PERICIA MEDICA)
Natureza do Documento: OSTENSIVO
ARA-CGGP (11.02.16.01.06)

Unidade Orige:

Data do Documento: 05/05/2020
Ndmero de Folhas: 1
Data do Recebimento: 05/05/2020

DOCUMENTO ORIGINAL

Tipo de Conferén

Observacée:

ASSINANTES DO DOCUMENTO
Unidade Situagio

# Assinante
ARA-CGGP (11.02 16.01.06) ASSINADO EM 05/05/2020 12:55

1 JACIARA MARIA CAETANO SIMOES (2384637)

H AL Digite aqui para pesquisar

Atenciosamente,

A Comissao.




