TUTORIAL DE INSCRICOES DE CHAPAS E
RECURSOS

OBS: O presente tutorial tem o objetivo de ajudar quanto a interface grafica do SIPAC.
Eventualmente os prints abaixo podem ter visualmente codigos destoantes, uma vez que foram
adaptados de outro manual existente. De qualquer forma, as orientagdes aqui escritas foram
atualizadas conforme o que € necessario para o processo eleitoral do NPPD-CH.

INSCRICAO DE CHAPA

I - Na plataforma “Mesa Virtual” do SIPAC, o candidato deverd ir na aba Documento e
clicar em Cadastrar documento.
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Processos  Documentos  Despachos  Arquive  Consultas  Relatérios

adastrar Documento
MES/ PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v
Alterar Documentos
Solicitar Novo Tipo de Documento
Processos:
Documentos Sigilosos »
Filtros: : Modelo de Documente
Movimentagio >
Mostrar 0 Itens Selecionados o @ @ 9
Gerenciar Acesso Restrito na Unidade
Proces: Registrar Dados 4o Documents por Enviado Em Prazo Natureza Situacéo
Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes Nenhum Processe Encontrado
Cadastrar/Alterar Assessores
L Digit i i d® 25°C Chuva frac: ® Ak
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II - O Tipo de documento no SIPAC ¢ “Requerimento de inscricdo de Chapa”
III - O Assunto do documento é o “005.1 - Participagdo em 6rgaos colegiados’
IV — A Natureza do documento € “Ostensivo”.

V - No Assunto detalhado deve ser escrito: “Inscricdo de Chapa para Elei¢ao do Nucleo
Permanente de Pessoal Docente — Chapecd™.

VI - Clicar em anexar documento digital e fazer o upload do arquivo contendo o
requerimento de inscri¢do (Anexo Il do Edital N° 1/CEL NPPD CH/UFFS/2022).
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« Classificacao, temporalidade e destinacao de documentos de arquivos

dades-fim:

o de classificacdo de documentos de arquivos
« Tabela de temporalidade e destinacéo de documentos de arquive

Para documentos digitais, o sistema s6 permite o anexo de arquivos cujo formato seja adotado pelo ePING - Padrées de Interoperabilidade de Governo
Eletrénico.

[2: Listar Classificacies CONARQ Remover Classificacio CONARQ

DADOS DO DOCUMENTO
Tipe do Documento: 4| REQUERIMENTO DE INSCRICAQ DE CHAPA

Assunto do Documento (CONARQ): #4005.1 - (PARTICIPACAD EM ORGADS COLEGIADOS) CRIACAQ E ATUACAD

Natureza do Documento: || OSTENSIVO ~

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimenta do piblico em geral  ficard dispanivel para
consulta na drea pablica do sistema.
* Documentos que contiverem informagGes pessoais (CFF, RG, dados bancarios, endereco...) devem ser

cadastrades come RESTRITO.

eints DetlFados I Inscrigdo de Chapa para Eleigdo do Conselho de Campus - Chapecs I

(1000 caracteres/63 dit

tados)

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * () Escrever Documento
* Campes
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VII - Clicar em anexar documento digital e fazer o upload do arquivo contendo o
requerimento de inscricdo (Anexo II).

VIII - Incluir os 2 integrantes da chapa, devendo ambos assinar o requerimento,
clicando depois em Continuar;
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Forma do Documento: % () Escrever Documento @) Anexar Documento Digital

Dapos po DocuMENTO DIGITAL

Identificador: E] Adicionar Assinante
Ano: 0
'l __ana Assinatura
S [5eridor daUnidace |

O Documento Externo 2]

Data do Documento:

Data do Recebimento:

Responsavel pelo Recebimento: i it e b T
Tipo de Conferéncia: DOCUMENTO ORIGINAL v o=
I—I ﬁj Terceirizado
Arquivo I: [RRe T - REquermers a¢ Tneericas TUeratpdr] | Remover An
Nimero de Folhas: * |2 & exemo

h: Discente
% Para arquives digitais serd necesssric informar pelo menos um Assinante do Documer &

Solicitar Indicacéo de Assinantes

I onar Assinante I
1 |

% : Remover Assinante : Pend. de Autenticacao : Assina

Grupo de Assinantes

ASSINANTES DO DOCUMENTO |

Nenhum assinante adicionado

Cancelar
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IX - Na etapa Documentos Anexados, clicar em Continuar.
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# cowmssio ELEITORAL DO CONSELHO DE CAMBUS .. (10.41.03) € Alterar Senha ¥ Hesa Virtual

PrRoTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS
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Dados Gerais Documentos Anexados

Neste passo poderdo ser anexados arguives ao documento gue estd sende cadastrado. Na parte inferior da pagina ser8o mostrados os arquivos incluides durante sua
sessdo de cadastramento de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome do Arguive: #
Descricao:

(4000 caracteres/0 digitados)
Arquivo: * |_Escolner arquiva | Nenhum zrquive selecionado]  (Formatos de Arquivos Permitidos)

Anexar

C4: Visualizar Arquive  ©J: Excluir Documento

ArQuivos ANEXADOS A0 DocuMEenTO

Nome do Arquivo Descrigao Arquivo

Nenhum ivo Anexado.

<< Voltar || Cancelar | Continuar >>

# Campos de presnchimento obrigatoric.

Protocolo

SIPAC | Secretaria Especial de T - Atendimento de TT | Copyright @ 2005-2021 - UFRN - srv-sigapl-01.uffs.edu. brsrv—sigapl-01 - v5.11.20

® € o A &

& 28°C Chuva fraca

H £ Digite aqui para pesquisar

X - Na etapa “Interessados”, inserir os candidatos e seus respectivos e-mails e depois
clicar em Incluir e em seguida Continuar.
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Dados Gerais Interessados
Neste passo podem ser i os i neste 0s podem ser das seguintes categerias:
« Servidor: Servidores da . dade, onde serfo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);

» Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que s3o interessados no documento;
* Unidade: Uma unidade da instituicdo;
* Outros: Piblico Externo, drgdos internacionais ou qualguer outre interessado que ndo se adegue aos citados acima.

Apés inserir tedos os interessados desejados, prossiga o cadastre do documento selecionando a opcdo "Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Coegores[® servaer] O creder O umdede O oures

SERVIDOR

Notificar Interessado

# Campes de praenchimanta cbrigatirie.

&: Excluir Interessado

INTERESSADOS INsErIDOS No Documento (0)

Identificador Nome E-mail Tipo

Nenhum Interessad

Inserido.

<< Voltar || Cancelar
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XI - Na etapa Movimentacdo Inicial, em “Unidade de Destino” selecionar “NUCLEO
PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE — CHAPECO (10.57.05.02) e clicar em
Continuar;
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Nesse passo devem ser informados os dados da movimentacio inicial do documento

MOVIMENTA INICT

Origem Interna: * () Qutrs Unidade ® Prépria Unidade
DADOS DA MOVIMENTACAO
Unidade de Origem: COMISSAO ELEITORAL DO CONSELHO DE CAMPUS - CHAPECO {10.41.03)

Unidade de Destino: # )
= COMISSAQ DE AVALIAGAO DOCENTE - LARANJEIRAS DO SUL (1042.09.04)
COMISSAO DE RESIDENCIAS MEDICAS - CHAPECO (1041.13.05)
COMISSAD DE RESIDENCIAS MEDICAS - PASSO FUNDO (1043.03.05.01)

T s
REITOR, VICE-REITOR E DIRETCRES DE CAMPI (10.34)
COMISSAQ ELEITORAL GERAL PARA ELEIGGES DO CONSELHO UNIVERSITARIO (10.35)
COMISSAQ ELEITORAL LOCAL - CHAPECO - ELEIGAO CONSUNI (10.41.04) Gl

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)
urgente: O sim ® nio

[ InFormMAR DEsPacHO

<< Voltar || Cancelar

# Campos de presnchimento obr

Protocolo

PAC | Secretaria Especial de

XII - Na etapa Confirmagdo, checar as informagoes e clicar em Confirmar (conforme

imagem abaixo).
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S D0 DOCUMENTO

z Interno
| Tipo do Documento: REQUERIMENTO GE INSCRICAG DE CHAPA ||
Tubtipo:
Assunto do Documento: 005.1 - (PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS) CRIACAD E ATUACAD
Assunto Detalhado: Inscrigdo de Chapa
Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: CECC - CH (10.41.03)
Data do Documento: 18/09/2021
Nimero de Folhas: 2
Data do Recebimento: 18/09/2021
DOCUMENTO ORIGINAL

Tipo de Conferéncia
Observagdes: --
ASSINANTES DO DOCUMENTO
# Assinante Unidade
SEDOC - CH (10.41.18)

Pré-Visualizar Documento

InTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumenTo (1)

Tipo

Identificador Nome E-mail
| Fiinalo de Tal, fulantodet @ufrs.edu.br Senvidor
DADOS DA MOVIMENTACAO

Urgente: NZo

<< Voltar || Cancelar
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IMPUGNACOES E/OU RECURSOS

Repetir os passos da Inscri¢ao de Chapa, mudando apenas os dados dispostos entre os
itens Il a VI. O Tipo de Documento deve ser o formulario “RECURSO”; como Assunto



do documento o cédigo 005.1 - (PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS)
CRIACAO E ATUACAO; e como Natureza do documento, ostensivo. No Assunto
Detalhado escrever: “Requerimento de Impugnagdo de Chapa” (ou outro eventual

recurso). Clicar em anexar documento digital e fazer o upload do arquivo contendo o
Requerimento de Recursos (Anexo I do Edital n® 1/CEL NPPD CH/UFFS/2022).



