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ETAPA 1 — ENCAMINHAMENTOS DO RESIDENTE

ORIENTACOES

1 |Finaliza a residéncia multiprofissional

2 | Acessa o NOVO Requerimento de Certificagdo — Residéncia Multiprofissional no site da UFFS
(P6s-Graduagdo - Outras Informagdes - Formularios - Formularios Especializagdo (Lato
Sensu) - Requerimento de Certificagdo — Residéncia Multiprofissional.

3 |Preenche diretamente no arquivo PDF

4 | Imprime

5 |Assina o Formulario

6 |Solicita para a biblioteca a verificacdo de pendéncias, se houver pendéncias, regularizar
situagdo, caso ndo haja pendéncias, seguir para a préxima etapa

7 |Apresenta na Secretaria da COREMU os seguintes documentos originais:

Requerimento de Certificagdo (preenchido, impresso e assinado)
Certiddo de Nascimento/Casamento

CPF

RG

Diploma de Graduacao

Histérico de Graduacdo

Registro no Conselho Profissional




ETAPA 2 - ENCAMINHAMENTOS DA SECRETARIA DA COREMU

*O(A) Coordenador(a) da COREMU precisa ter acesso a fila de trabalho da COREMU no SIPAC.
Passo Fundo: COMISSAO DE RESIDENCIA MULTIPROFISSIONAL EM SAUDE — PASSO FUNDO

ORIENTAGOES

1 | Apos conferéncia da integralizagdo curricular considerando o Regulamento da Pés-Graduacdo e
o Regimento da COREMU, a Secretaria da COREMU juntamente com a Coordenagdo solicitam a
Certificacdo, conforme passos a seguir.

2 | Digitalizar e salvar em PDF individualmente todos os documentos entregues pelo residente:
(IMPORTANTE: VERIFICAR A LEGIBILIDADE DOS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS)

* Formuldrio — Requerimento de Certificagdo (serd o Unico documento fisico, que devera

ser arquivado)

e Certiddo de Nascimento/Casamento

* CPF

* RG

* Diploma de Graduagao

* Histdrico de Graduacao

* Registro no Conselho Profissional

Também salvar em PDF individualmente os seguintes documentos:
* Atestado de Desempenho Académico
* Numero de Registro do Certificado na CNRMS

3 |Acessar o médulo do Mesa Virtual através do link que serd encaminhado pela Equipe de
Implantacdo do Mesa Virtual da UFFS.
Na sequéncia constam as telas do sistema (SIPAC) com o passo a passo:

UFFS - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos

ATENCAO!
0O sistema diferencia letras maitsculas de mintsculas APENAS na senha, portanto el deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIPAC SIGRH
(Administrativo) (Recursos Humanos, )

SIGAdmin
(Administragdo e Comunicagdo)




Ajuda?

UFFS - SIPAC stema Integrado de Patrim e Contratos Tempo de

¢l caixa Postal
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@ =@ Portal Admin.

Orgamento:
R Alterar senha
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Portal da Diregao
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+# MoouLo oE ProTocoLo > Rl MEsa VIRTUAL

Processos  Documentos  Despachos  rquvo  Consutas  Relatorios

Ahrir Processo

PROCESSOS PEMDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE A

FILTROS

28 @ 9

Catfastrar Processo

Cadastrar Processo Antigo

Autuar Processo
Cancelamento 3

Diligéncia
0 Itens Selecionados
Fluxo de Processo b
Natureza

Juntada de Processos 3 Enviado Em

Enviado por Situacdo

ProToCOLO > ABRIR PROCESSO

Abaixe, informe os dados gerais do processo que deseja abrir para a sua unidade. Um processo aberto se torna ativo apenas apds a sua primeira movimentaggo,
assim, enquanto aberto, pode ter qualquer de suas informacgBes alteradas pela unidade,

Os processos da instituicdo podem ser classificados quanto ao seu assunto abordado, indicado pelo campo Assunto do Processo, Os assuntos tém como base as
tabelas da classificagio COMARCQ (Conselho Nacional de Arquivos).

A sequir, seguemn as tabelas referentes as atividades meio & fim das Instituiges Federais de Ensine Superior - IFES:
Atividades-meio:

« Classificacdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos
Atividades-fim:

« Cddigo de classificagdo de documentos de arquivos
« Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arguivo

Na abertura do processo & possivel também informar as pessoas interessadas a este.

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Tipo do Frocessa: # | |

Assunto do Processo: ‘ ‘

Assunto Detalhado:
A
{900 caracteres/0 digitados)
Natureza do Processo: 1
Observagdo:
Y

{4000 caracteres/0 digitados)

3) Clique em Processos >
Abrir Processo

-
|
|
|
|
|
|
|
|
|

4) Dados Gerais do Processo

Tipo do Processo: Lato Sensu: Emissdo de
certificado — Expedigdo — 144.421
Assunto do Processo: 144.421 — Expedicdo
Assunto detalhado: REQUERIMENTO DE
CERTIFICADO DO(A) RESIDENTE
MULTIPROFISSIONAL(A): NOME DO(A)
RESIDENTE.

iNatureza do Processo: OSTENSIVO
iObserva;do: Preencher caso haja alguma
peculiaridade no Processo.



*
%ﬂ £ seguir, & possivel indicar as pessoas interessadas ao processo de acordo com a sua categoria dentro da instituigSo.

DADDS DO INTERESSADD
Cateqoria: # | Qutros v
CPF/CHPD:

Nome do Interessado: #

Notificar Interessadn: T

Inserir

PROTOCOLO > CADASTRAR PROCESSO > CONFIRMAGA® DOS DADOS Do PROCESSO

Confira todos os dados do processo abaixo antes de confirmar o cadastro.

Tipo do Processo: Lato Sensu: Emissio de certificado - Expedicdo - 144.421

Assunto do Processo: 144.421 - Expedicio

Processo Eletrénico: Sim

Assunto Detalhado: REQUERIMENTO DE CERTIFICADO DO(A) RESIDENTE MEDICO(A): NOME DO(A) RESIDENTE.
Natureza do processo: OSTENSIVO

Observagdo: ---
INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail

Confirmar || << Voltar | Cancelar

!‘/ + Processo cadastrado com sucesso.

DADOS GERAIS DO PROCESS0

Ne Protocolo: 23205.000106/2020-64/)

Origem do Processo:
Usudrio de Autuacdo:
Data de Cadastro:

Interno

Tipo do Processo: Lato Sensu: Emissdo de certificade - Expediciio - 144.421
144.421 - Expedicdo
REQUERIMENTO DE CERTIFICADO DO(A) RESIDENTE MEDICO(A): NOME DO{A) RESIDENTE.
OSTENSIVO
DIRETORIA DE POS-GRADUACAD (10.16.08.20.04)
Observacéo: -
Situacdo: ABERTO

Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:
Natureza do processo:

Unidade de Origem:

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome E-mail Tipo

5) Dados do Interessado a Ser Inserido ‘
Categoria: Outros
CPE/CNPJ: preencher |
iNome do Interessado: Nome do aluno que i
solicitou a certificacao.
iNot‘ificar Interessado: Nao |
> Clique em inserir. i
> Cligue em Continuar. 3

|
|
36) Dados Gerais do Processo
iConfere os dados antes de confirmar o 3
3cadastro, se necessitar de ajustes, clique 3
em voltar, caso esteja tudo correto: }
—> Clique em Confirmar }
|
|
|
|

|

*IMPORTANTE: Neste momento sera gerado

0 n? Protocolo, este é o nimero do processo!
. ’ !

— sugerimos anotar esse nimero. !

| |



KARINE CECILIA FINATTO BEGNIN...

Orgamenta: 2020 {J§ Médulos *_, Abrir Chamado =2 Portal Admin.
@ orreToria o POS-GRADUAGAD (10.16.08.20.04) 9 Alterar senha W Mesa Virtual

PROTOCOLO > CADASTRAR PROCESSO > COMPROVANTE

1) . Processo cadastrado com sucesso.

Ne Protocolo: 23205.000106/2020-64/%
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacio:
Data de Cadastro:
Tipo do Processo: Lato Sensu: Emisséo de certificado ~ Expedicdo - 144.421
Assunto do Processo: 144,421 - Expedicio
Assunto Detalhado: REQUERIMENTO DE CERTIFICADO DO(A) RESIDENTE MEDICG(A): NOME DO(4) RESIDENTE.
Natureza do processo: GSTENSIVO
Unidade de Origem: DIRETORIA DE POS-GRADUAGAO (10.16.08.20.04)
Observagiio: ---

Situacéo: ABERTO

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome E-mail Tipo
# MOOULD DE PROTOCOLO > L Mcsa ViRmuaL
Procoseos  Documontos  Despachos  Arquiwo  Consutos  Retatdries

MESA VIRTUAL

Q [rooc =
&= rocos KB : Fittros
Wostrar 23+ Processos © 1tens selecionados
averto of

o
23205.000100/2020-97 £ c s F

# MODULO DE PROTOCOLO » o MESA VIRTUAL

Frocessos  Documenios  Despachos  Arwno Consutas  Flatrios

MESAVIRTUAL PROCESSOS ABERTOS A UNIDADE '
(@ Tonos T8 T0DOS DA UKIDADE '
Tobos B RSN
Mostrar 25 7 Processos 0 ltens Selecionados 2 s B

Processo Aberto por Cadastrado Em Natureza Situagio
23205.000106/2020-64 £ ) T ABERT E
e e N—
13205.000105/2020-10 2020 1:Q Procasso Detahado
o Sensu; Emissé de certifcado - Expedido - 1

) CadasiraNisualzar Anotagles
29205.000100/2020-07

¥ /) Mo processo

AdicionatDocuminta

[ Adconar Now Dot () soletarCancemento
(R Adicionat Novos Documenios em Loa ) Avrprecsso
[3 ‘Adiconar Novo Documento Parr de Modelo E., Enviar Processo

PROTOCOLO > GADASTRO DE DOCUMENTOS EM LOTE > INFORMAR DOCUMENTOS

Abaixo, informe todos os docurmentas que deseja incluir no processo s, em seguida, selscione a opodo Finalizar.

Messe fluxe & permito cadastrar somente decumentos digitais,

© sistema 58 permite anexar documentos com formatos de arquivos adatados pelo ePING - Padres de P il de Bni

Nimero do Processo: 23205.000100/2020-97 /.
Tipo do Processe: Stricta Sensu: Emissda de diploma - Expedigio - 134.421
Assunto do Processo: 134.421 - Expedicio/

REQUERIMENTO DE DIPLOMA DE MESTRADO [NOME DO PROGRAMA DE MESTRADO]: NOME DO(A)
DISCENTE.

OSTENSIVE

Assunto Detalhado:

Natureza do processo:
Observacao:

A natureza dos dacumentos indicam o nivel de sigilo quanto ao seu acessa c padem ser classificados como:
- W Ostensives: documenta cujo teor deve ser do conheciments da piblics em aeral e ficars dispanivel pars cansulta na srea publica do sistema

+ @ Restritos: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do pablico em geral, sendo acessados apenas pelas unidades nas quais s&o tramitados, interessados
& assinantes

- @ Sigilosos: usade quando se requer rigarasas medidas de seguranga e cujo teor deve ser, exclusivamente, da conhecimento de quem o cadastrou e de
pessoas credenciadas por este. As informacdes sigilosas serdo classificados quanto ao seu grau de sigilo em’ Ultra-secretos, secretas e reservados,
confarme o risco que = divulgagio pode proparcionar & sociedade ou o Estada.

ATENCAO! Documentos que contiverem informacées pessoais (CPF, RG, dados bancdrios, endereco...) devem ser cadastrados como RESTRITO

Quantidade de Documentos: # | -- SELEGIONE -- ¥

& Campos de presnchiments obrigatdrio,

7) Cligue novamente no icone Mesa
Virtual.

8) Na aba a direita selecione > Processos
abertos na Unidade.

|
39) Ao encontrar o processo que foi i
cadastrado anteriormente cligue nas trés |
barras gue aparecem bem a esquerda (na |
ilinha do processo) > clique em Adicionar i
3documento > clique em adicionar ‘
idocumentos em lote. 3
I
|
I
I
I
I
|
I
I
I

310) Selecione a Quantidade de
documentos que serdo incluidos.

iSugestéo: 9 Documentos.

31 — Requerimento (Requerimento de Diplomagéo)
2 — Certiddo (Certiddo de Nascimento/Casamento)
33 — Documento de Identificagdo Pessoal (CPF)

4 — Documento de Identificagdao Pessoal (RG)

35 — Diploma (Diploma de Graduagdo)

6 — Historico Escolar (Histérico Escolar de
Graduaggo)

7 — Registro no Conselho Profissional

38 — Atestado de Desempenho Académico (Atestado
de Desempenho Académico)

9 — Numero de Registro do Certificado na CNRMS

[
[
by



o

11) Anexar os 9 documentos individualmente.

iTipo do documento:

11 — Requerimento (Requerimento de Diplomagdo)

32 — Certiddo (Certiddo de Nascimento/Casamento)

3 — Documento de Identificagdo Pessoal (CPF)

:4— Documento de Identificagdo Pessoal (RG)

5 — Diploma (Diploma de Graduagao)

36 — Historico Escolar (Histdrico Escolar de Graduagao)

7 — Registro no Conselho Profissional

38 — Atestado de Desempenho Académico (Atestado de Desempenho Académico)
39 — Numero de Registro do Certificado na CNRMS

iData do Documento: Data do documento.

Data do Recebimento: Data que o discente entregou o documento.

Tipo de conferéncia: Ha quatro opg¢des, deve-se selecionar o tipo de conferéncia que foi utilizada no recebimento deste
documento.

Numero de folhas: documentos em PDF o sistema carrega automaticamente o n2 de folhas

Natureza do documento: Restrito

Hipdtese Legal: Informagdo Pessoal

Clique em adicionar documentos

Quantidade de Documentos: * |3 v
Ordem  Tipo do Documento Data do D *  Datado « Tipo de Conferéncia « N°de Folhas «  Natureza «
Requerimenta 1s/02/2020 [ 18/02/2020 DOCUMENTO ORIGINAL v] | RESTRITO v
1 Hipdtesa Legal: # INFORMAGAD PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Arquivo Digital - Requerimento de Certificagio.pdf | Remover Arguive

Certiddo 05/04/2000 E 18/02/2020 E COPIA AUTENTICADA EM CARTC ¥ | || RESTRITO L
2 Hipétess Legal: # INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei nd 12,527/2011) L

Asquive Digital:  Certiddo de Nascimento ou Casamentopdf | Remover Arquiva

DOCUMENTO DE IDENTIFICACAC PE | [p2/03/2018 | 18/02/2020 | DOCUMENTO ORIGINAL vk RESTRITO v
3 Hipdtesa Legal: # INFORMACAQ PESSOAL (Art. 21 da Lei nd 12.527/2011) v

Arquivo Digita  RG.pdf | Remover Arguivo

DOCUMENTO DE IDENTIF]CJ\CJ‘\O PE 02/03/2018 m 18/02/2020 E DOCUMENTO ORIGINAL YR RESTRITO v
4 Hipétese Legal: #| INFORMACEU PESSOAL (Art. 21 da Lei n® 12.527/2011) v

Arquivo Digital:  CPRpdf | Remover Arguive

DIPLOMA 06/12/2012 E 18/02/2020 E DOCUMENTO ORIGINAL LNl RESTRITC v
5 Hipéiese Legal: # INFORMACAC PESSOAL (Art. 31 da Lei nd 12.527/2011) v

Arquivo Digital.  Diploma de Graduag3o.pdf | Remover Arguivo

HISTORICO ESCOLAR ps/1z/2012 | 18/02/2020 DOCUMENTO ORIGINAL v] (L RESTRITO v
8 Hipttese Legal: % INFORMAGAD PESSOAL (Art. 21 da Lel nd 12.527/2011) v

Amuive Digital:  Historico de Graduago.pdf | Remover Arquivo

REGISTRC NO COMSELHC PROFISS] | pg/os/zoiz [ 1g/02/2020 [ CEPIA AUTENTICADA EM CARTL ¥ | [ RESTRITO v
7 Hipdtess Legal: 4 INFORMACAD PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v
Arquive Digitsl:  Registro no Conselha Profissional.pdf | Remover Arquive
ATESTADO DE DESEMPENHO ACADE 18/02/2020 E 18/02/2020 E DOCUMENTO ORIGINAL v 1 RESTRITO v
a Hipdtese Lagal INFGRMAC»RD PESSOAL [Art. 21 da Lei n@ 12.527/2011) v

Arcuivo Digital:  Atestado de Desempenho Académico.pdf | Remaver Arguiva

NUMERO DE REGISTRO DE CERTIFY | [18/01/2020 |9 1g8/o2/2020 [ DOCUMENTO ORIGINAL v] | RESTRITO v
9 Hipbtese Legal: # INFORMACAC PESSOAL (Art. 21 da Lei n0 12.527/2011) v

Amuivo Digital:  Nimero de Registro do Certificado na CNRMS.pdf | Remaver Arguivo

# Campos de preenchimenta cbrigatéric.




DocumenTos 00 Processo

Documentos oo Processo [ Assinar | [[Adicionar Assinante |
#  Documento Sssinantes
#TA DE DEFESA DE DISSERTAGAD - 134,532
Tl e ==
Hztureza: RESTRITO
a ; ATESTADO DE DESBVPENHD ACADEMICO B
4 o)
LI Natureza: RESTRITO .
HISTARICO ESCOLAR ;
/] 8 u
ajr i Matureza: RESTRITO 2w
DIPLOA ;
] 5 ) u
ajr i Matureza: RESTRITO 2w
DOCUMENTO DE IDENTIFICAGHD PESSDAL -
Tl + % Ew
Matureza: RESTRITO
Il s DOCUMENTO DE IDENTIFICAGHD PESSDAL B@
Matureza: RESTRITO
Certiddo -
|+ | 2 y .
ajr i Matureza: RESTRITO 59
Requeriments c
|~} 1 Y w
ajr i Matureza: RESTRITO 5w
=

DacumewTos oo Processa

DocumenTos 0o Processo

H  Documenta

ATADE DEFESADE DISSERTAGAD - 134,332
Natureza: RESTRITO

Besinaniss [ Minha assinstura

@il =

R Sarvidor de Outra Unidade
ATESTADO DE DESEMPENHO ACADEMICO

[/ 7 !
g1 Natureza: RESTRITO &l Terceirizade

HISTORICO ESCOLAR -af} Externa
[ i

DocumenTos oo Processo

DocuMenTos 0o PrOCESSD Assinar [ Adicionar Assinante |

#  Documnerto Assinartes
#TADE DEFESADE DISSERTAJ;?SO— 134,332 bl
|+ 8 R =
@i ) Natureza: RESTRITO L y
. ATESTADO DE DESBWMPENHO ACADEMICO * x
Tl v % x ==

Natureza: RESTRITO

Dssinatura de Documerto

Abaixe, confimme suas assingturas informande para quais fungies deseja assinar os documentos selecionados &, posteriomente, sua senha
do sistema.

& Remover Fungio

wd: pdicionar Fungio

3: Servidor 3!: Responsivel Unidade d Terceirizado d Discerte !: Indicagio em Unidade
MINHRE ABEINATURRE
Docurnento Ussinaturas
%, AT8 OE DEFESA DE DISSERTACED - 134,332 No -erfie B Fungio Nio Informada
WATESTRO0 DE DESEMPENHD ACADEMICO N -—femv 3 Fungio Hio Informada
BHISTORICO ESCOLAR N -erfemr & Fungio N3o Informada
W0IPLOMA N° —-rfeee B Fungio 3o Informada
O0CUMENTO DE IDENTIFICACED PESSOAL Ho eerfeee 3 Fungio Hio Informada
00CUMENTO DE IDENTIFICACED PESS0AL N° 3 Fungio Hio Informada
WCertidio N i & Fungio N3o Informada
" Requerimento M ---i- 3 Fungio Hio Informada
Senha: #
Confirmar | | Cancelar

12) Selecione todos os Documentos. 3

|

1

3Cuide para deixar os documentos na ordem

correta. Neste momento € possivel ordenar

os documentos nas flechas verdes, caso
seja necessdrio.

14) Cligue em Assinar.
Abrird uma nova janela

15) Selecione todos os documentos.

|
|
|
|
|
E necessario informar o cargo de concurso |
ou chefia que estd representando a i
assinatura dos documentos em apreciago. |
‘ ‘
|
|
|
|
|

I

! . ’
Cligue no icone +
I



Ezcolher Fungio de fssinaturas

Abaixe, escolha a fungdo para qual deseja assinar os documento selecionados. |

3 Selecionar Fungio

BIWATU RA
Tipo da Fungio  Denominagio
CARGO ASSISTENTE B ADMIMISTRAC AD

Assinatura de Documento

Ej Furgdo selecionada com sucesso,

Abaixo, confimme suas assinaturas informando para quais fungles deseja assinar os documentos selecionados e, posteriommente, sua senha
do sistemna.

J: Adicionar Fungio &) Rernover Fungio
a: Servidor a!: Responsivel Unidade &8 Terceirizado d Dizcente &: Indicagio em Unidade

Docurnento [ ssinaturas

", T4 OE DEFESA DE DISSERTACED - 134332 NP oot D3 SSISTENTE EM ADMINISTRACAD
SSATESTROO DE DESEMPENHO ACSDEMICO N° —--imr 3 BESISTENTE EM ADMINISTRACAD
SHHISTARICO ESCOLAR NP -t 3 BESISTENTE EM ADMINISTRACAD
SBOIPLOMA N° —--i- 3 BESISTENTE EM ADMINISTRACAD
“SOO0CUMENTO DE IDENTIFICAGED PESS08L H° -nie 3 BESISTENTE EM ADMINISTRACAD
“LOO0CUMENTO DE IDENTIFICAGED PESS08L H° -—-im 3 BESISTENTE EM ADMINISTRACAD

SCertidio N - 3 A3SISTENTE EM ADMINISTRACAD

000000000

3 A5SISTENTE EM ADMINISTRACAD

ISenha I
I Conﬁrmarl Cancelar
|

“wRequerimento M2 ---i--

DocumenTos 0o Processo

DOCUMENTOS 00 PrOcEsse [ Assinar | [[AdicionarAssinante |
¥ Doeumerte Assinantas
A4 DE DEFESA DE D\SSERTA[}AD-|34332 ®
|~ 8 9
gl  Watureza: RESTRITD - x 0w
{ L 7 fTESTADO DE DESEWRENHO ACADBAICO * B@
© Natureza: RESTRITO - x
. HISTERICD ESCOLAR ] 2%
i = Watureza: RESTRITD - XDy
DIPLOMA %
|~ -] 9
g1l " Natureza: RESTRITO - xow
DOCUMENTO DE IDENTIFICAGRD PESSOAL ] .
] 4 Y
L © Natureza: RESTRITO - x J 4
DOCUMENTO DE \DENTlFlCA[}AD PESSOAL ®
] 3 y )
gl  Natureza: RESTRITD - xow
Centiddo % r
] 1 Y
L © Natureza: RESTRITO - x J 4
Requerimento ® ;
|+ 1 9
gl = Natureza: RESTRITD - xaw

== Maolvar || Cancelar

17) Digite sua senha.
Clique em Continuar.

16) Selecione a flecha branca no circulo
verde correspondente ao cargo que ser.
informado para assinar os documentos.

s

a

Clique em Finalizar.

18) Confirme se a situagdo de todos os
documentos estd como



PROTOCOLO > ADICIONAR DOCUMENTOS > COMPROVANTE

J!'j « Documentos adicionados ao processo com sucesso

N© Protocolo: 23205.000108/2020-53 =
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacao:
Data de Cadastro: 18/02/2020
Tipo do Processo: Lato Sensu: Emiss3o de cartificado - Expedicdo - 144.421
Assunto do Processo: 144,421 - Expedicio ™
Assunto Detalhade: REQUERIMENTO DE CERTIFICADC DO(A) RESIDENTE MULTIPROFISSIONAL{A): NOME DO(A) RESIDENTE.
Natureza do processo: CSTENSIVD
Unidade de Origem:
Observagdo: -—-
Situagdo: ABERTO

J: Visualizar Documento 4, Visualizar Informacées Gerais

DocuMENTOS DO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Crigem Natureza Situagdo
1/%, Requerimento 18102/2020 ﬁ';‘f;ggz"‘c_%ipds'ﬁ':“‘DU"Q""‘O RESTRITO ATIVO Bl a
2|, Ceniddo 05/0412000 tD‘I;{%;ggg\c_%ipds-amnuwﬁo RESTRITO ATIVO Bla
3| @, DOCUMENTO DE IDENTIFICAGAD PESSOAL 021032018 (D]'g"f;ggz"‘c.%‘i}ms‘ﬁmnu**?:‘o RESTRITO ATIVO Bl a
4|, DOCUMENTO DE IDENTIFICAGAO PESSOAL 0210312018 ﬁ'ﬁ;’g&"‘ug‘i}"m'ﬁmDU"@""‘O RESTRITO ATIVO Bl aQ
5|%, DIFLOMA 061212012 tD‘I:IR1E;CJJ§2.\E%E}PQB-GRADUAQ.&O RESTRITO ATIVO B a
8| HISTORICO ESCOLAR 08/1212012 (D]Igi%;-gg;\clgifds-smnuwa“\o RESTRITO ATIVO Bl Q
7|, REGISTRO NO CONSELHO FROFISSIONAL 0610512013 ﬁ';?;'ggz"c_%i?m'ﬁmDU"@""‘O RESTRITO ATIVO Bl a
& 1, ATESTADO DE DESEMPENHO ACADEMICO 18102/2020 tD‘|;u‘agcangz.qﬁgipds-smnungﬁa RESTRITO ATIVO Ba
g . NOVERO DE REGISTRO DE CERTIFICADO NA 18/01/2020 DIFETORIA DE POS-GRADUAGAD RESTRITO ATIVO h | @

10

O préximo passo é comunicar o(a) Coordenador(a) da COREMU para que ele acesse o processo no

SIPAC, escreva e assine o despacho do Processo de Certificacao.

* Lembrando que é necessario que o(a) Coordenador(a) da COREMU tenha acesso a fila de trabalho

que o processo foi criado.
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ETAPA 3 - ENCAMINHAMENTOS DO(A) COORDENADOR(A) COREMU

ORIENTAGOES

1 |O(a) Secretédrio(a) da COREMU comunicard previamente os processos criados, que estdo
pendentes de despacho e assinatura.

2 |Acessar o médulo do Mesa Virtual através do link que serd encaminhado pela Equipe de
Implantagdo do Mesa Virtual da UFFS.
Na sequéncia apresenta-se telas do sistema com o passo a passo:

UFFS - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos

I I

3 |

|

T T (D T P s T e e, oo i D e (D (B D T 10 } 1) Acessar com usuario e |
no cadastre. } !

1Senha conforme orientagdes da equipe de|

SIPAC SIGRH | |
(Administrativo) (Recursos Humanos) | |
3 |
|

| |
I I

— Implantagdo do SIPAC.
(Administracdo e Comunicagdo)

Berdeu o e-mail de confirmacio de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login® Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu @ senha? Clique aqui para recuperé-la.

Entrar no Sistema

UFFS - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo 3 - MUDAR DE S1STEMA --- ¥ [JELNLY
Orcamanto: i@ Médulos @B Caixa Postal 5 Abrir Chamado
MépuLos PORTAIS | T T TTTTTTTTTTTTTTTO
o =
] ) % & & H]
cesso 3 endimento d oxarifado \uditoria & Contro Biblioteca Bo de Servigos portalAdmummtm
| _nformagio | Reauscres | | om0 ] ] |

- e & P 2 | ) . |

[ Siacrae | rtormaconas | | compartbaaee | | . 2) Acessar o icone do Mesa Virtual |
2 of & B & 3 @ | |

““ﬂ* * | |
e e 2 % : : |

“?*Mm .
) ¥

OUTROS SISTEMAS

a @

IMPORTANTE:

confirme em que fila de trabalho vocé esta, precisa ser a mesma fila que
o Secretario da COREMU abriu o Processo.

No lado esquerdo superior da tela (flechinhas verde e vermelha) ;



MESA VIRTUAL
& [ronos .

& tonos En:

0 Itens Selecionados

23205.000100/2020-97 A1

PROCESS0 23205.001993/2019-46

Lato Sensu: Emiszdo de certificado - Expedicdo - 144,421 =06 -
Dados Gerais
Protocolo: 23205.001993/2019-46 A

Origem do Processo: Interno

Data de Autuagio:
Usudrio de Autuagdo:

Tipo do Processo: Lato Sensu: Emissdo de certificado - Expedicdo - 144,421
Assunto do Processo: 144,471 - Expedicdo

Assunto Detalhado: REQUERIMENTO DE CERTIFICAD ESIDENTE MEDICO(A): NOME DO(A) RESIDENTE

Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: DIRETGRIA DE POS-GRADUAGA® (10,17.06,20.04)
Data de Cadastro:

Prazo de Guarda Corrente: 5 ano(s)

Prazo de Guarda Intermediario: 5 aro(s)

# MODULO DE PROTOCOLO > Gl MEsa VIRTUAL > [ Processos Na UNIDADE

PROCESSO 23205.001993/2019-46
Lato Sensu: Emiss3o de certificads - Expedicdn - 144.421

1
P
[ Processozs20s0019892019.45

Dados Gerais Q_ Processo Detalhado
/ Marcar como Cancluido
Protocolo:
@ corarpor
Origem do Processo: Intermno
[J cadastrarvisualizar Anotagiies
Data de Autuagio:
2+ Adicionar Alterar Responsaveis
Usuario de Autuacdo:

@ Ciéncia de Processo o

Tipo d so: Lato Sensu: Emissdo de certificado - Expedicio — 144.421 2
Assunto do s 144,421 - Expedigio Atlicionar Documento Adicionar Documento o
- I Adicionar Nowo Documento. =
Assunto Detalhado: REQUERIMENTO DE EMISSAG DE ¢ _ 3 W Juntada »
1§ Adicionar Nowos Documentos om Lote - = =

PROTOCOLG > ADICIONAR NOvos DOCUHENTOS = INFORMAR DOCUMENTSS

Abaino, informe tedos o5 documentos que deseja incluir no processe & em sequida, selecione 4 ops§o Finalizar,
O sistema 56 permite anexar documentos com formatos de arquives adotados pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

ibmers mixime de documentos cadistradas por operagie; 20.

Niimero do Processe: 23205.001993/2019-46
Tipo do Processo: Lato Sensu: EmissSo de certificado - Expedigfo - 144,421
Assunto do Processo: 144,421 - Expedicio
REQUERIMENTO DE CERTIFICAD

Assunto Detalhado:

Natureza do processo: OSTEMNSIVO
Observagio: ---
Tips do Documenta &
Matureza do Documenta: *  OSTENSIVO v

Tadas as dacumentas datensivos da macema foaida dizpanive s pais canzulla na dwes piblos do slema

3 aue i pesscais (CPF, R, dadas bancdias, endeiega ) devem ==1 cadasbadas oama
RESTRITO
Azsunto Detalhado:
P
(1000 caracteres,/0 digitados)
Walume:
Observagies:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documente: * O Eszcrever Documento Anexar Documents Digital

Adicianar Documenta

3) Na aba a direita selecione > Processos
abertos na Unidade.

Secretdrio(a) informou que esta pendente

I
I
I
I
I
I
| |
iCquue no numero do Processo que o(a) i
ide despacho e assinatura. 3
! I

I

4) Ao clicar no nimero do Processo, o
Processo sera aberto, constara os dados
}gerais e os documentos que o compdem.
I

I .

lescrever e assinar um despacho quanto a
| ~ . ~ . ~
iconcordancia ou ndo de emissdo do

I
|
I
I
I
I
I
|
I
I
I
I
|
i
| , L
Com base nos documentos é necessario
I
I
|
i
! .o . !
icertificado do(a) discente. !
I I

I

I

I

|

I

I

I

iApc’)s analisar o processo e a
documentacdo:

5) Clique no icone com trés barras (no
canto superior direito).

Clique em adicionar documento.
Clique em Adicionar Novo Documento.
|

6) Adicio de Documentos

Tipo de documento: F0189 - DESPACHO
iDA COORDENACAO PARA
DIPLOMACAO/CERTIFICACAO — POS-
GRADUAGAO

Natureza do Documento: OSTENSIVO
Assunto Detalhado: Despacho do(a)
Coordenador(a) da COREMU.
Volume: N&do preencher
Observagdes: Ndo preencher

Forma do Documento: Escrever
Documento.



CARREGAR MODELD CARREGAR MODELD UNIDADE

Arquivo=  Editar~ Inserir~ Visualizar - Formatar - Tabela ~

O e 7T U S5 — L |x x A~ H~ =X =3 8 =~ -~ B 3 &
¥ e B = O F 2N B =
Formatos~  Fardgrafo  ~  Fonte ~ Tamanho ~ | Palawas Reservadas~ | Referéncias ~

DESPACHO DA COORDENAGAQ PARA DIPLOMAGAOQ/CERTIFICACAQ - POS-GRADUAGAOD

De acordo com a emissSo do diplomaicerificado do(s) discente, conforme solicitads, visto ter cumprido todos os requisitos exigidos pelo Regimento do
o = Reg: da Pé: So:

T
I Nome do Discente: [Matricula: ﬂl

Assinatura da Coordenacio

DocumenTos 0o Processo

Documentos oo Processe [ Assinar ] [ Adicionar Assinanta ]
# Documerta bssinartes
F2934 - DESPACHO PADRAD .
Pl s 2 El)

~ Matureza: OSTENSIO

DocunenTes oo Processe
Documentos 0o Processe Assinar Adicionar Assinanta

#  Documento Assinantes
[ 1 g ISR PRORAD \ K‘J e SsTiEie
" Mietureze: OSTENSD ﬂ] Servidor da Unidade

DocumenTos oo Processo
Documentos oo Processe Assinar Adicipnar Assinante

#  Docurnerto lezinartes
., FO024. DESPACHO PADRAD ‘mX .
e s & [ X 29

Hatureza: DSTENSIVD

Azsimatura de Docurnerto

#baixo, confimme suas assinaturas informando para quais fungles deseja assinar os documentos selecionados e, posteriormente, sua senha
do sistema.

W adicionar FungBo & Remover Fungio
D servider 3 Responsivel Unidade &8 Terceirizada &b Discerte 8 IndicasSo em Unidade

himHoE AeBiNaTu ROE

Doournerto s sinaturas

?FSSS& - DESPACHO PAORED N°---foee - 5GPG (10.17.05.20.04.05) 3 Fungio Nio Informada
Senha: #

Confirmar | | Cancelar
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7) Escrever o despacho quanto a
concordancia ou ndo de emisso do
certificado do(a) discente.

i— Se houver concordancia, hd um modelo
de redacdo, portanto clique em
CARREGAR MODELO, preencha as
iinformagﬁes e caso tenha observagdes
iimportantes relate.

iéCquue em Adicionar Documento.

9) Cligue em Adicionar Assinante > Minha
Assinatura.

10) Clique em Assinar.
Abrird uma nova janela

111) Selecione o despacho.

I
I
I
I
|
E necessario informar o cargo de concurso ‘
ou chefia que esta representando a
assinatura dos documentos em apreciag3o. !
I
|
I
I
I
I
|
I

I

! . Vs
Cligue no icone +
I



Ezcolher Fungio de fssinaturas

Abaixe, escolha a fungdo para qual deseja assinar os documento selecionados. |

3 Selecionar Fungio

Tipo da Fungio  Denominagio
CARGO ASSISTENTE B ADMIMISTRAC AD

Assinatura de Documento

,!j Funigo selecionada com sucesso.

£baixo, confirme suas assingturas informando para quais fungﬁes deseja assinar os documentos selecionados e, posteriommente, sua senha
do sistemna.

i cionar Funigio (& Remover Fungio
a: Servidor m Responsavel Unidade d: Terceirizado 3 Discerte ’ Indizagio em Unidade

Documnento [l Assinaturas (+]

" Fag34 - DESPACHO PADRED N - SGFG[10.17.02.20.04.03) 3 ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD =]

Senha: #

Cancelar

DocuMEnTos 0o Processo

Novos Documentos INserinos no Processe
Ordem Tipo de Documerta Data de Documerts | Origem Natureza
T|d 7 ¥ Despacho OSTENS Wi FRIENK]

DocumenTos 14 Aoicionanos No Processo

Ordem | Tipo de Documenta Data de Documento | Origem Natureza situagia

1| %, Requermenta 037242018 SDEEQFE;C'AM”LT'FRUF'SS‘U“A"' PP resTRITo AT B |a

2 % Certidde 0171272018 SE’;‘FDE;C'AM“LT'FRDF'SS‘GNAL' Gt RESTRITO ATrD B | &
> Eggcsunnﬁmu DE IDENTIFICAGAD OGEF SE.‘;\'DDE;CIAMULTIFHDFISS\UNALr [ — D B|la
, DOCUMENTO DE [DENTIFICAGAD RESIDENCIAMULTIFROFISSIONAL - PF P

4% Doceon 014252010 BT RESTRITO AT B | a

5 % DIPLOM 01122018 RESIDENCIAMULTIPROFISSIONAL - FF | peerrimg ) B|a

(10.31.03)
& " HISTORICO ESCOLAR 01A122018 SES’S‘FE;C'AMU"T'FHUF'SS‘UNN" o RESTRITO ATID B |4

<< Woltar | Cancelar
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12) Selecione a flecha branca no circulo

s

informado para assinar os documentos.

|
I
I
I
I
|
i
verde correspondente ao cargo que sera |
I
I
I
|
I
I
I
I

13) Digite sua senha. ‘
Clique em Continuar. 3

Comunicar o(a) Secretario(a) da COREME
para proceder com os demais
encaminhamentos.
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ETAPA 4 - ENCAMINHAMENTOS DA SECRETARIA DA COREMU

TS NA UNIDADE

ENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE

0 Itens Selecionados

Processo Aberto n{

23205.000100/2020-97 A1
rictn Sensw: Emissso de d

PROCESS0 23205.001993/2019-46
Lato Sensu: Emiss30 de certificactn - Expedic3 - 144.421

ELDB

Documentos
# Documento Situagio Nenhum Documento Selecionado

1 Ne3fa0i8 @ ATIVO
Requerimento

2 Wo1/2019 B oo
Certiddo

3 NO3/2019 recTrITo NN
DOCUMENTO DE IDENTIFICAGAQ PESSOAL

4 19 4/2019 @ ATIVO
DOCUMENTO DE IDENTIFICACA® PESSOAL

5 KNe2/2019 ) e o
DIPLOMA

6 NO1/2019 o JCRNT
HISTORICO ESCOLAR

M 2 wnamm o

10 > Gl Mesa Vieruac > B Processos Na Unioaoe

PROCESSO 23205.001993/2019-46
[ T i ity

colo: 23205.001993/2013-46 A
terno

igo - 144.421

() RESIDENTE MEDICOMA) NOME DOMA) RESIDENTE

ss0: OSTENSIVO
DIRETORIA DE POS-GRADL

£0 (10.17.08.20.04)

oz SeLecionapos man Envio

Processo Tipo de Processo Bszurto do Processo

Lato Sensu: Emizsio de certificado - Expedigio - 144.421 144,421 - Expedigdo

Ly M 23205 001993/2019-45 S A EMTE E O e AT My X
Bssurto Detalhado: REQUERIMENTO DE CERTIFICADC SIDENTE MEDICO(A): NOME D¢ JENTE

Dapos oo Exvio

Unidade de Origem:

Unidade de Destino: »

= _JUNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL [10])

Dapos COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia; (Em Diiaz) EI
Retorno Programade: Sim ® Mo @
Urgente: Sim ® Mio
Observagies:

(4000 caracteres/D digitados)

Enwiar | << Waoltar | Cancelar

# Campaz de preenchimenia abigaldia

‘
1) Na aba a direita selecione > Processos
abertos na Unidade.

iCquue no numero do Processo que o(a)

ECoordenador(a) comunicou estar com o
despacho assinado.

12) Confira se todos os documentos estao
ide acordo, bem como o despacho
assinado.

IMPORTANTE: Os documentos precisam
estar com a situagao

I, . ’ "~

3) Clique no icone com trés barras (no
| . . .

canto superior direito).

! . .

Clique em enviar Processo.

34) Dados do Envio

Unidade de Destino: DIVISAO DE
iCONTROLE E REGISTRO ACADEMICO
(10.17.08.20.04.11)

Tempo de Permanéncia: Nao preencher
}Retorno Programado: Nao

Urgente: Ndo

Observagdes: N3o preencher

' Clique em Enviar.

O Certificado e Histérico Académico !
ainda ser3o fisicos e serdo encaminhados!

via malote normalmente!

emitidos serdo enviadas orientag¢des para
I

correto registro de recebimento do

I

I

I

I

I

I

I

|

! Juntamente com os documentos
I

Iy

I

I

i

! Certificado e Historico Académico.



