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Orientag¢oes Adicionais para Encaminhamento das Documentagdes durante o Processo de
sele¢ao do Edital Pibic e Pibiti 2022-2023

1. Apos realizar o login no SIPAC > médulos> Protocolo

MGDULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

Processos ” Document... ” Ofidi... ” Consultas/Relatori...

B cadastro B Fluxo de Processo
Cadastrar Processo Consultar Fluxos

=@

B Movimentacio

Alterar Processo . i
B Alterar Responsédvel Reg !Stmr Rec?b'mE,”to (4)
e e ¥ Registrar Enw_o (Saida) (98)
B Definir Localizacdo Fisica ATer Encammhamentu
Diligéncia B Cancelar Encammhamenta i
® oOcorréncia Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras
[ Cadastrar Dcorréncia & Juntada
B Alterar Ocarréncia [ Juntada de Processos
Processos Sigilosos Desapensacéo de Processos
M Desclassificar Processos [ Cancelamento de Juntadas
B Reclassificar Processos Juntada de Documentos Avulsos a Processo

Registrar Dados do Processo
Retirada de Pecas
B Desentranhamento

B Etiquetas Protocoladoras
Reimprimir Etiquetas

B Etiquetas para Capas
¥ Imprimir Etiquetas

B Despachos Eletrénicos B Gerenciamento -

Sist. de Protocolos

SIPAC | Niiclea de Tecnologia da Informagdo (NTI-UFPE) ig - UFRN - sipacOL.ufy .56 21/02/2020 O

2.
DOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * ® processo Interno () Processo Externo
Tipo do Processo: # | INICIACAO CIENTIFICA - PROCESSO DE SELECAQ «
Classificagdo: #|241 - PROCESSO DE SELECACQ DE BOLSISTAS PARA INICIACAD CIENTIFICA«

']

Processo eletrénico: « @ sim O n3o (H|

Todo o conteldo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrade no sistema e suas

tramitac8es serdo feitas em meio eletrnico pelo SIPAC.

Participagéo no Edital Pibic/Pibiti 2022-2023 [Dewve detalhar a que se destina este
pracesso EX.: envia de docurnentagio
complementar do Edital Plbic/Pibiti
2022-2023, cadastramamno de docante |

Assunto Detalhado:

(900 caracteres/45 digitados) som 26, cadastramenta de aluna
Natureza do Processo: #| OSTENSIVO - « externg, pedido de dispensa de
avaliagio, reconsideragda).
Ostensivo: processo cujo teor deve ser dof nivel

para consulta na drea publica do sistema.

Observagdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar == ‘

# Campos de preenchimento obrigatério.

Av. Prof. Moraes Rego, 1235 Cidade Universitaria Recife-PE CEP 50670-901
fone (81) 2126 7052 (whatsApp Institucional) https://www.ufpe.br/iniciacao-cientifica
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3. O(A) docente deve conferir os documentos solicitados em edital e anexar no processo.

o

Dados Gerais

B

Documentos

MNeste passo devem ser informados os documentos que formalizam o processo (Memorando, Oficio, Requerimento, etc).

O sistema s& permite anexar decumentos com formatos de arquivos adetados pelo ePING - Padrées de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

INFORMAR DOCUMENTO

Tipo de Documento: % DOCUMENTOS COMPROBATORIOS

Natureza do Documento:

Assunto Detalhado:

Observacdes:

Forma do Documento:

# | OSTENSIVO M

*

!, Todos os documentos ostensives do processo

Formuldrio de Acompanhamento —

(1000 caracteres/28 digitados)

(700 caracteres /0 digitados)

Escrever Documento

Colacar o nome de cada documento a ser anexado
[atentar para os itens solicitados em Edital)

{ememplo: Comprovante de vincule institucional para
pesquisadores, Documentos comprobatdrios para cargo
de gestdo, Documentos comprobatorios para
lactantefgestante ou adoptante, declaragho dofa)
estudante beneficiadola) especificando a politica de
agio afirmativa, docurments comprobatdrio oficial ou
autodeclaragio para o estudante transgénero )

® Anexar Docume

Se achar necessario, pede enviar no processe também o
cormprovants de inscriglo geredo no 5164 para fazer mengdo
gue a documentagBo complementar enviada (que também
ird em anexa ao processa) refere-se ao docente da inscrigio
Que consta no comprosante,

4. UNIDADE DE ORIGEM ¢ a unidade do(a) docente interessado(a).
(Exemplo: Centro, departamento, programa de pds-graduagdo, etc)

ANexaR DocumenTo DiciTaL

PROPESQI

Data do Documento:

Identificador:

Ano:

Unidade de Origem:

Data do Recebimento:

—/

=1=5 UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE (11.00)

Responsavel pelo recebimento:

Tipo de Conferéncia:

Arquiveo Digital:

&

&

L Com—

] BIBLIOTECA CENTRAL - BC (11.24)

# CJCAMPUS DO AGRESTE - CAA (12.33)

[ ]CENTRO ACADEMICO DE VITORIA - DIRETORIA - CAV (12.34)
# C]CENTRO DE CIENCIAS MEDICAS (11.00.05)

Colecar o seu setor de
origem (procure pelo
nome ou cadigo)

i ] COLEGIO DE APLICACAO (11.99)
gCOMISStiO DE ACUMULACAO DE CARGOS E EMPREGOS (11.00.03)
COMISSAO DE RAIO-X (11.00.04)

# ] DIRETORIA DO CENTRO CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS - CCSA (11.34)
@ FNIBFTORIA N CFNTRN NF ARTFS F COMIINICACAD - CAC 147 470

EE

# | DOCUMENTO ORIGINAL hd

1 L o] e e <:|

Nimero de Folhas:

\ Para arquivos digitais serd necessaric informar pelo menos um Assinante do Documento gue realizeu & conferéncia deste,

# Campos de preenchimente obrigatério.

Adicionar Documento <:|

5. Recentemente houve uma atualiza¢dao no SIPAC que alterou a forma de inserir assinatura nos
documentos. Deve ser selecionar o assinante:

Av. Prof. Moraes Rego, 1235 Cidade Universitaria Recife-PE CEP 50670-901
fone (81) 2126 7052 (whatsApp Institucional) https://www.ufpe.br/iniciacao-cientifica
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Adicionar Documento = N -
# Campos de preenchimento Dbrigatdrin.l >|\-3 IS

Servidor da Unidade

. - . a Servidor de Outra Unidade
Abaixo encontram-se os documentos gue deverdo ter seus assinantes indicados, Para concluir os proc

Terceirizado

Selecionar os
1l : Subir ordem | : Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo [ ] J Externo
documentas a -
SEMEMm assinadm_ k“J: R Doc t ®:r Assi t ] Visualizar Documento & Discente
DOCUMENTOS DO PROCESSO iﬂ Solicitar Indicagdo de Assinantes -
DOCUMENTOS DO PROCESSO a Grupo de Assinantes o
#  Documents Assinantes
= COMPROVANTE —=
1 - &
ﬂ % Matureza: OSTENSIVO ] \—’
= DECLARACAD S
2 = &
i 0 Natureza: OSTENSVO ) 9

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

Clicar em assinar no caso do(a) interessado(a) ser o préprio assinante do documento:

&’: Remover Documento *: Remover Assinante J Visualizar Documento Ln Visualizar Informacdes Gerais

DOCUMENTOS DO PROCESS0

DOCUMENTOS DO PROCESSO ‘ [ Assinar ] [ Adicionar Assinante ]
#  Documento Assinantes
S COMPROVANTE % %2
Natureza: OSTEMSIVO \
-, DECLARACAD i L
2 | | L]
0 Naturezs: OSTENSIVO . &) Xag

\

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

Ira abrir uma nova janela, vocé deve selecionar a fungao que esta assinando o documento:

Assinatura de Documento | i
z i Virtual
F Abaixo, confirme suas assinaturas informande para quais funcdes deseja assinar os d ifos selecionades e, posteriormente. sua senha do
sistema.
l (: Adicionar Fungéo ©: Remover Fungdo
= a: Servidor m: Responsgavel Unidade Eii: Terceirizado & Dizcente §= Indicagéo em Unidade

MINHAS ASSINATURAS

Documento Assinaturas @

% COMPROVANTE N° —/— - UFPE {11.00) & Fungio Nio Informada
I DECLARACAQ N° —/—— & Fungéo Nio Informada _

’ Senha: #
Cancelar

DOCUMENTOS DO PROCESSO

DoCUMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [ Adicionar Assinante ]
# Documento Assinantes
. COMPROVANTE m* [
o 1 ( | m
@i 0 Natureza: OSTENSIVO \ Sy X5
I 2 DECLARACAO at xR T
Natureza: OSTEMSIVO e L

<< Voltar || Cancelar || Continuar == ‘

Av. Prof. Moraes Rego, 1235 Cidade Universitaria Recife-PE CEP 50670-901
fone (81) 2126 7052 (whatsApp Institucional) https://www.ufpe.br/iniciacao-cientifica
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7. O(A) docente orientador(a) do projeto deve ser cadastrado como o(a) interessado(a) no
processo.

e [}
(i) = =
Dados Gerais Documentos Interessados

Neste passo devem ser informados os interessados neste processo. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;
Unidade: Uma unidade da instituigdo;

Outros: Piblico Externo, drgdos intemacionais ou gualquer outro interessado que ndo se adegue aos citados acima,

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opcio "Continuar >5"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor Aluno Credor Unidade Outros
SERVIDOR
Servidor: # Preencher com o nome do solicitante
Notificar Interessado: * ® gjm Nio para receber as I'Iﬂ'[lfll_'a;l}ES de
TR movimentacdo do processo (cadastrar o
— e-mail que recebera todas as notificagtes
nsenr
# Campos de preenchimanta obrigatério, referentes a este processo)

@: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO Processo (0)

Identificador Nome E-mail Tipo

Nenhum Interessado Inserido.

<< Voltar || Cancelar || Continuar == <:I

Sist. de Protocolos

8. Destino deve ser COORDENACAO DE INICIACAO CIENTIFICA (11.17.09)

PORTAL ADMINISTRATIVD > CADASTRAR PROCESSD > MoOVIMENTACAD INICIAL DO PROCESSO

i = = =

Dados Gerais Documentos Interessados Movimentacdo Inicial

Nesse psssc devem ser informados os dados da movimentagéo inicial do processo.

Setor a ser enviado o processa,

facilita digitar a numeragac do
DaApOs DA MOVIMENTAGAD setor- 11.17.09

Data de Envio:  01/06/2020

Unidade de Origem: COORDENACAQ DE INICIACAD CIENTIFICA z PROPESQ (11.17.09)
Destino: # (:) Seguir Fluxo @. Qutra Unidade <:|

FRUREITURIA PARA ASSUNTUS DE PESU £ FUS - PROUPESU (11:17] —
| COMITE DE ETICA EM PESQUISA ENVOLVENDO SERES HUMANOS DA UFPE - PROPESQ (
& ]COORDENACAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA - PROPESQ (11.17.04)
=] COORDENAGAO DE EDITAIS DA PROPESQ (11.17.23)
/-5 DIRETORIA DE PESQUISA - PROPESGQ (11.17.02)
S| COORDENACAO DE INICIACAO CIENTIFICA - PROPESQ [11.17.09)|
COORDENACAO DE PROJETOS - PROPESQ (11.17.08]
Z|NUCLEO DE APOIO A PESQUISADOR - PROPESQ (11.17.07)
= DIRETORIA DE POS-GRADUACAO - PROPESQ (11.17.03)
=] SECRETARIA DA PROPE SQ - PROPESQ (11.17.18)
SAUNINANF NF ARDIIVO . PROPF GO (44 417 241\

D05 COMPLEMENTARES

Unidade de Destino: # [11.17.09 COORDENACAQ DE INICIACAD CIENTIFICA - PROPESQ (11.17.0%)

Av. Prof. Moraes Rego, 1235 Cidade Universitaria Recife-PE CEP 50670-901
fone (81) 2126 7052 (whatsApp Institucional) https://www.ufpe.br/iniciacao-cientifica
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S15T. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > CONFIRMACAO DOS DADDS DO PROCESSO
(i = = = @
Dados Gerais Documentos Interessados Movimentacdo Inicial Confirmacio
Confira todes os dades do processe abaixo antes de confirmar o cadastro.
DADOS GERAIS DO PROCESSD R
Tipo do Processo: AUXILIO FINANCEIRD Confirmando serd gerado um nimero
Classificagdo: 052.22 - DESPESA de processo. O mesma ja astd
o EE G TR S N encaminhado para a COORDENAGAD
Assunto Detalhado: PARTICIPACAQ EDITAL QUALIS A 2020 .
e e e DE INICIAGAD CIENTITICA {11.17.09)
Observacao: ---

\I: Visualizar Documento L"Q: Visualizar Informacdes Gerais
DocumMenTOos INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza

1 %% DOCUMENTOS COMPROBATORIOS COORDEMNACAO DE PROJETOS - PROPESQ (11.17.08) OSTENSIVO ) (.'Q

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome E-mail Tipo

Servidor
:} T AT T

Sist. de Protocolos

Apos confirmar é gerado uma numeragao do processo. O(A) docente deve anotar a numeragao e
é responsavel por acompanhar a movimentagdo do processo. Documentos com pendéncia de
assinatura ndo serao considerados e os processos serao devolvidos.

Av. Prof. Moraes Rego, 1235 Cidade Universitaria Recife-PE CEP 50670-901
fone (81) 2126 7052 (whatsApp Institucional) https://www.ufpe.br/iniciacao-cientifica



