Tutorial para candidatar-se a uma das vagas dos Conselhos Superiores da UFGD.

1- Envio de documentacao e ficha de inscricao: Acessar o site ufgdnet, em
https://ufgdnet.ufgd.edu.br/ e, apds login, clicar no icone do SIPAC e entrar no sistema.
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2- Para acessar, siga o seguinte caminho: SIPAC - Mesa Virtual - Documentos - Cadastrar
Documento.
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3- Na tela seguinte, cadastrar o tipo de documento como “FICHA DE INSCRICAO - CONSELHOS
SUPERIORES DA UFGD” e preencher os campos como segue: a) no campo “natureza do documento”
marcar como “OSTENSIVO”; b) no campo “assunto detalhado”, colocar o texto: “INSCRICAO PARA
CANDIDATAR-SE AO CONSELHO DE ......... ” (no campo pontilhado indicar o nome do Conselho para o
gual deseja se candidatar); c) em seguida clicar em “escrever documento” e “carregar modelo”.


https://ufgdnet.ufgd.edu.br/

PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS GERAIS

i

Dados Gerais
Esta funcionalidade permite o registro de documento avulso na instituicdo, isto €, informac8o gue ndc demanda reunido e ordenacdo em processo. Para cadastrar um
documento, informe os dades abaixe e selecione a opcdo Continuar >>.

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

A seguir, seguem as tabelas referentes 3s atividades meio e fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior - IFES:
Atividades-meio:

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

- Codigo de classificacdo de documentos de arquivos
= Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo

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

ade de Governo

[3: Listar Classificac6es CONARQ

Tipo do Documento: #|FICHA DE INSCRICAO - CONSELHOS SUPERIORES DA UFGD |
Assunto do Documento (CONARQ): =

Natureza do Documento: | OSTENSIVO ~

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do piblico em geral e ficard disponivel para
consulta na drea pablica do sistema.
Documentos que contiverem informac8es pessoais (CPF, RG, dados bancérios, endereco...) devem ser

cadastrados como RESTRITO

Assunto Detalhado: «|NScricdo para candidatar-se ao Conselho de
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4- Depois de preencher os dados dos candidatos, marcar o campo para qual conselho deseja se

candidatar e adicionar os assinantes (titular e suplente devem assinar a ficha de inscricdo),
conforme tela abaixo.
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5- Feito isso, clica em “continuar”, na tela seguinte também deve-se clicar em “continuar”. Na
proxima tela “Interessados” é preciso colocar pelo menos um interessado e orientamos que seja
pelo menos um dos(as) candidatos(as). Apds a inclusdo de um interessado, clique em “continuar”.

6- A préxima tela é da Movimentagdao do Documento. No campo “Unidade de Destino” informe o
c6digo 11.01.03.05 e no campo ao lado aparecerd o Setor “Secretaria dos Orgdos Colegiados”,
conforme mostra a tela abaixo:

ProTocoLo > CApASTRAR DocumeENTO > INFORMAR DADOS DA MOVIMENTACAO INICIAL

o Q ) -
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Nesse passo devem ser informados os dados da movimentacdo inicial do documento.

MOVIMENTACAO INICIAL
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7- Cligue em “continuar” e, na tela seguinte, clique em “confirmar”.
Feito. A sua inscricdo foi cadastrada com sucesso no sistema.

IMPORTANTE: A ficha de inscricdo somente ficara disponivel para leitura apds a assinatura dos dois
candidatos.

Clique no link abaixo para acessar o Tutorial para assinatura de documentos no SIPAC.

https://ajuda.ufgd.edu.br/artigo/643
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