Para criar o seu Memorial Descritivo, acesse o SIPAC/Mesa Virtual por
meio do link: https://sipac.uffs.edu.br/sipac/

=
&« C @ sipacuffs.edubr/sipac/?modo=classico aQa % © 0 :

stema Integrado de Patriménio, Administi

ATENGAO!
0 sistema diferencia letras mailisculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIPAC SIGRH
(Administrativo) (Recursos Humanaos)
SIGAdmin

(Administragao e Comunicagéo)

Acesse com O
usuario e a
senha do e-mail
da UFFS.

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entflar no Sistema

Usuario: ‘ |

Senha: | |

[Entrar |

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
cligue no link abaixo.

Cadastre-se

UFFS - SIPAC tema Integrado de Patrim Ajuda? | Tempode

:
‘ ‘
I Orsamants: 2010 Médulos Demeren e Clique no icone |
@ DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (10.17.08.18.05) -e Portal Admin. % Alterar senha m i i

do “Mesa

MoouLos PoRTAIS

3

da D
Centro/Hos:

()

——

OUTROS SISTEMAS

Sistema Académico| Sistema de Rec.
(SIGAA) Humanos {SIGRH)

Menu Principal

005-2019 - UFRN -

Urpaim su

Clique em

Relatérios § « ”
- “Documentos” |
PRC | |
T H i
e depois em |
Documentos Sigilosos 3 i “C d t |
! I
Modelo de Documento 1 a aS ra r i
1 ” I
Fittros: Movimentagio . - Documento”. |
: |
Registrar Dados do Documento T

Mostrar 0 Itens Selecionados

Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes
Proces: Enviado por Enviad

Cadastrar/Alterar Assessores

Nenhum Processo Encontrado


https://sipac.uffs.edu.br/sipac/

ProTocoLO > CaDASTRAR DocuMENTO > INFORMAR DADOS GERAIS

DADOS GERAIS:

Tipo de Documento:
FO0001 - MEMORIAL
DESCRITIVO DOCENTE

Dados Gerais
o registro de documento avulso na institui¢do, isto €, informacdo que ndo demanda reunido e ordenacdo em processo. Para cadastrar um
docum: \nfcrme os dados abaixo e selecione a opcdo Continuar >>.

0Os documentos avulsos da instituicdo devem ser classificades quanto ao seu assunto abordado, indicado pelo campo Assunto do Documento. Os assuntos tém
como base as tabelas da classificagdo CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos).

A seguir, seguem as tabelas referentes as atividades meio e fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES:
Atividades-meio:
 Classificagdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos

Atividades-fim:

* Codigo de i do de de arqui
« Tabela de i € inacdo de

de arquivo

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

E: Listar Classificacies CONARQ O: Remover Classificacio CONARQ

Tipe do Documento: # | |

Classificagio CONARQ: # \

Natureza do Documento: # | -- SELECIONE - v

Classificagcao CONARQ:
- 022,63 - (GESTAO DE |
' PESSOAS) AVALIACAO DE |
‘ DESEMPENHO - ‘
— PROMOCAO E |
§PROGRESS/:\O FUNCIONAL
Natureza do Documento:
RESTRITO

Assunto Detalhado: # |

(1000 caracteres/0 digitados)

Observagdes:

£

(700 caracteres /0 digi
Forma do Documento: * O Escrever Documento [ O Anexar Documento Digital

Hipotese Legal:
INFORMAGCAO PESSOAL

| Assunto Detalhado:
§Memor|al Descritivo Docente

Forma do Documento:
SeIeC|one a opcgao “Anexar
- Documento Digital”.

Dapos po DocuMENTO |

Tipo do Documento: * FO001 - MEMORIAL DESCRITIVO DOCENTE ]

Classificagio CONARQ: # 022.63 - (GESTAO DE PESSOAS) AVALIAGAO DE DESEMPENHO - PROMOGAO E PROGRESSAO FUNCION || @

Natureza do Documento: * | RESTRITO v

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do publico em geral, sende acessados apenas
pelas uni

nas quais s&o tr e assinantes.

Hip6tese Legal: * | INFORMAGAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) ~|

Assunto Detalhada: # Memorial Descritivo Docente i

(1000 caracteres/0 digitados)

Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * O Escrever Documento

DAdos DO DOCUMENTO DICITAL

Origem do Documento: * @ Documento Interno © Documento Externo [7]

® Anexar Documento Digital

Identificador: |

|

Ano: [0 ]
I
b{ I .|

Data do Documento:

Data do Recebimento:

Responsavel pelo Recebimento:

Tipo de Conferéncia; * | -- SELECIONE - v

Arquivo Digital: * | Escolher Arquivo ‘ Nenhum arquivo escolhide  (Formatos de Arquives Permitidos)

Namero de Folhas: # ‘ |

A\ Para arquivos digitais sera necessario informar pelo menos um Assinante do Documento que realizou a conferéndia deste.

Origem do
Documento:
Documento Interno.

Data da Documento:
Coloque a data em que
esta cadastrando o
Memorial Descritivo.

Data do Recebimento:
Repita a data colocada
anteriormente.

Tipo de Conferéncia:
DOCUMENTO
ORIGINAL.

Arquivo Digital:
Clique em “Escolher
arquivo” e selecione seu
Memorial Descritivo.

Numero de Folhas:
O preenchimento sera
automatico.



@ SIPAC - Sistema Integrado de P' X 4 = ®

& C @ sipacuffsedu.br/sipac/protocolo/documento/cadastro/cadastro_1,sf % 0% e § TTTTTTTTmmmmmmmmmmmmmsssssssssesemeees

(1000 caracteres/0 digitados) - CI iq ue em
1 H H
Adicionar
A H ”
Assinante” e
Forma do Documento: % () Escrever Documents @ Anexar Documento Digital d H
DADOS DO DOCUMENTO DIGITAL epOIS em
13 H
ocumento Interno ' Documento Externo @ M I n h a
Identificador: . ”
- Assinatura”,
Data do Documento: #[20/07/2020 ||

Data do Recebimente: #[20/07/2020 [ ] pOIS VOCe
Respansével pelo Recebimento: R v d eve ra aSSI n a r

Origem do Documento: #

Tipo de Conferéncia: * DOCUMENTO DRIGINAL v
Arquive Digital: Memorial Descritivo Docente.pdf | Remover Arquiva "! Minha Assinatura S e u M e m 0 rl a I
Nimero de Folhas: |77 a Servidor da Unidade

S S T § s e Descritivo.

G

%: Remaver Assinante : Pend. de Autenticacdo ®: assinado pelo Autenticador Terceirizado

— — Externo
ASSINANTES DO DOCUMENTO Adicigar ©4
& Discente

Nenhum assinante adicionado @ Grupo de Assinantes

Exibir texto padréo do tipo:

Cancelar || Continuar >

# Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo

@ SIPAC - Sistema Integrado de P X | + - X

& C & sipacuffsedubr/sipac/protocolo/dacumento/cadastrofcadastra_1,sf % 0B o

(1000 caracteres/0 digitados) a
Qbservacdes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: # () Escrever Documento ® Anexar Documento Digital

Dapos po DocumENTO DIGITAL

Origem do Documento: % @ pocumento Inteno () Documento Externo  [2]

Identificador:

Ano: [0
Data do Documento: *[20/07/2020 [
Data do Recebimento: * 20/07/2020 [

Responsdvel pelo Recebimento:
Tipo de Conferéncia: #| DOCUMENTO ORIGINAL ¥
Arquivo Digital: Memorial Descritivo Docente.pdf | Remover Arquivo

Nimero de Folhas: # |77

1), Para arquives digitals serd necessério informar pelo manos um Assinante do Documento que reslizou a confaréncia destz.

% Remover Assinante *: Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador

ASSINANTES DO DoCuMENTO Assinar ] [hmm’— } 7777777 LT
- - Clique em

- “Assinar’.

Exibir texto padraa do tipe:

Cancelar || Continuar >

# Campos de presnchiments cbrigstério.

Protocolo

SIPAC | Secretaria Especial de TI - Atendimento de TI | Copyright @ 2005-2020 - UFRM - srv-sigapl-02.uffs.edu.brsrv-sigapl-02 - v5.8.7




Eletronico.

seu
cargo/funcao.

@ SIPAC - Sistema Integrado de P: X 4 - X
& C & sipacuffs.edubr/sipac/protocolo/documento/cadastro/cadastro_1.jsf H
IPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos Ajuda? | Tempo de Ses S0 - MUDAR DE SISTE! .
- !! Ill Assinatura de Documento | o
9 pmvis)
ProTOCOI Abaixo, confirme sua assinafura informando para qual fungdo deseja assinar o documento e, posteriormente, suz senha do sistema
ﬁ : Adicionar Fungio @: Remover Fungéo
a: Servidor m.‘ Responsével Unidade E}: Terceirizado & Discente :ﬂ: Indicagdo em Unidade
Assinaturas

& Fungéo Néo Informada T
0s documen | CI 1 !
como base & 1 Ique no !
5 F I ' . |
& sequir, sec Confirmar | | Cancelar ! Slnal de “+” ao :
Atividades- n 1 !
ey | I
lado de |
“Assinaturas”, |
+ Codi L
» Tabe |
Para docums na .

itivo Docente

@ SPAC- Sistema Integrado deP: X +

& ¢ i sipac.uffs.edu.br/sipac/protocelo/documento/cadastro/cadastro_1,sf

Assinafura de Documento

nenio ¢, poslerio

Escolner Fungo de Assinaturas

Abaixo, escolha a fungéo para qual deseja assinar os documento selecionados
Assin

/] @) selecionar Fu ngio

Tipo da Fungdo  Denominagdo

https://sipacuffs.edu.br/sipac/protocolo/decumento/cadastro/cadastro_1jsf# emorial Desc

o @ﬁ_l_
Selecionar Fung

para adicionar

Selecione o
- Cargo
 “Professor do
 Magistério
Superior”
clicando na
seta ao lado
do mesmo.




Apos selecionado o cargo, o sistema retornara a tela anterior, com a
mensagem “Funcao selecionada com sucesso”, e seu cargo descrito em

“Assinaturas” (conforme imagem abaixo).

@ SIPAC - Sistema Integrado de Pe X +

& (%] i sipacuffs.edu.br/sipac/protocolo/documento/cadastro/cadastro_1.jsf

Ajuda? | Tempo de Sessio- o1:01 [ERNINEEIE Y SATR |

[5¢] 2! Admin.

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

- Assinatura de Documento
@ prvisio o

ProToCOL

nfirme sua assinatura informando para qual fungdo desea assinar o documento e, posteriomente, sua senha do sistema.

©: Adicionar Fungéo  @): Remover Fungio
B: sewvidor  : Responsivel Unidsde &8 Terceirizado {3 : Discente 8l Indicagio em Unidade

MiNHAS ASSINATURAS

- Para concluir
~a assinatura
do Memorial,
basta digitar
sua senha (a
. mesma

 utilizada para
- acessar o}

¥ "
i

G Google X @ SIPACLABORATORIO -Sistems | X+ -

& C @ sipadab-tstuffeedu.br/sipac/protocolo/documento/cadastro/cadastro_1,sf

UFFS - SIPAC-LABORATORIO - Sistema Integrado de Patriménio, Administrac3disdadtfatfssieo de Sessio: 01:30 - MUDAR DE SISTENA - v [IELI

Orgamento: 2020 (i Wodulos

3 Abrir Chamado 3 Portal Admin.
& oo ne AVALIACRO E CARREIRA 10.17.08.18.07.03) @ Alierar senha

W Mesa Virtual

ProTocoLo > CADASTRAR DOCUMENTO » ANEXAR ARQUIVOS

0 [

POR 0%:55

sistema) e
- clicar em
~“Confirmar”.

- Depois clique
em

~ “Continuar”’

' para avancar
para préxima

g tela/etapa.

- Considerando que o |
Memorial  Descritivo -
Docente devera estar
~em Arquivo Unico —
- PDF, contendo todos

Dados Gerais Documentos Anexados

Neste passo poderdo ser anexados arquives 20 documento que estd sendo cadastrade. Na parte inferior dz pagina serdo mostrados os arquives incluidos durante sua
sessdo de cadastramento de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO
Nome do Arquivo: oi |
I

Descrido: #|

| )
(4000 caracteres/0 digitados)

Arquivo: ti Escolher arquivo ‘Nenhnm arqu\vosalec»onadn§ (Formatos de Arquivos Permitidos)

| pnecar |

C&,: Visualizar Arquivo :!’: Excluir Documento

Nome do Arguivo Descrigio Arquivo
Nenhum Arqugad

<< oltar || Cancefl | Continuar >>

¥ Campes de

- os documentos
~comprobatérios  das
- atividades, bem como
- que o referido arquivo '
j& foi incluido e
~assinado na etapa
~anterior, ndo se faz
' necessario incluir !
- nenhum documento '
' nesta tela, bastando
~clicar em “Continuar”
' para avangar para
- préxima tela/etapa.




DADOS DO INTERESSADO:

FS - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessfo: 01:30 [N Erea !

Orcamento: 2019 (@ Médulos b Caixa Postal “, Ab

DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (10.17.08.18.05) = Portal Admin. 2 Alterar senha & me i Categ o ri a: S e rVI d or i
PRroTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO 3 1
o 3 : .

(5 ) R o5 - Servidor:
i, B - - - Digite seu nome como
Interessado.

\este passe podem ser informados os interessados neste decumento. Os interessades podem ser das seguintes categorias:

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

« Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados no documento;

» Unidade: Uma unidade da instituicdo;

Yo R — " Notificar o Interessado: |
- Sugerimos que selecione a |
- opgdo “Nao”, pois do contrario |
vocé recebera por e-mail
notificagbes toda vez que o
documento for movimentado. O
ineer] - Memorial Descritivo sera juntado
. ao seu Processo de Avaliagéo de
— ey —©0SCTOENN0, €0 qual e sord
ienicadoe] Mome . Solicitada Ciéncia apos
' - conclusdo da avaliagdo do

periodo.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opcéo "Continuar >>"

SERVIDOR

Servidor: &

Notificar Interessado: #* @ gim N3o

E-mail: #

<< Voltar || Cancelarflil| Continuar ==

Protocolo

SIPAC | Secretaria Especial de TI - (39) 9993-9999 | Copyright © 2005-2019 - UFRN - srv-sigapllab-tst-02.uffs.edu.br.srv-sigay llab-tst-02 - v4.46.16

Clique em “Inserir”.

o) Memorial
- Descritivo  devera
'~ ser  encaminhado

UFFS - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos LU C RN C L R EEE - MUDAR DE SISTEMA --- ¥ B 1 e e o~
E— St G o Leecese 0 pAf@ @ Divisdo de
@ DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (10.17.08.18.05) Iﬁ Portal Admin. ? Alterar senha 1! Mesa Virtual 3

ProTocoLo > CapAsTRAR DocuMENTO > INFORMAR Dapos DA MoOVIMENTACAD INICIAL GeStéo de Pessoas L]
no caso do campus

205 » |
o B, = 1.2 - Passo Fundo, ou,
Nesse passo devem ser informados os dados da movimentaco inicial do documents. 3 para a ASSeSSO ria

'de  Gestdo de
S Possoas  para oS

Qrigem Interna: # Outra Unidade ® Prépria Unidade

DaDOS DA MOVIMENTACAD demals Campl

Unidade de Origem: DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (10.17.08,18.05)

iy = ASSESSORIA DE GESTAO DE PESSOAS - [ Origem |ntel'na:

:  Propria Unidade

f ASSESSORIA DE GESTAG DE pesscaJ !
[ ASSESSORIA DE GESTAD DE Pessoas [N .
=] COMISSAO DE RESIDENCIAS MEDICA S - CHAPECO (10.06) ! U n Idade de

=] COMISSAO GERAL DA CONSULTA PREVIA E INFORMAL A COMUNIDADE UNIVERSITARIA (10
- - o i -
= COM\SS{\O LOCAL DA CONSULTA PRItZVIA E INFORMAL PARA REITOR, VICE-REITOR E DIRE - ! Destl n o [
I COMISSAN | NCAL NA CONSHETA PREVIA F INFORMA|! PARA RFITNR VICERFITOR F NIRF L]
3

Tempo Esperado na Unidade de Destina: ‘ (Em Dias) ‘ DG P'PF/ASSGP dO ‘
seme: © sim ® nao .~ seucampusde |
INFORMAR DESPACHO i Iotagéo .

<< Voltar || Cancelarl Continuar ==

Unidade de Destino: #

#* Campos de preenchimento

Protocolo

Tempo Esperado
na Unidade de
Destino:

Nao preencher.

Urgente: Nao.



G Google X @ SIPAC-LABORATORIO - Sistema | X 4+ = X

& c & sipaclab-tst.uffs.edu.br/sipac/protocelo/documento/cadastro/info_dados movimentacao,jst w 0 e H

20% < !
o L. *l1l2 __ atentamente todos

Confira todos os dados do documento abaixo antes de confirmar o cadastro. i OS dadOS do 1
- documento. |

DADoS po DOCUMENTO
Origem do Documente: Interno
Tipo do Documento: FO001 - MEMORIAL DESCRITIVO DOCENTE T

N Confira se assinou

Assunto Detalhado: Memorial Descritivo Docente i
Natureza do Documento: RESTRITO 3 O d OCu m e n to -
Hipétese Legal: Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n0 12.527/2011) .
Unidade Origem: DAC (10.17.08.18.07.03)
Data do Documento: 21/05/2020

Nimero de Folhas: 10
Data do Recebimente: 21/05/2020 & T |

Tipo de Conferéncia: DOCUMENTO ORIGINAL 3 H
—— - Confira se o

gissn:;nrzs po DocumMENTO — . % documento foi
1_ I ASSINADO EM 2110512020 0908 I | Ca rreg ad O

!
INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumenTo (1) 3 Corretamente .

Dumos|:|AMDvmEu'l.\l;l.p’\:;mm:ﬁa I— Confira Se Seu i

Unidade de Origem: DIVISAO DE AVALIACAQ E CARREIRA (10.17.08.18.07.03)

Unidadedel)eslinn— ; nome ConSta Como 3
s . . Interessado. |

POR 0346
PTB  21/05/2020 E? fffffffffffffffffffffffffffffffffffff '

2T

SRR S | Confira se a
~ Ap6s realizar todas as ~Unidade de |
~ conferéncias - Destino esta
' necessarias, clique - correta (DGP- |
- em “Confirmar”. - PF/ASSGP do seu
’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’ - campus). |

4 DIRETORTA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL {10.17.08.18.05) =3 Portal Admin. 4 Alterar senha ¥ Mesa Virtual

PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTD > DADOS GERAIS

N @ - vocumesto setrsatco cadastradta) com sucessat I_ Mensagem de
) B su3 = @ ® - Confirmacéo de
Dados Gerais d I d i S0 Inicial Confirmacio Comprovante i Cad astro . !

Dapos po DocuMeNto . Kk

Namero: 1/2019

Origem do Documento: Interno
Ano: 2018

Tipo do Docul
Assunto do Docu

Natureza do Docul

- Protocolo
Data do Documento: 17/12/201% ' "
Observagbes: - T T e '

ASSINANTES DO DocuMENTO
# Assinante Unidade situagéo
«_ DDP (10.17 08.18.05) ASSINADO EM 174122019 11:24

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumenTto (1)

Identificador Nome E-mail Tipo
Servidor

Dapos DA MOVIMENTACAD

Urgente: Nao
Unidade de Origem: DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (10.17.08.18.05)
Unidade de Destino:

Visualizar Documen to

Cadastrar Novo Documento

Protocolo

PRONTO! SEU MEMORIAL DESCRITIVO FOI ENCAMINHADO PARA O SETOR DE DESTINO.

FIQUE ATENTO A SUA FILA DE TRABALHO NO SIPAC/MESA VIRTUAL E AO SEU E-MAIL
INSTITUCIONAL, POIS CASO HAJA INCONSISTENCIAS SEU MEMORIAL DESCRITIVO
PODERA SER DEVOLVIDO PARA ADEQUACOES.
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