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Documento elaborado pela Divisdo de Pds-Graduacao Lato Sensu
Vers3do atualizada em 16/10/2023.

ETAPA 1 - ENCAMINHAMENTOS DO GRUPO DE TRABALHO (coordenador) DE LATO
SENSU

ORIENTACOES

1 |Para a criagdo da proposta, encaminhe uma primeira versao para latosensu@uffs.edu.br.

2 |A Divisdo de Lato Sensu, da Diretoria de Pds-Graduacdo, revisara a proposta e fara as
orientacGes necessarias.

3 |Apos finalizagdo da proposta, o coordenador do curso submete a proposta via SIPAC para
a Dire¢do do Campus, ao qual o curso estd vinculado.

4  |A Direcdao emite oficio de concordancia de criacdo de curso, declarando a disponibilidade
de estrutura fisica, servidores e orcamento para tal, conforme modelo disponibilizado
pela Divisdo de Lato Sensu, encaminhando-o para a Diretoria de Pés-Graduacao.

5 |A Diretoria de Pés-Graduacdo, apds conferéncia e concordancia, encaminha para as
demais Prd-Reitorias para aprovacdo de orcamento, e posteriormente para a Camara de
Pesquisa, Pés-Graduagdo, Extensdo e Cultura (CPPGEC) para aprovagao.

6 |A Camara designa relator que dara parecer sobre a proposta.

7 |A CPPGEC devolve o processo para Diretoria de Pés-Graduagdo para encaminhamentos
e/ou corregdes.

8 |A Diretoria de Pés-Graduagdo, apds aprovacdo da CPPGEC informara o coordenador
sobre corregdes e/ou inicio inicia do processo seletivo do curso.

9 |A Diretoria de Pés-Graduacdo faz o cadastramento no Sistema de Gestdo de Pés (SGP)



mailto:latosensu@uffs.edu.br

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

O sistema letras maid de minG APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
o cadastro.

sIPAC SIGRH
(Administrativo) (Recursos Humanos)

SIGAdmin
(Administracdo e Comunicacio)

Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esgueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.
Entrar no Sistema
e —

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

Cadastre-se

UFFS - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos Ajuda?
@ Modulos
o“ =@ Portal Admin.

@B Caixa Postal
2 Alterar senha

MébuLos PORTALS

Portal Administrativo

rec:

e

itro/Hospital

Cent

~ Compra:
Registros de Precos|

-4 5 2, § e
) 2 o Py
e I - I Il

OUTROS SISTEMAS

# MaouLo oe Proracoo > G Mesa VIRTuAL

Processos Documentos Despachos.
Abrir Processo

quivo  Consultes  Relatdrios

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v

Cadastrar Processo

Cadlastrar Processo Antigo
FILTROS Y

Autuar Processo
Cancelamento »
Diligéncia

0 Itens Selecionados [+] ® 9
Fluxo de Processo » e @’ ‘
Juntada de Processos + Enviado por Enviado Em Natureza Situagéo

PROTOCOLO > ABRIR PROCESSO

Abaixo, informe os dados gerais do processo que deseja abrir para & sua unidade, Um processo aberto se torna ativo apenas apds a sus primeira movimentagio,
assim, enquanto aberto, pode ter qualguer de suas informacgdes alteradas pela unidade,

Qs processos da instituigdo podern ser classificados quanto a0 seu assunto abordado, indicado pelo campo Assunto do Processo, Os assuntos tém como base as
tabelas da classificagio CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos),

A sequir, sequem as tabelas referentes as atividades meio e fim das Instituiges Federais de Ensino Superior - IFES:
Atividades-meio:

«+ Classificagdo, temporalidade e destinacio de documentos de arquivos
Atividades-fim:

« Cddigo de classificacdo de documentos de arquivos
« Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo

Ma abertura do processo é possivel também informar as pessoas interessadas a este.

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Tipa do Processa; #| |

#Assunta do Processo; | ‘

Assunto Detalhado;
Vi
(900 caracteres /0 digitados)
Matureza do Processo! -\ == SELECIONE -+ "|
Chservagio:
A

(4000 caracteresf0 digitados)

1) Acessar com usuario e
Senha conforme orientag¢des
da equipe de Implantagdo do

SIPAC

2) Acessar o icone do Mesa
Virtual

3) Clique em Processos >
Abrir Processo

4) Dados Gerais do
Processo

Tipo do Processo: Lato
Sensu: Projeto Pedagdgico
dos cursos —141.1
Assunto do Processo:
141.2 (Lato Sensu) Curso
de Pds-Graduagdo —
Criacdo de curso

Assunto detalhado:
Submissdo de Proposta de
Curso Novo: NOME DO
CURSO

Natureza do Processo:
OSTENSIVO

Observacgdo: Preencher
caso haja alguma
peculiaridade no Processo.



.
a" A seqguir, & possivel indicar as pessoas interessadas ao processo de acordo com a sua categoria dentro da instituicdo,

DADOS D0 INTERESSADO
Categoria: % Outros '

CPF/CNPD:

Nome do Interessador #

Notificar Interessado: Sim ® NEo

Inserir

PROTOCOLO > CADASTRAR PROCESSO > COMPROVANTE

1) . processo cadastrado com sucesso.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

N Protocolo: 23205.030953/2023-04/
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacao: GESIBEL MAKOSKI MARTINS
Data de Cadastro: 16/10/2023
Tipo do Processo: LATO SENSU: PROJETO PEDAGOGICO DOS CURSOS - 141.1

Assunto do Processo: 141.1 - (LATO SENSU) CURSOS DE POS-GRADUACAD - PROJETO PEDAGOGICO DOS CURSOS

Assunto Detalhado: PROPOSTA NOVA
Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: DIVISA0 DE POS-GRADUACAOQ LATO SENSU (10.51.05.03)
Observacio: ---
Situacéo: ABERTO
INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome E-mail
2907642 GESIBEL MAKOSKI MARTINS =

Adicionar Documentos

Abrir Novo Processo

Protocolo

Tipo
Senvidor

5) Dados do Interessado a
Ser Inserido

Categoria: Servidor
Servidor: Nome do
coordenador da proposta:
preencher

Notificar Interessado: Sim
ou Néo

E-mail: preencher caso
ndo apareca o e-mail.

— Clique em Adicionar
Interessado.

— Clique em Fechar.

— Clique em Finalizar.

6) Dados Gerais do
Processo

*IMPORTANTE: Neste
momento serd gerado o n?
Protocolo, este é o niumero
do processo — sugerimos
anotar esse numero.

7) Clique em Adicionar
Documentos.



=] ADICAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento:

Matureza do Documento: # | -- SELECIONE -- %

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:
Observacdes:
P
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * () Escrever Documento @ Anexar Documento Digital

ANEXAR DocuMENTO DIGITAL
Data do Documento: E|
Identificador: [H]
Ano:
Unidade de Origem:

=5 UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL (10)
@ ] AGENCIA DE INTERNACIONALIZAGAO E INOVAGAD TECNOLOGICA (10.56)
@ (] AUDITORIA INTERNA (10.39)
@ ] CAMPUS CERRO LARGO (10.38)
# [ CAMPUS CHAPECO (10.41)
@ (] CAMPUS ERECHIM (10.44)
& CJCAMPUS LARANJEIRAS DO SUL (10.42)
@ [JCAMPUS PASSO FUNDO (10.43)
@ ] CAMPUS REALEZA (10.40)
= COMISSAN FI FITNRAI GFRAI DARA FI FICAFS NN CONSEL HO LNIVER RITARIN (40 2R

Data do Recebimento: # EE'
Responsével pelo recebimenta:

Tipe de Conferéncia: # | -- SELECIONE -- hd

Arquivo Digital: # | Escolher arquive | Nenhum arguive escolhido)  (Formatos de Arguivos Permitidos)

Nimero de Folhas: #
1, Caso o arguive seja informade, serd necessario informar pelo menos um Assinante do Documento.

Adicionar Documento

# Campos de preenchimento obrigatéric.

Conforme regulamento de Pds-Graduagdo, além do formulario de
submissdo sdo necessarios também: Ata de aprovacdo da proposta do
curso pelo(s) proponente(s): Colegiado(s) de curso(s) ou Grupo(s) de
Pesquisa); ou Parecer da(s) Pro-Reitoria(s) Proponente(s); e No caso de
docentes externos a UFFS anexar Formuldrio de Dados Pessoais.

8) Adigdo de
Documentos: Para
cada documento que
vocé adicionar, existem
algumas informacodes
obrigatdrias para
preencher:

Tipo do Documento:
conforme documento
gue quiser anexar, ata,
formulario...

Natureza: Ostensivo ou
Restrito. Usar restrito
quando forem
documentos pessoas,
ou com hipodtese legal
comprovada.

Data do documento:
data que o documento
foi criado

Data do recebimento:
data em que recebeu o
documento

Tipo de conferéncia:
preencher com cépia
simples

Arquivo Digital:
Carregue o arquivo
(deve ser formato PDF)
Numero de folhas:
guantidade de folhas
do documento

— Clique em Adicionar
Documento.

Repita esse processo
até que tenha inserido
todos os documentos.



9) Assinantes do
Documento:

Selecione os Documentos e
Clique em Adicionar
Assinante > Minha
Assinatura.

4

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * () Escrever Documente () Anexar Documento Digital

# Campes de preenchimento cbrigatiric. [ Minha Assinatura
a Servidor da Unidade
|¢ Abaixo encontram-se os documentos que devera ter seus assinantes indicados. Para concluir os pracedimentos, selecionando a opcde "Finalizar™ ﬂ Servidor de Outra Unidade
& Terceirizado
Il : Subir ordem [ : Descer ordem  : Pend. de Autenticacio  @: Assinado pelo Autenticador \a Externo
@: Remover Documente  %: Remover Assinante | ): Visualizar Documento  CL: Visualizar Informacées Gerais & Discente
e ey o R R ——
DOCUMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [ Micionarksimnta Grupo de Assinantes.
# Documento Assinantes
Formulario .
= 1 ~ @
il % Naturezs: 0STENSIVO 2

lizar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

>
#  Indique todos os assinantes para os documentos informados, em seguida, selecione a opg3o “Finalizar” para incluir os documentos no processo.

(

_J: Visualizar Documento

Visualizar Informacdes Gerais 7: Remover Assinante

AT 10) Assinar documento:

Adi

# Assinante Unidade

1 LIDIANE TANIA RONSONI MAIER {1006033) :DPLS (10.17.08.20.04.01) =

Cliqgue em:
— Assinar.
— Adicionar Funcao.
— Selecionar Fungdo.
I: Visui . .

I pomm > Insirasenha e clique em

Ordem | Tipo de Documento §ao Conﬁ rmar.
— Clique em: Finalizar

Assinatura de Documento

Assinar DocuMENTO

@ Abaixa encontram-se os documentos integrantes d ASSISTENTE EM ADMINISTRACAG [CARGO) 2l



:‘:j + Documentos adicionados

ao processo com sucesso

No Protocolo:

Origem do Processo:
Usudrio de Autuagio:
Data de Cadastro:
Tipo do Pracesso:
Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:
Natureza do processo:
Unidade de Origem:
Observagio:

Situago:

DOCUMENTOS DO PROCESSO
Ordem  Tipo de Documento

1| Ry Fomuldrio
2§y A
3|y Comprovants

4| %y Documentos Comprobatérios

a Adicionar Novos Documentos em Lote

Adicionar Novos Documentos

23205,003315/2020-60
Internc

LIDIANE TANIA RONSONI MAIER

27/03/2020

Lato Sensu: Projeto Pedagégico dos Cursos - 141.1

141.2 - (LATO SENSU} CURSOS DE POS-GRADUAGAD - CRIAGAO DE CURSOS/A
SUBMISSAC DE PROPOSTA DE CURSO NOVO - EDUCAGAC INTEGRAL
OSTENSIVO

DIVISAO DE POS-GRADUAGAD LATO SENSU (10.17.08.20.04.01)

ABERTO

[ Visualizar Documento 4 Visualizar Informacées Gerais

Data de Documento | Origem Natureza Situagdo
2710372020 :E;\SH%ADGB 25 ;ﬁg{?ﬂADUA@Ao LATO SENSU TR oD Bla
272020 3‘5"1575;35_;?5{)‘5““0”"@5‘0 LATD SENSY OSTENSIVO ATIVO B|Q
70312020 3‘5"?35325_5?5{ ?RADUA;AD o sEs CSTENSINO ATIVO Bla
2702020 3!9[?335.5?&?M GAO LATO SENSU RESTRITD ATIVO B a

Visualizar Processo

G Movimentar o Processo

") Mover Processo Para Pasta

Arquivar Processo

Protocole

SIPAC-HOMOLOG!

| Secretaria Espedal de 1 - Atendimento de T1 | Copyright

ProTocoLo > Enviar PROCESSOS
Abaixa, confira os processes selecionades e informe os dados de envio antes da sua confirmac3o.

4z Processo Detalhado  J{: Descartar Processo do Envio

Processo Tipo de Processo Assunto do Processo
Lato Sensu: Projets Pedagdgico dos Cursos — 141.1 141.2 - (LATO SENSU) CURSOS DE F'OS—GRAJUA_C.EC - C?IN;.ECI DE CURSQS

al m ] : v
B RS R Assunte Detalhade: SUBMISSAD DE PROPOSTADE CURSD NOWD - EDUCACAD INTEGRAL

X

Dapos po Envio

Dapos COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéndia:

Retomne Programado:

Urgents:

DIVISAD DE POS-GRADUAGAOD LATO SENSU [10.17.08.20.04.01)
.17,08.05.) DIRECAD CAMPUS CHAPECG - NAC USAR [10,17.08.05.01)

& ] UNIVER SIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL (10}

) Sim ® Nio

hapecé.

(4000 caracteres/ 102 digitados)

-a =
* Campos de brigatdrio.

11) Movimentagdo do
processo:

Apds assinatura no
processo, é preciso
encaminha-lo a Direcdo do
Campus para parecer de
aprovagao do curso.

Para tal, clique na aba
“Movimentar o Processo”.

12) Encaminhamento:

Selecione como Unidade de
Destino, a Direcdo de
Campus, da qual vocé estd
vinculado, para que o
campus esteja ciente das
necessidades que o curso
prevé em sua proposta.

Na Observacdo, inclua o
encaminhamento.

Ao final, clique em enviar.



ProTOCOLO > ENVIO DE PROCESS0 > COMPROVANTE

* Processo(s) enviado(s) com sucesso.

IMFORMAGCOES SOBRE O ENVIO

Data de Envio: 27/03/2020
Unidade de Destino: DIRECAT CAMPUS CHAPECGO - NAD USAR (10.17.08.05.01)
Observagdo: Encaminho proposta de Curse nove de espedalizagdo em Educacdo Integral para oferta no campus Chapeco.

Processos Enviapos
Processo Tipo de Processo Assunto do Processo
Lato Sensu: Frojete Pedagdgice dos Cursos — 1411 141.2 - (LATO SENSU) CURSOS DE POS-GRADUACAD - CRIACAD DE CURSOS

Al
Z5203003H200-80 | 50t Detalhado: SUBMISSAO DE PROPOSTADE CURSO NOVD - EDUCAGAD INTEGRAL

A Todus os processos enviades sdo eletrinicos. As guiss

wvimentagdo feram omitidas, pois ndo & necessar

Enviar Outros Processos

Protocolo

HOMOLOGAGAD | Secretaria E - br-srv-sigapl-hom-02 -

Processo enviado com Sucesso.



ETAPA 2 - ENCAMINHAMENTOS DA DIREGAO DO CAMPUS

ORIENTAGOES

Apds recebimento do processo via SIPAC, a direcdo analisa proposta de estrutura fisica,
servidores e orgamento para didrias e passagens.

Apds analise confeccionar oficio, via SIPAC, declarando ciéncia e concordancia com o
oferecimento do curso pelo campus, conforme anexo | deste documento.

Encaminhar o processo para a Diretoria de Pds-Graduagao para analise e parecer.

A DPG recebe o processo e faz os encaminhamentos pertinentes para aprovagao do
projeto.




ANEXO |

DECLARAGCAO DO CAMPUS DE OFERTA

Declaramos para fins de oferta do curso de Especializagdo em .............
..................................................................... , que o Campus ......
........................ , tem disponibilidade de espaco fisico, servidores e
recursos financeiros para diarias, passagens, transportes, e outros

necessarios para execucao do curso.

Local, data.

NOME

Diretor(a) do Campus Xxxx



