TUTORIAL

_ CADASTRO DE PROJETOS VIA SIPAC
EDITAL - CONCESSAO DE AUXILIO FINANCEIRO AO PROFESSOR PESQUISADOR
CTUR

1). Logar no SIPAC> Mesa virtual> Documentos> Cadastrar Documento

y COLEGIO TECNICO j.28.01.30) (12.28.01.3... (12.28.01.30) ! Mesa Virtual

IULIANO DA SILVA Ius DE A... Orcamento: 2023 ‘ 1§ médulos

# MépuLo pE ProTocoLo » & MESA VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Memorandos Arguive Consultas Relatorios

PROCESS0S PENDENTES D

Internos

JULIANO DA SILVA MARTINS DE A... Orcamento: 2023 § Médulos =2 Por

Q COLEGIO TECNICO (12.28.01.30) (12.28.01.2... (12.28.01.30) '! Mesa Virtual

# MopuLo DE ProTocoLo > od MEsSA VIRTUAL

D Dy Mel Arqui Consultas Relatorios
| Cadastrar Documento

PROCESSOS PENDENTES DE RECE
Alterar Documentos

Solicitar Novo Tipo de Documento

Modelo de Documento
Filtros: Movimentacio »
Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes

Mostrar 0 Itens Selecionados
Cadastrar/Alterar Assessores
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2). Preencher o Tipo do Documento: FORMULARIO - CONCESSAO DE AUXILIO FINANCEIRO AO
PROFESSOR PESQUISADOR DO COLEGIO TECNICO DA UFRRJ (INSCRICAO)

Assunto do Documento (CONARQ): 051.22 — ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL
(PESSOAL/DIVIDA) — esse assunto ja estara selecionado

Natureza do documento: OSTENSIVO

Assunto detalhado: Inscrigdao no Edital n® xx/2023/CTUR - nome do curso (inserir o nome do curso vinculado
ao projeto)

DADOS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento: *|FORI‘“‘IUL}§\RID - CONCESSAQ DE AUXILIO FINANCEIRO A0 PROFESSOR PESQUISADOR DO COLEGIO TEI|

& Esse tipe de documento exige um minime de 1 assinantes. \

Classificacdo CONARQ: *|[151.22 - ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL (PESSOAL/DIVIDA)

Matureza do Documento: % | OSTENSIVO v \
Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do pdblice em geral & ficara disponivel para

consulta na drea pablica do sistema.

Documentos que cantiverem informacdes pessoais (CPF, RG, dados bancarios, enderego...) devem ser

cadastrados como RESTRITO.

Inscricdo no Edital n? xx¢/2023/CTUR - nome do curso \
P

Assunto Detalhado: #




Clicar em: ESCREVER DOCUMENTO
Clicar em: CARREGAR MODELO

Forma do Documento: * () poecumento Fisico @ Escrever Documento () anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois o5 mesmos acabam gerando erros de formatacdo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacdo abaixo ou carregar de algum modelo existente.

a CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Preencher o formulario com as informagdes solicitadas

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO
i B i COLEGIO TECNICO DA UFRRJ i i
FORMULARIO - CONCESSAO DE AUXILIO FINANCEIRO AO PROFESSOR PESQUISADOR DO COLEGIO TECNICO DA UFRRJ
(INSCRICAO)

IDENTIFICAGCAO DO(A) COORDENADOR(A) DO PROJETO
Mome completo:

Matricula SIAPE:

CPF:

Telefone de contato:

E-mail:

Titulagda:

Servidor{a) em estdgio probatdrio: ( ) SIM { ) NAQ
DADOS DO PROJETO

M2 do edital:

Titulo do projeto:

Curse vinculade ao projeto:

Clicar em: ADICIONAR ASSINANTE

Clicar em: MINHA ASSINATURA

Clicar em: ASSINAR

Clicar em: ADICIONAR ASSINANTE

Clicar em: LUIZ CARLOS ESTRELLA SARMENTO
Clicar em: CONTINUAR

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

ASSINANTES DO DOCUMENTO /y [ Assinar ] [AdicionarAssinante
" e ™ /

Cancelar || Continuar >=

# Campos de preenchimento obrigatorio. \

Portal Administrativo




3). Documentos anexados (Anexar os arquivos descritos nas letras G, H e I (subitem 5.1) do Edital)
Nome do Arquivo: digitar o nome do arquivo a ser anexado, por exemplo, PROJETO DE PESQUISA XX
Descrigdo: DESCREVER O TIPO DE ARQUIVO ANEXADO

Clicar em: ESCOLHER ARQUIVO

Anexar: CLICAR EM ANEXAR

Clicar em: CONTINUAR

o [

Dados Gerais Documentos Anexados

Meste passo poderdo ser anexados arquivos ao documento que estd sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serdo mostrados os arquivos incluides durante sua
sessdo de cadastramento de documento,

DAapDos DO ARQUIVO A SER ANEXADO
Nome do Arguivo: # \

Peseritor * \

(4000 caracteres/0 digitados)

Arquivo: % | Escolher arquive | Nenhum arguive escolhido (Formatos de Arquivos Permitidos)

Anexar
(—-'n: Visualizar Arguivo -&’: Excluir Documento

ArgQuivos ANEXADOS A0 DoCcuUuMENTO

Nome do Arquivo Descrigio Arquivo

Menhum Arguive Anexado.

<< \oltar || Cancelar || Continuar == \

4. Interessados (dados do interessado a ser inserido)

Clicar em: SERVIDOR

Servidor: JULIANO DA SILVA MARTINS DE ALMEIDA
Notificar Interessado: SIM

E-mail: julianosma@ufirj.br

Clicar em: INSERIR

Clicar em: CONTINUAR

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ servidor O aluno O credaor O Unidade O outros

SERVIDOR
Servidor: #
Notificar Interessado: * @ sim ) n3o \
E-mail: #
Inserir \

# Campos de preenchimento cbriga

©: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NOo DocumenTo (1)

Identificador Nome E-mail Tipo
1333532 | JULIANC DA SILVA MARTINS DE ALMEIDA julianosma@ufrr.br Servidor l‘t_’

<< Voltar || Cancelar || Continuar == \



5. Movimentacao inicial

Unidade de destino: SECAO DE ARQUIVO E PROTOCOLO GERAL (12.28.01.00.42)
Clicar em: CONTINUAR

MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: * (O Qutra Unidade ® Prépria Unidade

Dapos DA MOVIMENTACAO
Unidade de Origem: COLEGIO TECNICO DA UNIVERSIDADE RURAL (12.28.01.30)

AQ DE ARQUIVO E PROTOCOLO GERAL

Unidade de Destino: # |12,28.01.00..
k-]

(=N PRO-REITORIA DE PESQUISA E P()S-GRADUA(}&O (12.28.01.18)

=253 PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO, AVALIA';AO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL |
#[C] COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (12.28.01.88)
3 [C] COORDENADORIA DE PROJETOS DE ENGENHARIA E ARQUITETURA (12.28.01.00.07)
#[C] COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAQAU E CUMUNIC#(}KO (12.28.01.93)

=5 SECAD DE ARQUIVO E PROTOCOLO GERAL (12.28.01.00.42)

[=] SECRETARIA ADMINISTRATIVA DA PROPLADI (12.28.01.86)
[=] SECRETARIA ADMINISTRATIVA DOS ORGAOS COLEGIADOS (12.28.01.03)
[=] VICE-REITORIA (12.28.01.06)

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)

Urgente: O sim @ nao

[J INFORMAR DESPACHO

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

# Campos de preenchimento abrigatdrio.

6. Confirmacao

7. Comprovante: SALVAR O COMPROVANTE DE ENVIO PARA USO PESSOAL



