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Roteiro para criar processo com a
documentacao de bolsista UAB — Professor
Formador



Etapas do Processo

- O processo SIPAC de solicitacdo de cadastro € iniciado pelo bolsista
professor formador com a insercao de todos os documentos
solicitados em Edital e deve ser encaminhado para a coordenacao de
curso no qual atuara;

- A coordenacao de curso recebe o processo, confere a documentacao
e encaminha para a SEAD — Coordenacao de Programas e Projetos,
juntando o oficio/despacho com a solicitagcao de cadastro em que
deve constar as informacoes de prazo de vinculacao do bolsista
(inicio e fim), edital de selecao e sua validade, colocagcao do bolsista,
funcao (professor formador | ou Il), disciplina a ser ministrada, dentre
outras;

- SEAD/Coordenacio Geral UAB recebe processo, cadastra bolsista
no SGB e arquiva solicitacao.



Criacao do processo SIPAC

- Professor usuario do SIPAC cadastra o processo.

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 |EEEEEINPY\-NulR 30N m

Orcamento: 2024 P Médulos %, Abrir Chamado =@ Portal Admin.

@ SEAD - COORDENAGAO DE PROGRAMAS E PROJETO... (11.00.02.01.01.06)

\:émuo DE S1ST. DE PROTOCOLOS

B cadastro
® Abrir Dossié /
() Cadastrar Processo
® Adicionar Novos Documentos
@ Alterar Processo
B Alterar Responsdvel
® Autuar Processo
® Diligéncia
) Ocorréncia
[ Cadastrar Ocorréncia
[ Alterar Ocorréncia
[ Processos Restritos (Dados Pessoais)
[ Desclassificar Processos
[ Reclassificar Processos
() Registrar Dados do Processo

B Etiquetas para Capas
) Gerar Etiquetas

g Alterar senha Q Mesa Virtual

B Fluxo de Processo
® Consultar Fluxos

& Movimentacdo
(® Registrar Recebimento (@)
@ Registrar Envio (Saida) ()
B Alterar Encaminhamento
[ Cancelar Encaminhamento
[ Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras

B Juntada
) Juntada de Processos
[ Desapensacdo de Processos
) Cancelamento de Juntadas
@ Juntada de Documentos Avulsos a Processo

B Etiquetas Protocoladoras
() Gerar Etiquetas
® Reimprimir Etiquetas

B Cancelamento
@ Solicitar Cancelamento

SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informac3o -

Protocolo
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Dados iniciais do processo SIPAC

- Cadastrar o processo com as seguintes informagoes:

Atividades-fim:

« Codigo de classificacao de documentos de arquivos
« Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo

Caso deseje acrescentar mais alguma informacdo, preencha o espaco relativo 3 Observacdo.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * @ processo Interno () ProcessoE:V

Tipo do Processo:  |ATIVACAO DE CADASTRO - |

Assunto do Processo:  [021.1 - RECRUTAMENTO E SELECAO - PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO ] o
SOLICITA CADASTRO DO BOLSISTA JUAN PEDRO CABALERQ - PROFESSOR FORMADOR - CURSO 4
MATEMATICA
Assunto Detalhado: Preencher a descri¢io com nome, curso e tipo de bolsa
Y

(900 caracteres/89 digitados)

Natureza do Processo: # | OSTENSIVO v |

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e ficara disponivel

para consulta na area publica do sistema.

Observacdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

| Cancelar || Continuar >>

% Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo



Inserindo documentos — Termo de Compromisso

- O Termo de Compromisso € um documento que deve ser inserido
individualmente e assinado pelo bolsista e pelo Coordenador Geral UAB.

Si1sT. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR DOCUMENTOS

i = .

Dados Gerais Documentos

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

O sistema s6 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

INFORMAR DOCUMENTO

Documento (Espécie): * [TERMO - |

Natureza do Documento: * OSTENSIVO V| l———

J} Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na drea piblica do sistema.

TERMO DE COMPROMISSQO CAPES -~

Tipo de Documento Detalhado: *

&

(1000 caracteres/26 digitados)

Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * (O Escrever Documento  ® Anexar Documento Digital

DApOS DO DOCUMENTO DIGITAL



Inserindo documentos — Termo de Compromisso

- Inclui as informacdes do documentos, 0s assinantes e adiciona o documento
NO Processo.

Dapos po DocuMENTO DIGITAL

Origem do Documento: * @ pocumento Interno (O Documento Externo  [2]

Identificador: * |00 El
Ano: #[2024 /
Data do Documento: [01/02/2024 _ |[9]

Unidade de Origem: *[11.01.15.04 | [CCHLA - DEPARTAMENTO DE LETRAS CLASSICAS E VERNACULAS ]
‘:Ej\.\.ﬂu! SLUURUCNALAU UC | AUULAU (DALDARKCE ~
[Z5] CCHLA - COORDENACAQ DO LABORATORIO DE INFC
[Z] CCHLA - DEPARTAMENTO DE CIENCIAS SOCIAIS (11.0
[Z]] CCHLA - DEPARTAMENTO DE FILOSOFIA (11.01.15.03) o

& (] CCHLA - DEPARTAMENTO DE HISTORIA (11.01.15.09)

[Ef& CCHLA - DEPARTAMENTO DE LETRAS CLASSICAS E

=5 CCHLA - LABORATORIO DE VARIAGAO LIN
[=5] CCHLA - DEPARTAMENTO DE LETRAS ESTRANGEIRA
[=5] CCHLA - DEPARTAMENTO DE LINGUA PORTUGUE SA
=] CCHLA - DEPARTAMENTO DE LINGUAS DE SINAIS (11
.'7=m|“l‘l-llrl .rnF]D.lﬂT.lllFll'l'n NE MENIACAES IIITFHP!:I et

2 - Informa todos os dados do documento e sua origem

< |
Data do Recebimento: *|16/02/2024 IEEI
= =

p | pelo recebi to: [ )]
Tipo de Conferéncia: * | DOCUMENTO ORIGINAL ~ |

Arquivo Digital: # [ Escolher arquive ] Nenhum arquivo ascolhidu} (Formatos de Arquivos Permitidos) —ge———

Numero de Folhas: * | 2 - Anexar o documento preenchido em pdf
/% Para arquivos digitais sera necessario informar pelo menos um A do D que realizou a conferéncia deste.
32 - Adiciona o documento

# Campos de preenchimento obrigatéric.

>
| ,' Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos ao processo.

1 oc o : Vi Ii; - C H
- - e ~

@ Minha Assinatura

Documento (Espécie) Data de Documento Origem Natureza
¥ TERMO 01/02/2024 CCHLA - DEPARTAMENTO DE LINGUA PORTUGUESA E LINGUISTICA (11.00.53.05) OSTENSIVO ] Q [ ] 8 Servidor da Unidade
- TS i i i Servidor de Outra Unidade I
I D ——— 42 - Insere os dois assinantes, o bolsista e o coordenador [
geral UAB. Um por vez.
# Assinante Unidade |

Nenhum Assinante Adicionado

52 - Finaliza inserindo o documento no processo [ Inserir Documento(s) no Processo |
[———




Inserindo documentos - Declaracao

- Repete 0 mesmo procedimento com a Declaragao de Nao acumulo
de bolsas, mas insere s a assinatura do bolsista.

S1sT. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR DOCUMENTOS
i =
Dados Gerais Documentos

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

O sistema so permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padrées de Interoperabilidade de Governo Eletrdnico.

INFORMAR DOCUMENTO

Documento (Espécie):  |[DECLARACAD i |

Natureza do Documento: * |OSTENSIVO  v| _o

,_!5 Todos os document tensivos do pr ficardo disponiveis para consulta na area publica do sistema.

|Declaracio de ndo acimulo de bolsas -—

Tipo de Documento Detalhado: *

(1000 caracteres/35 digitados)

Observacdes:

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

DaAapos po DocuMENTO DIGITAL



Inserindo documentos — Doc. pessoal

- O restante da documentacgao (RG, CPF, diploma, comprovante de experiéncia, dentre
outros) pode ser inserido em um arquivo s6 no Sipac e também deve ser assinado
pelo professor bolsista.

:l: Visualizar Documento C&: Visualizar Informacdes Gerais :‘ﬂ': Excluir Documento  &: Remover Assinante

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Documento (Espécie) Data de Documento Origem Natureza

Nenhum Documento Pendente de Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO « [AdicionarAssinantel

# Assinante Unidade

Nenhum Assinante Adicionado

Documento(s) no Processo

Inserir

E‘ Apds inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opcdo "Continuar >>"

Documentos inseridos no processo

ﬂ: Visualizar Documento Cg: Visualizar Informacées Gerais -G’J: Excluir Documento

DocuMeENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Documento (Espécie) Data de Documento  Origem Natureza
CCHLA - DEPARTAMENTO DE LINGUA PORTUGUESA E r =
1%y TERMO 01/02/2024 LINGUISTICA (11.00.53.08) ostensvo | 8 | Q| @
P CCHLA - DEPARTAMENTO DE LETRAS CLASSICAS E r =
2| DECLARAGAO 01/02/2024 VERNAGULAS (1101 15.04) ostensvo | &) | & @

CCHLA - DEPARTAMENTO DE LETRAS CLASSICAS E r =
VERNACULAS (11.01.15.04) ostensvo | @ | & @
| << Voltar || Cancelar || Continuar >> | <= Finaliza & segue para a tela seguinte
escolhendo a coordenagio de curso
destinataria

3 DOCUMENTO COMPROBATORIO

(ANEXO) 16/02/2024

Protocolo

SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo - 32167000 | Copyright © 2005-2024 - UFPB - producao_sipac-1.sipac-1 - v24.2.0




Orientacoes sobre o preenchimento de
documentos

- O Termo de Compromisso deve ser preenchido da seguinte maneira:

L

N ,
< FORMULARIO DE CADASTRAMENTO DE BOLSISTAS DA

UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL ABERTA DO BRADR

ABERTA DO BRASIL

CAPES
ANEXO VI PORTARJA CAPES N° 183/2016 : L
o B Mcla@a deve ser §EI€1PRt o dia 012 do més em que se inicia o
cadastro. Verificar sempre com a coordenag3o de curso
Ficha de Cadastramento o de Compromisso do Bolsista (1) campos Obrigatérios

Data do cadastramento* 01/02/2024

2. Nome da Instituicio ao qual esta vinculado
(SIGLA + NOME) * UFPB - UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

RIE | T — ) z () Aperfeicoamento ( ) Bacharelado ( )Lato Sensu ( )Licenciatura ( )Extensdo

() Sequencial ( ) Tecndlogo ( ) Mestrado ( ) Doutorado
4. Nomedo Cursoao qual estavinculado* PEDAGOGIA
5. FungéonoPrograma- Tipode Bolsa* PROFESSOR FORMADOR
NOmero do CPF *
Nome Completo*®

Profissdo*




Orientacoes sobre o preenchimento de

documentos

Obrigatorio assinalar um tipo de licenca e marcar o tipo
de bolsa de acordo com o tempo de experiéncia.

UEL/ILVAFED/ VIEL, OU quanao soliciiado.
Dos produtos

Com relacdo aos produtos, por mim elaborados, exclusivamente ou em coautoria, em atividades exercidas em decorméncia
da percepcdo de parcelas desta bolsa:

Autorizo, sem qualquer restricdo, o licenciamento aberto do produto pela Instituic&o de Ensino ou pela CAPES, por meio da
Licenca Creative Commeons. ou similar, na modalidade abaixo por mim selecionada, ou de licenca equwalente 0 que
permitira as respectivas acdes abaixo relacionadas, desde que atribuam o devido crédito pela criacdo original, em
conformidade com as orientacGes da DED/Capes em vigor. Devidamente licenciado, o material sera disponibilizado em
repositorio institucional ab da Instituicdo de Ensino ou ainda outro a ser indicado pela Capes.

Uma das opgoe; ixo devera ser assinalada de acordo com a licenga selecionada:

@( )C -SA: esta licenca permite que outros remixem, adaptem e criem a partir do seu trabalho, mesmo para fins
comerciais, desde que lhe atribuam o devido crédito e que licenciem as novas criagdes sob termos idénticos.

(b) (. ) CC-BY: esta licenca permite que outros distribuam, remixem, adaptem e criem a partir do seu trabalho, mesmo para
fins comerciais, desde que lhe atnbuam o devido crédito pela criagdo original.

(c) {. ) CC-BY-NC-SA: esta licenca permite que outros remixem, adaptem e criem a partir do seu trabalho para fins ndo
comerciais, desde que atribuam o devido crédito e que licenciem as novas criacdes sob termos idénticos.

(d) (. )CC—BY—NC esta licenca permite que outros remixem, adaptem e criem a partir do seu trabalho para fins ndo
comerciais, e embora os novos trabalhos tenham de lhe atribuir o devido crédito e ndo possam ser usados para fins
comerciais, 0s usuarios ndo tém de licenciar esses trabalhos denvados sob os mesmos termos.

Declaragao

Declaro ter ciéncia dos direitos e das obrigacdes inerentes a qualidade de bolsista na funcdo de PROFESSOR e nesse
sentido, COMPROMETO-ME a respeitar as clausulas descritas nas atribuicGes do bolsista deste Termo de Compromisso.
Declaro, ainda, sob as penas da lei, que as informacGes prestadas sdo a expressdo da verdade e que preencho plenamente
os requisitos expressos na Portaria Capes 183/2016.

A opgao devera ser assinalada de acordo com os requisitos preenchidos.

PROFESSOR FORMADOR |
(__) PROFESSOR FORMADOR Il <—




Orientacoes sobre o preenchimento de
documentos

- A“modalidade” a ser informada na Declaracdo de ndo acumulo de bolsas é a
funcao a ser exercida (professor formador, tutor a distancia ou tutor
presencial).

Declaracao de Nao-Acamulo de Bolsas UAB

Em de de

Eu \

prriee i

CPF: , bolsista da modalidade PROFESSOR FORMADOR do
Sistema UAB, declaro que nido possuo outros pagamentos de bolsas em desacordo com a Lei
11.273, de 06 de fevereiro de 2006, portarias conjuntas Capes/CNPQ n° 01/2013 e n® 2/2014,
demais legislagdes correlatas e suas eventuais atualizagdes.




Orientacao sobre documentos

comprobatoérios

- O diploma a ser apresentado € apenas o0 de maior
titulacao;

- No caso de primeiro cadastro € necessario apresentar
RG;

- O comprovante de experiéncia preferencial € CTPS e/ou
declaracao de tempo de servico emitida pelo SIGRH, pois

a informacao do inicio do vinculo profissional é
obrigatéria no SGB com data/més/ano;

- Os documentos também podem ser assinados via Gov.br,
mas como 0 processo também tera assinatura obrigatoria
via SIPAC, a assinatura gov.br sera redundante no caso
de professores formadores.



Orientacoes para coordenadores de

Ccurso

- No caso dos tutores todos os documentos devem vir
assinados via gov.br e encaminhados para a
coordenacao de curso (e-mail, whatsapp, ou qualquer
outro meio escolhido pelas coordenacoes) que realizara a
abertura de processo via SIPAC e a coleta de assinatura
do coordenador geral UAB;

- Todos 0s processos de cadastros devem ser
encaminhados pela Coordenacao de Curso com o oficio
em que conste as informacao de prazo de vinculacao,
edital e validade, colocacao do candidato, disciplina a ser
ministrada pelo professor e/ou polo de atuagao do tutor,
dentre outras informacodes pertinentes a atuacao do
bolsista.



