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APRESENTACAO

Os manuais possuem uma importancia fundamental no cotidiano das
organizacoes. Eles favorecem a formalizacao dos procedimentos, contribuindo para
a otimizagdo dos esfor¢cos, maior emprego das capacidades individuais dos
servidores e menores duvidas em relacdo aos procedimentos decorrentes das
atividades administrativas.

Este manual foi desenvolvido para promover a transparéncia das atribuicdes
e das rotinas administrativas desempenhadas pelo corpo administrativo do
departamento, facilitando no processo operacional de atendimento das demandas
dos usuarios, servindo como material de capacitacao e treinamento de pessoal que
atua ou venha a atuar na area.

O documento visa proporcionar controle, padronizacdo e racionalizacdo dos
diversos procedimentos administrativos nesta area. A adocdo desta dinamica
caracteriza a busca de elevar o padrao de qualidade dos servicos, a fim de atender
as expectativas e necessidades dos usuarios.

Vale ressaltar que o presente manual elenca as atribuicdes desempenhadas
pelo corpo administrativo com mais frequéncia, no entanto, podem surgir

situacdes/demandas novas no dia-a-dia da realizacdo de suas atividades.
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SISTEMA DE SOLICITACAO DE TRANSPORTE

Descricao: Sistema utilizado pelo servidor técnico administrativo para solicitar
e ou reservar transporte.

Procedimento de solicitacao:

1° - Aba Solicitagdo — Solicitar transporte

W = Cortraie de Trarepore = YU P EAEE) T T T

<« > < [ wwwaufersa.edu.br/sistemas/transpeor [ Phe

tes/index.php7pagina=listasolicitacoessetor

2° - Preenchimento da data e horério de partida e chegada, nimero de pessoas
e selecéo do tipo de transporte.
Obs.: Horario de partida e chegada sempre levando em consideragdo como

ponto de origem a UFERSA.
& © Controle de Tranzporte > ) =i a de ode % § %
- < | [ www2.ufersa.edu.br/: ansportes/index.php?pagina=solicita.php 5| =

:: Informe o Periodo da Viagem

DATA

2008 -

“E PORTARIA 834_2013,...pef " # Mostrar todos os downloads., X
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L PORTARIA 834 2013..pdf |~

4° - Seleciona o servidor solicitante;
- Insere o local de destino;
- Insere o roteiro: Mossor6 — local de destino — Mossoro;
- Nome, celular e e-mail do servidor responsavel;
- Objetivo: especificar, brevemente, a atividade a ser executada no local de
destino;
- Escolher a finalidade;
- Observacdes (se necessario).
- Cadastrar.

Ve o % W SR
<« (=K u.br//siste

Solicitagbes de Transportes

aean. 15:00
28/04/2015

5°- Aguardar aprovacdo da solicitacdo pela chefia do setor de lotacdo e
aprovacao da solicitacao pelo setor de transporte.
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Observacdo: Toda reserva de transporte deveré ser solicitada com 05 (cinco)
dias uteis de antecedéncia. Caso a viagem sela solicitada antes desse prazo, €
necessario justificativa do atraso.

Procedimento de consulta da solicitagéo:

1° - Aba Consultas — Situacao da Solicitacao.
sPAc - siema imeored: » L W N

P = oo e Tempone = U A e

€ > C [[1 www2ufersa.edubr/sistemas/transportes/index.phppaging solicitacoessetor.php | =
Dandbia Femandes de Carvalho Oliveira -
Consuras ~
Situagko da Solic
S T Cameear Comearie O 2 e
i Salicitagio Abertas
Solicitagio: r Buscar  Destino: Buscar Situagiio: .. | [Busca
) mastrar Anti e para cormegic
Nimers ae solcraghes encontradas: 52
[T Weiano 1 Sotcitaio am ] Sotor ]~ Destino | Pariida™ | Chogada | Tio veicuto | Siagao
2227112015 23032015 Dacs Mo ssoRD 28042015 28042015 hainivan Canceiada
229042015 z704z01s  DAcs carainas 28042015 28042015 compacto Despesa aprovada
222722015 23032015 Dacs MossoRD 29n042015 290472015 Minvan Cancetada
© 228802015 23042015 DACS uFRN 20042015 2900472015 Pickup Cab Dupla Despess Aprovada
220082015 240412015 DACS 20042015 2910472015 Compacto Cancelada
220872018 24042015 DACS 20042015 2800472015 Mini-van Despesa Aprovada
220082015 2rmazors  oacs 20marz015  2em0az01s ainivan Despesa aprovada
222732015 23032015 pacs 0maz015 30042015 wan 1 cCanceiaaa
220212015 20042015 DAcs 042015 0a0srz1s hicro-Bnibus Deapesa aprovada
2290512015 27042015 DACS 0042015 30042015 Pickup Cab Dupla Despesa Aprovada
© 2205722015 13042015 DACS FORTALEZA 01052015 0270572015 Compacto Despess Aprovada
2284812015 23042015 DACS FENDENCIAS 01/05/2015 0210572015 Pickup Cab Dupla Despess Aprovads
220402015 05032015 DACS 1CARUIIMAISA 031052015 030872015 Van 1 Despess Aproveds
wuw2u o ' i i s pacs UPANEMA 051082015 0570572015 Compacio Despesa Aprovada =
‘ X Regras de negocio d..pdf H i PORTARIA 834_2013...pdf " B Mostrar todos oz downleads., %

2° - Seleciona a opcéo desejada — visualizar detalhes.

P

e Transpore = Q0 Trsssubinen = X T e B

€ - C [[1 www2.ufersa.edu.br/sistemas/transportes/index.php?pagina=listasolicitacoessetor.php =
B Cowman Tanostar  Carsarim Y
: Selicitagio Abertas
Solichachor v Buscar|  Destine Buscar Situagio: | [Busca
) Mostrar solicitagées Antigas ) solcitagses para corregio
Mimero de soliclagBies enceontradas: 52
(.1 inno [ somciaco am setor] — bosumo ——7 [ Crosman 1_rwoveicwo | Swacio ]
2227172015 230372015 DACS MOSSORO 28042015 2042015 Wy An Ganceindn
220042015 270amovs  pacs carainas 28042015 compacts Deapasa Aprovasa
2015 23032015 pacs MossoRO 2amazots rinsvan neeiada
® 228602018 23042018 DAGS urRn 20042015 2042015 Pickup Gab Dupia Despesa Aprovada
2288612015 241042015 s cEpuC 20042015 20412015 Compa -ancelada
228572015 240472015 DACS cebuc 29042015 20042015 Mini-van Deapesa Aprovada
228062015 270472015 DACS Anglcos-RN 29042015 29042015 Mini-van Despesa Aprovada
27372015 23032015 pacs 30maz01s 3042015 van 1 Cancelada
2280272015 2004015 DACS 0042015 03msiz01s Micro-6nibus Despesn Aprovaan
220082015 z7oamows  pacs 3042015 3042015 Piekup Cab Dupla Deapasa Aprovada
22657201 1304201 pacs ownszos  ozmseors Gompacto Despesa aprovada
228482018 23042018 DACS PENDENGIAS 0152015 02052015 Pickup Gab Dupla Despesa Aprovada
220442015 08032018 DACS ICAPUIMAISA 030852015 03052015 van 1 Despasa Aprovada
2283772018 2204201 DACS UPANEMA 05052015 05052015 Compacta Deapesa Aprovada
2204772008 zm0anovs  DaAcs UCF Barrocas 05052015 0552015 Compacto Transperte Aprovado
Pagina 1234
© 50LIGITAGAG CANGELADA
Vuaizar Detanes
| A Regras de negocia d..pdf  ~ I L PORTARIA 834 2013...pdf # Mostrar todes os downleads., %
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3° - Tela de situacgdo da solicitacéo.

W & controi ae Trampors » \UCIRARAE NS ERU AR

€« > C | www2.ufersa.edu.br/sistemas/transportes/index.php?pagina=listasolicitacoessetor.php o =
ntrole de Transportes
Solicitagdes
Neda a Data da 23/0472015 as 17:28:51 Situagio: Despesa Aprovada
Setor: DACS  Solicitante: JUSENILDO FERREIRA DA SILVA
Destin uFRN rtida: 28/0472015 Hora: 06:00:00
Roteir MOSSORO-NATAL-MOSSORO Chegada: 29/0412015 Hora: 18:00:00
Nome Principal de Cantato: IUDIMILLA C. 5. DE OLIVEIRA
Telefone de Contato: 91798360 Email de Contato: LUDIMILLAGUFERSA EOU BR
Objetive: PARTICIPAR DE UMA REUNIAO DO GRUPO DE PESOUISA PLANEJAMENTO E GENERO  CONDUZIR 4 PROFESSORA E MAIS
DUAS PESQUISADORA DO PROJETO.
N®de Peasoas: 4 Finalidade: Projeto de Pesquisa N° do Projeto de Pesquisa:
ObservagBes:
TiPo 6o Veiculo: Pickup Gab Dupla Veiculo: 0JXS790 - S10 Motorista; Adomaric Marcos de Andrade - PGOP
Justificativa:
Gerar POF
CANCELAR SOLICITAGAO| Ver Status| Fechar
220442015 06032015 DACS (CAPUIMAISA 03052015 03052015 van 1 Despesa Aprovaca
2.ufe d 015 45 DACS UPANEMA 08082018 08/08/2018 Compacto Despesa Aprovada -

‘ T Regras de negocia d....pdf

Obs.: para gerar o documento em pdf, basta clicar no icone PDF.

W < : controle de Transporte = ' [ br/sister % QL 2.ufersa.edubr/siste. x V. -

€ | [1 www2.ufersa.edu.br/sistemas/transportes/gerapdf.php?nume;

SipAc - Sistems imegrea: L N N

22860&ano0=2015 v =

SERVIGO PUBLICO FEDERAL -
MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO - UFERSA

SOLICITAGAO DE TRANSPORTES

SOLICITAGAD NYANG! 2286012015 Data da Sollcitagho: 2304/2015 As 17:28:81 Situago: Despesa Aprovada
setor: DACS Solicitante; JUSENILDO FERREIRA DA SILVA
Dastine: UFRN

Roteire: MOSSORO-NATAL-MOSSORE

Data da Partida;  20/04/2015 Hor
Data da Chegada: 20/04/2015 Hor

da Partida:  06:00.00
da Chagada: 18:00:00

Nome Principal de Contato: IUDIMILLA C. S, DE OLIVEIRA
Tolotone de Contate: 51708360 Email de Contato: LUDIMILLAG@UFERSA EDU.BR

Numero de Pessoas: Finalidade: Projeto de Pesquisa N° do Projeto de Pesquisa:
mu-mm PARTICIPAR DE UMA REUNIAG DO GRUPG DE PESQUISA PLANEJAMENTO E GENERO. CONDUZIR A PROFESSORA E MAIS
DUAS PESQUISADORA DO PROJETO,

Observagao:

Veiculo tipo: Pickup Gab Dupla Velculo: OJX700 - 510 Motorista: Aldomario Marcos de Andrase

Justificativa palo atraso:

Histérico do Aprovagdes

Aprovagio do Chete do Setar:  Ludimilla Carvaiho Serafim de Oliveira CPF(87733161487) no dia 2304/2015 (17:33:25) -

‘t&l Regras de negocio d...pdf  © ; P

10
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Procedimento de corregdo de solicitagdo:
1° - Aba Correcdes de sohmtagoes

& : Controle de Transporte % { | "] www2.ufersa.edubr/sists

istema Intagradc X

€ = C | [ www2ufersa.edu.br/sistemas/transportes/index.php?pagina=listasolicitacoessetor.php bl

Cadastros v Solicitagio v | Consultas v | Relatonios ~

I =5
I wGe ¥ Solicitar Transporte
Cancelar Solicitagio

Solisitar Comgir

:: Solicitagdo Abertas Correcgio de Solicitagbes
Solicitagao: ] Buscar  Destino: Buscar Situagdo: ~ || Buscar
[ Mostrar solicitagées Antigas [ solicitagses para corregio

Nimero de solicitagBes encontradas: 52

S T T T T T

2227172015 23032015 DACS MOSSORO 28042015 281042015 Mini-van Gancelada
2200412015 27042015 DACS Caratbas 28042015 28042015 Compacte Despesa Aprovada
2227212015 230032015 DACS MOSSORO 290042015 290042015 Minivan Cancelada
@ 2286072015 230412015 DACS UFRN 2910472015 29042015 Pickup Cab Dupia Despesa Aprovada
2286612015 24042015 DACS cebuc 20042015 290412015 Compacto Cancelada
2086772015 240042015 DACS cebuc 2042015 201042015 Mini-van Despesa Aprovada |
2200612015 27042015 DACS fngicos-RIN 20042015 2010412015 Mini-van Despesa Aprovada
222732015 230032015 DACS MOSSORO 30042015 300412015 Van 1 Cancelada
2280212015 20042015 DACS  JodoPessea-PE 30042015 03052015 Micro-Gnibus Despesa Aprovada
2290512015 27042015 DACS  Paudos Femos-RN 30042015 30042015  Pickup Cab Dupla Despesa Aprovada
2265772015 13042015 DACS FORTALEZA 01052015 021052015 Compacto Despesa Aprovada
228487015 23042015 DACS  PENDENCIAS 01052015 02052015  Pickup CabDupla  Despesa Aprovada
| 220442015 08032015 DACS  IGAPUIMAISA 03052015 0340512015 Van 1 Despesa Aprovada
e TE=EREE P pacs UPANEMA 051052015 0510512015 Compacts Despesa Aprovada e

¥ Mostrar todos os downloads., X

2° - Seleciona a opcéo a ser corrigida e clica em detalhes.

' & : Controle de Transporte X ‘ [ www2 ufersa edubr/sister % V. <,

€ - C | [0 www2.ufersa.edu.br/sistemas/transportes/index.php?pagina=listasolicitacoesalteracac.php b

Principal Cadastros » Solicitacéo w Consultas » Relatorios »

ey :
I Uyp I II;
Solicitar Carrigir Cancelar Consultar

:: Solicitagbes para Alteragio

I S T T ™

2192412015 2710202015 DACS GROSSOS 04/03/2015 04/032015
2192412015 2710202015 DACS GROSSOS 04/03/2015 04/032015
2262312015 10/042015 DACS Recife-PE 13/0472015 130422015
2262312015 10/042015 DACS Recife-PE 13/0472015 130422015
Detalhes,
22009 - D pela éncia de da oe C 0 - UFERSA (Suporte: 3317-8243)

Utiize o Internet Explorer 7.0/8.0 ou o Mozila Firefox
PORTARIA QUE REGULAMENTA USC DO TRANSPORTE NA UFERSA
REGRAS DE HEGOCIO DO SISTEMA DE TRANSPORTES

‘ T Regras de negocio d....pdf H T PORTARIA 834 2013...pdf # Mostrar todos os downloads.. X

1

15:27

28/04/2015
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3° - Altera os dados e clica em confirmar alteracao.

' & : Controle de Transporte X ‘ [ www2 ufersa edubr/sister % V. <,

SIPAC - Sistema Integrad: X

€ - C | [0 www2.ufersa.edu.br/sistemas/transportes/index.php?pagina=listasolicitacoesalteracac.php | E

Soli

tagSes de Transportes - CORRECAO -

Justificativa para a Corregio: SEM VEICULO

Corregiio solicitada por: José Armando Batista de Carvalho

N*da Solicitagio: 21924/2015 Ano: 2015 Data: 27/02/2015 as 09:57:26 Situagdo: Sol

ado
Setor: Departamento de Agrotecnolagia e Ciéncias Socials Solicitante: Mara Raquel de Sousa Fraitas

Destino: | GROSSOS Partida: | 04/03/2015 Hora: | 13.00.00
Roteiro: | MOSSORO/GROSSOSIMOSSORO Chegada: | 04/03/2015 Hora: | 17:00:00

Nome Principal do Contato: [LUCIANA BATISTA SALES
Telefone do Contato: | 84 6770 2899 Email do Contato: | LUCIANA@UFERSA.EDU BR
Buscar dados para a pesquisa: CLUSTER E CUSTO DE TRANSACAO ECONDMICA:

UM ESTUDO MULTICASQ
Objetivo: ¥

Finalidade: | Projeto de Pesquisa ¥ | N°do Projeto de Pesquisa: N° de pessoas: [3

SATDA DA GUARITA DO CAMPUS LESTE.

Observagdes: e

Justificativa do atraso:
Tipo do Veiculo: 1-Compacto Veiculo: - Motorista:

Tipo do Veiculo: | Compacto v

Justificativa da alteragio: 4

Confirmar Alteragio)| Fechar -

T PORTARIA 834 2013...pdf

¥ Mostrar todos os downloads.

é ’_E | o B ]r ,J’_EJ = b2 By 13/3/227015

‘ T Regras de negocio d...pdf  ”

Procedimento de cancelamento de solicitagdo

1° - Aba cancelar solicitacédo

W & Controle de Transponte % [ Entrada (980) - danubiade %\ IPAC - Sisterna Integradc % V. [ Editar post « Departam:

€ = C |[ www2.ufersa.edu.br/sistemas/transportes/index.php?pagina=listasolicitacoessetor.php

Consultas ~ | Relatorios +

Salioitar Comain

Solicitagio Abertas

Salicitagio: ] Buscar  Destine: Buscar situagiio: .. v | [Busca

" mostrar Antig. e i

Nimero de solictagBes encontradas: 62

2227112015 23032015 DACS MOSSORG 28042015 280472015 Mink-van Cancelada
2200412015 277042015 DACS Caraibas 28/04/2015  2B/04/2015 Compacto Despesa Aprovada
2227212015 23032015 DACS MOSSORO 20042015 20042015 Minkvan Cancelada
® 228602015 2042015 Dacs uFRN 2000472015 20/04/2015  Pickup Cab Dupla  Despesa Aprovada
22866/2015 24042015 DACS cEDUC 20042015 290472015 Compacto Cancelada
228672015, 240042015 DACS cEDUC 200042015 200042015 Mini.van Diespesa Aprovada |
229062015 27042015 DACS Anglcos-RIN 2000412015 2910412015 Mink-van Despesa Aprovada
222732015 23032015 Dacs MOSSORO 30042015 300472015 van 1 Cancelada
2200212015 20042015 DACS  Jodio Pessoa-PE 3000412015 031052015 Micro-Bnibus Despesa Aprovada
2200512015 270472015 DACS  Paudes Femos-RN  30/042015  30/042015  Pickup CabDupla  Despesa Aprovada
228572015 13042015 DACS FORTALEZA 01052015 0210502015 Compasto Despesa Aprovada
228482015 23042015 DACS PENDENCIAS OU0S2015 02052015  Pickup CabDupla  Despesa Aprovada
© 220842015 06032015 DACS ICAPUIMAISA 030572015 031052015 van 1 Despesa Aprovada
Ll dl 5 DACS UPANEMA 05/05/2015 05/05/2015 Compacto Despesa Aprovada -
T Regras de negocio d....pdf j X PORTARIA 834_2013...pdf j M v nlosds., %

A

15:50
28/04/2015
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2° - Seleciona a opcéo a ser cancelada — visualizar detalhes

W/ = : controle de Transporte  x Y1 Entrada (980) - clanubiafe % ¥ <.

SIPAC - Sistena Integracc x { [ ] Editar post  Departamen: x

L o} € | [1 www2.ufersa.edu.br/sistemas/transportes/index.php?pagina=listasolicitacoessetor.php# bird
:: Solicitagho Abertas =
Solicitagio: i Buscar|  Destino: Buscar Situagiio: v | [Busca
| Mostrar Solicitagbes Antigas ' solicitagbes para corecio

Nimero de solictagdes encontradas: 62

[T o T Sovctaoo om L soor | Dosimo 1~ uras 1 Creomia | _tum vecwo 1 Swacio |

2227112015 23032015 DACS MOSSORO 28042015 280472015 Mini-van Cancelada
220042015 27042015 DaCS Caratibas 28042015 280042015 Compacio Despesa Aprovada
2 015 23032015 DAcs MOSSORO 20042015 200472015 an Cancelada
22860/2015 23/04/2015 DACS UFRN 20/0472015 29/04/2015 Pickup Cab Dupla Despesa Aprovada
22866/2015 24m42015  DACS cEDUC 20042015 200412015 Compacto Cancelada
2286712015 24042015 DACS cebuc 20042015 200042015 Mini-van Despesa Aprovada
22606/2015 27/04/2015 DACS Angicos-RN 20/0472015 26/04/2015 Mini-van Despesa Aprovada
2227372015 23032015 DACS MOSSORO 30042015 300042015 van 1 Cancelada
2280212015 20042015 DACS  JofioPessea-PB  30/042015 031052015 Micro. énibus Despesa sprovada
229082015 27042015 DACS  Paudos Ferros-RN 3000472015 3000412015 Pickup GabDupla  Deapesa Aprovada
22657/2015 13042015 DACS FORTALEZA 01/05/2015 02/052015 Compacto Despesa Aprovada
228482015 23042015 DACS PENDENCIAS 010572015 02052015 Pickup CabDupla  Despesa Aprovada
220442015 osmIES  DACS ICAPUIMAISA 03052015 03/05/2015 van 1 Despesa Aprovada
2283772015 22042015 DACS UPANEMA 05/052015  05/05:2015 Compacto Despesa Aprovada
2204712015 28042015 DACS UCF Barrocas 05/0572015  05/05/2015 Compacto Despesa Aprovada

Pagina1234
+ SOLICITAGAG CANCELADA
Visualzar Detaes

2009 - pela 4 éncia de da fio e C Ao - UFERSA (Suporte: 3317-6243)

X PORTARIA 834_2013...pdf

‘ X Regras de negocio d..pdf |~

3° - Insere a justificativa do cancelamento — cancelar solicitacao

'a  Controle de Transporte x‘M Entrads (980) - danubiafe % 1 <,

SIPAC - Sistema Integrad: X | [ Editar post < Departamen X

€ - C' | [0 www2ufersa.edu.br/sistemas/transportes/index.php?pagina=listasolicitacoessetor.php# b

Daniibia Fernandes de Carvalho Oliveira

»

:: Controle de Transportes

Soli

itagSes
N°da Solicitagio: 22904/2015 Data da Solicitagio: 27/04/2015 as 11:41:37 Situagio: Despesa Aprovada
Setor: DACS Solicitante: Danibia Femandes de Carvalho Oliveira

Destino:  Caratibas Partida: 28/04/72015 Hora: 07:30:00
Roteiro;  Mossoré-Caraibas-Messoré Chegada: 28/04/2015 Hora: 16:30:00

Nome Principal de Contato: RICARDO HENRIQUE DE LIMA LEITE

Telefone de Contato: 84 8873-3318 Email de Contato: ricardoleite@ufersa.edu.br

Obijetivo: Conduzir 03 alunes do Curso de Engenharia Quimica para a divulgagio da V Semana de Engenharia Quimica, que realizar-se-a no
periodo de 11 2 15 de maio, na cidade de Mossora/RN. O evento serd realizado pelo CAEQ-UFERSA, com a colaboragdo de discentes do curso de
engenharia quimica em parceria com a coordenagio do Curso de Engenharia Quimica

N de Pessoas: 3 Finalidade: Projeto de Extensio

Observagbes:

Justificativa pelo atraso: . Solictacio do pedido feita pelos alunos do Gurso de Engenharia Quimica apenas no dia de hoje (27/04)

Tipo do Veiculo: Compacte Veiculo: NODS434 - Corsa Classic Motorista: Almir Rodrigues - PCDP: 0484/15

Justificativa: -

CANCELAR SOLICITACAQ Ver Status|| Fechar

T Regras de negocio d....pdf H T PoRTARIA 834 2013...pdf " ¥ Mostrar todos os downloads.

1353
28/04/2015

L TR )
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Procedimento de emisséo de relatorios de viagens:

1° - Aba relatorios — Viagens realizadas.

' & : Controle de Transporte X (M Entrads (980) - danubiafe x |

€ - C | [3 www2.ufersa.edu.br/sistemas/transportes/index.php?pagina=listasolicitacoessetor.php# b

»

Principal Cadastros + Solicitagao v Consultas » Relatorios +

—=—v| == -
I Wy I Yy g I ? 2 Viagens Realizadas
Sovin Cowgn  Coemar  Commutar

i1 Solicitagdo Abertas

Solicitagdo: ' Buscar  Destino: Buscar Situagdo: v |[Buscar
) Mostrar Solicitagdes Antigas I solicitagdes para corregio

Nimero de solictagBes encontradas: 52

[ wikwo | Sotatoem ser | oestao | pu

2227112015 23/03i2015 DACS MOSSORO 280472015 281042015 Mini-van Cancelada
@® 229042015 2710412015 DACS Caraiibas 2800472015 28/04i2015 Compacto Despesa Aprovada
2227212015 23/03i2015 DACS MOSSORO 290472015 29/04/2015 Mini-van Cancelada
2286012015 2310412015 DACS UFRN 2000472015 29/042015  Pickup Gab Dupla Despesa Aprovada
2286612015 24/04i2015 DACS CEDUC 290472015 29/04/2015 Compacto Cancelada
2286712015 24/04i2015 DACS CEDUC 2000472015 29/04i2015 Mini-van Despesa Aprovada
2290612015 2710412015 DACS Angicos-RN 2000472015 29/04i2015 Mini-van Despesa Aprovada a
2227312015 23/03i2015 DACS MOSSORO 30/04/2015  30/04i2015 van 1 Cancelada
2280212015 20/04i2015 DACS  Jodo Pessoa-PB 30/04/2015  03/05i2015 Micro-nibus Despesa Aprovada
2290512015 2710412015 DACS  Paudes Ferros-RN  30/04/2015  30/04/2015  Pickup Cab Dupla Despesa Aprovada
2265712015 131042015 DACS FORTALEZA 01/05/2015  02/05/2015 Compacto Despesa Aprovada
2284812015 2310412015 DACS PENDENCIAS 01/05/2015  02/052015  Pickup Cab Dupla Despesa Aprovada
2204412015 06/032015 DACS ICAPUIMAISA 03/05/2015  03/05/2015 Van 1 Despesa Aprovada
w2 Uifersa.edu. hy Ly DACS UPANEMA 05/05/2015  05/05/2015 Compacto Despesa Aprovada -

T Regras de negocio d....pdf H T PoRTARIA 834 2013.pdf  ~

¥ Mostrar todos os downloads.

1354

28/04/2015
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SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGENS

Descricdo: Sistema do governo para lancar valores referentes a indenizacao
junto a servidores, colaboradores e convidados que, por estarem em misséo a
servico da instituicdo, recebem esses valores para auxilio nos custeios da
viagem fora do territério onde a instituicao esta sediada. Esta indenizacao pode
ser em diarias (ndo equivale a diarias de hospedagem) e em passagens (estas
adquiridas ja pela prépria instituicao).

Obs.: Para que o servidor tenha acesso ao sistema é necessario encaminhar
memorando eletrénico para a SUTIC solicitando o acesso.

Buscar orientacbes nos manuais e legislacbes do SCDP no Guia de
Ajuda.

& = C i [@ hips//www2scdpgovbr/novoscdp/pages/cad

n/cadastrar_viagem_edit.xhtml

[ @ Faculdade Mauricio . [ FCM JOAO PESSOA ) Indicagbes de Leitur.. & Facene/Famene [ FMJ [') UNIVERSIDADE FED.. B EAD - Educagdo adi.. [E] INSCRIGBESDOTS.. <, aniel (3 Outros faveritos

[ o Fermandes de ara O | sam

-~
ah
& ?Clz)s!: fre: 2015 T Grgbe: DACS - Departamento de Agrotecnologia ¢ Gt

[ soucmagho | prestaghope contas | consutas | Reiatomios | estao | scop |

Vocs ests aqui: Solicitagio Y Cadastrar/Alterar Viagem 3 CADASTRA Bl el 2oxE

" Documentagdo de Apoio x

Banco de Multiplicadores

Legislagéo SCOP §

Manual do Gestor Setorial §

Manual Solicitante de Viagem §

Manual Solicitante de Passagem H

LS R

)

INCLUIR ROTEIRO =
¥

Tipo: H
s Trech Permand =
A4

*

FAQ Operacional

Natal (RN), Brasil

16:
05/05/2015 | |

Informacdes importantes:

- A solicitacao de diarias e/ou passagens devera ser realizada com 15 dias de
antecedéncia para eventos nacionais e com 30 dias de antecedéncia para
eventos internacionais;

- O dinheiro entra na conta do servidor 48horas antes do evento;

15
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- Caso ocorra erro no preenchimento da solicitacdo apds a chefia ter aprovado,
entrar em contato com a reitoria para corregcbes. Caso 0 processo de
solicitacdo esteja no financeiro, entrar em contato com o setor Financeiro.

Documentacdo necesséria:

- Sugestéao de voo (passagem);

- carta de justificativa (tipo de evento, objetivo do evento, data, local) —
(anexo) - opcional

- programacao do evento (anexo) - obrigatorio

- termo de aceite do trabalho (anexo) — obrigatorio

Prestagcédo de contas (DACS):

- Relatério de viagem;

- Certificados de participacdo (algo que comprove que a viagem foi
realizada);

- Bilhetes de passagem (caso seja solicitado a emissao de passagens).

- Em caso de cancelamento das diarias, é necessério a emissdo de uma
Guia de Recolhimento da Unido - GRU (para a emissdo da GRU sera
necessario informar o nimero da unidade gestora: 153033).

Solicitacao de diérias e/ou passagens internacionais:

1°) Abertura de processo de afastamento de servidor com 0s seguintes
documentos:

- Requerimento padrdo (site da UFERSA - institucional — PROGEPE -
Formularios e requerimentos — requerimento padrao).

- Formulario para afastamento do pais (site da UFERSA - institucional -
PROPPG — Documentos e formularios);

- Aceite do trabalho;

- Programacéao do evento;

- Carta de Justificativa da solicitacao.

2°) Procedimento:

Ordem | Responsavel Descricdo dos passos

1 DEPARTAMENTO |- Abertura do processo de afastamento e de
solicitacdo de passagens e/ou diarias no
departamento (cédigo: 029.222).

16
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- Homologar, protocolar e encaminhar o processo
para a PROPPG.

2 PROPPG - Emissao de parecer favoravel ou desfavoravel e
encaminha o processo a PROGEPE.

3 PROGEPE - Emisséo de parecer favoravel ou desfavoravel e
encaminha o processo a REITORIA.

4 REITORIA - Emisséo de parecer favoravel ou desfavoravel e

publicacdo de portaria* com o pedido de
solicitacao do professor.

5 DEPARTAMENTO

- Realiza-se a solicitagdo no SCDP (anexa a
portaria de afastamento e a publicacdo no DOU).

*A portaria deverd ser emitida com a informacdo de diarias com 6nus. Essa
informacao é mencionada no momento de abertura do processo.

Obs.: Para a solicitacdo de diarias internacionais no SCDP €& necessério
encaminhar memorando a PROPLAN solicitando o remanejamento de recurso

para diarias internacionais.

17
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REUNIOES DEPARTAMENTAIS (ASSEMBLEIA, CAMARA, TAE's)

Procedimento:

1° - Marcar a reunido com a chefia, obedecendo aos prazos de 24h para
extraordinarias e 72h para ordinarias. As ordinarias s8o mensais,
obrigatoriamente, e costumam anteceder a ordinaria do CONSEPE.

2° - Enviar convocacgdao para os servidores lotados no Departamento.

3° - Anotar as justificativas com o0s motivos dos servidores que estardo
ausentes nas reunides, solicitando, preferencialmente, que estes justificados
encaminhem e-mail respondendo os motivos da auséncia.

4° - Imprimir lista de presencga, conferindo se constam todos os membros em
efetivo exercicio.

59 - Imprimir para a presidéncia uma cOpia dos pontos da pauta.

6° - Levar rascunho e ver a possibilidade de gravacao.

7° - Verificagdo do quorum: quantitativo de membros em efetivo exercicio
dividido por 2 + 1 membro. O que significa 50% da plenaria convocada + 1
membro de minerva.

8° - Buscar dar providéncias as deliberacfes que demandam maior urgéncia.

9° - Elaborar a ata da reunido. (atualizar a lista de frequéncia da ata com os
presentes na respectiva reuniao).

18
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MONITORIA

Descricdo: Atividade de auxilio aos docentes, exercida por graduandos da
UFERSA, em regime remunerado ou nao (voluntario), com vistas a melhorar o
ensino de disciplinas que tenham sido contempladas por edital precedentes da
PROGRAD em func¢éo da quantidade de alunos por docentes que concorreu ao
referido edital. A monitoria é regimentada pela RESOLUCAO CONSUNI de N°
03/2013. O DACS é responsavel pela etapa operacional do processo seletivo
de monitoria (divulgacdo do edital e dos resultados da monitoria na pagina do
setor respectivo e recebimento das inscricdes).

Procedimento:

1°- Recebimento, reviséo e insercdo do numero sequencial no edital.

3°- Publicacdo do edital e dos resultados do processo seletivo na pagina do
DACS, portal da UFERSA.

4°- Recebimento das inscrigoes.

5°- Apos finalizacdo do processo, informar ao docente responsavel pela
monitoria que € necessario o encaminhamento da ata, do relatorio final e do
Termo de compromisso das atividades de monitoria no setor pedagdgico
(PROGRAD). A respectiva documentacdo devera passar pela homologacédo
junto a chefia do departamento.

Observacdes Importantes:

12 — A chefia possui a assinatura digital que pode ser inserida na versdo PDF
do edital antes da divulgacao. A insercao é feita no Word antes de salvar em
PDF.

22 — Todo e qualguer documento referente aos processos deve ser escaneado
e salvo na pasta de sua numeracao respectiva.

32 — E recomendado que os professores facam o possivel para preservar o
nome dos candidatos, colocando suas matriculas, por exemplo, nas
divulgacoes.

42 — No caso de monitoras néo previstas em edital precedente da PROGRAD
para distribuicdo por docentes (monitoria voluntaria) € necessaria autorizacao
do setor pedagdgico. Nesse caso, o docente solicita ao departamento o
encaminhamento de memorando ao setor pedagodgico para autorizacdo da
abertura desse tipo de monitoria.
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mpi-sioiote * T T ¢ i

Arquive  Editar Visualzar Janela Ajuda %

ERNENE il ‘ = ‘ ‘ O & ‘ K Ferramentas Comentrio
J SELEQAO DE MONITORIA Omms '

00KB/=

Ordem| Responsavel Descricao dos passos

1 PROGRAD  |Langa edital de concesséo de bolsas baseado na Resolugdo 032013
2 PROGRAD | Resultado das disciplinas contempladas
3 |DEPARTAMENTO |Lanca edital de selecdo de monitor (Modelo) 0
4 |DEPARTAMENTO Resultado da Selecdo de monitor
Entrega de documentac&o na PROGRAD (Setor Pedagdgico)
Documentacéo:
5 | ORIENTADOR | e Copiado Edital; (Modelo)

+ Afa da Selecdo; (Modelo)

¢ Resultado; (Modelo)
Entrega de documentacéo na PROGRAD (Setor Pedagégico)
Documentacéo:

o Termo de Compromisso (3 Vias); (Modelo) i
3 Monitor o Plano de Atividades; (Modelo)
+ Dados Bancérios; (Modelo)
+ Frequéncia; (até 0 2° util do més)
+ Relatdrio de atividades; (Somente final do semestre)
Rotina: Atual x  |Setor: PROGRAD

Mais informagdes: http://www2.ufersa.edu.br/portaliproreitorias/prograd/1542

20




SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO

DEPARTAMENTO DE AGROTECNOLOGIA E CIENCIAS SOCIAIS

PAG!NA DO DACS NO PORTAL DA UFERSA (LANCAMENTO DE
NOTICIAS E CRIVO DA ASSECOM).

Procedimento:
L
1° - Login na area administrativa no site da UFERSA — clica na figura o )

75«1 SCDP - Evo no Sistema % 7 (1) Portal UFERSA | Universic. x .}
€ C A [J ufersa.edubr =
[ @ Faculdade Mauricio . [ FCM JORO PESSOA [ IndicacBes de Leitur.. & B FED.. WA EAD - Educagio a di. INSCRIGOES DOHS... <., aniel (] Outros favoritos

& A2 Meussites

danubia.fernandes@ufersa.edu.br

Ej Assinarl
Bvee
Zootecnia promove 12 Zoo Semlnarlo vai discutir Ufersa conquista
Gincana transposicéo do Rio S&o campeonato de voleibol
5 " Francisco
A Coordenacdo de Zootecnia esta A equipe masculina de voleibol da
convocando os estudantes do curso Projeto de integracéo do Rio S&o Universidade Federal Rural do
para participarem da 12 Zoo Francisco com as bacias Semi-Arido se consagrou camped
Gincana. As inscricées terminam hidrograficas do Nordeste. Esse é o do 1° turno da Liga Mossoroense
ness. tema do Seminario que a Camara de
Federa.
Principal Cursos Unidades Redes Sociais
Institucional Graduaczo Pré-Reitorias Facebook
Graduacdo Pos-graduacdo Departamentos Twitter
Pos-Graduacdo Ensino a Distancia Campus Youtube
Extensdo Instagram
Senvicos Mapa do site
Documentos
Comunicacdo
nformagio
IIFFASK  Av. Francisco Mota, 572 - Bairro Costa e Silva, Mossoro RN | CEP: 59.625-900, +55 84 3317-8200 O°
1715
J T@-muano 05/05/2015
0 A t I li Visitar P |
2 parece a e a a se uir — clica em Visitar Paine
P e .
sfersa.edu.br |
.

auricio m;cwmomsm ] Indicades de Leitur... . Face

Idente e pretende visitar um dc proprios sttes, aqul estdo alguns
eu caminho

Seus Sites

Departamento de Agrotecnologia e Giéncias Sociais - DACS Visitar Painel | Ver Site
Engenharia Quimica Visitar Painel | Ve
Educacéo no Campo Visitar Painel | Ver Site

3° Aarecera a tela principal.
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! 8 SCDP - Emo no Sistema X , [} Painel « Departamento de X

<« C A [} dacs.ufersa.edu.briwp-admin/

& Facenc/Famene [ FM) [ UNIVERSIDADE FED... P EAD - Educagio adi.. [E] INSCRIGOES DOTS.. <. aniel

. Opcdes de Tela
Painel

Inicio
Jetpack . Rascunho répido

o Titulo

© que vocé esté pensando?

Aprimore o trafego, melhore a seguranca e otimize
o desempenho.

@ paginas
M Aparéncia

& Usuarios

= Gestorde
Formularios

¥ Documentagio

© Recolher Menu

Atividade

Publicados recentemente

i ? cRHEme usslu;.«zznms [
Obs.: O departamento utiliza com mais frequéncia postagem de noticias e

insercéo de paginas. Nesse sentido, as orientagdes no manual se concentrardo
nesses dois topicos.

4° - jcone Post — Adicionar novo — insere o texto e titulo da noticia— marca a
opcdo de categoria da noticia — Caso for inserir midia/arquivo, seleciona
adicionar midia — Escolhe a midia — Adicionar no post — Finalizado e conferido
o texto — Publicar.
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CDP - Ero no

tem: [ Adicio

" oV p
. C M [} dacsufersa.edu.briwp

imin/post-new.php

[ @ Faculdade Mauricio .. [ FCM JOKO PESSOA  [] Indicagdes de Leitu & Facene/Famene [ FMJ [') UNIVERSIDADE FED.. W EAD - Educagéo adi.. [E] INSCRIGOES DONS.. <, aniel 1 Qutros favoritos

@ P Meussites @ Departamento de Agrotecnologia e Cigncia.. B8 0 4 Novo Olés, danubiafernandes [l [
. Opgaes de Tela Ajuda

SR FRIREl Adicionar noveo post

A P Monitoria da Disciplina de Direito do Trabalho | - Edital n® 27/2015. Publicar B

Todos os Posts
salvar como rascunho
Adicionar Nova

o;
O3 Adicionar Midia Add Form isual | TeXS
9 midia U o 9 Status: Rascunho Editar
Arquivo v Editar v Inserir v Ver = Formato v Tabela v Ferramentas v
W Paginas @ Visibilidade: Pablico Editar
B I & i=v Ev= = = £ R B~ = %" [E8| «c citagao em Destaque b -
il Publicar imediatamente Editar
€7 By Pardgrafo v = ¢ 0@ A-e
& Usudrios Mover para a lixeira
O @i A Chefia do Departamento de Agrotecnologia e Ciéncias Sociais (DACS), da Universidade Federal Rural do Semiarido (UFERSA), comunica aos
interessados...
Formularios categorias .
£ Documentacio Todas as Categorias Mais usadas
© Recolher Menu
Bolsas
Capacitagio
Comemoragio
£AD
Ensino
Entrevista
Esporte
p >
Estaglo
Contagem de palavras: 19 Rascunho salvo &s 17:24115,
Tags a

CDP - Erono

m ) Adicionar novo post < De

& = C A [ dacsufersaedubr/wp-admin/post-new.php =

[ @ Faculdade Mauricio . [ FCM JOAO PESSOA [ Indicagbes de Lsitur.. & Facene/Famene [ FMJ [') UNIVERSIDADE FED... P EAD - Educacio adi. INSCRIGOES DO S. . aniel (3 Qutros favoritos

Inserir midia Inserir midia

Criar galeria Enviar arquivos = Biblioteca de midia
Definir imagem
destacada

Inserir do URL RESELIRDO-DA-
PROVA-ESCRITA-
COMUNICADO- COMUNICADO- DA-MONITORIA-
MONITORIA- - DA-DISCIPLINA- COMUNICADO-
DIDATICA-e- e DE-DIREITO-DO- Homologagéo-das- Edital-DACS-09- MONITORIA-
SORTEIO-1.pdf SORTEIO.pef TRABALHO-Lpdf inscriges pdf Resultado,pdf 2015.pdf DIDATICA. pdf

. =N
Retificagao-do- -do-

edital-de- g Edital-de-
RESULTADO- monitoria- monitoria- Monitoria-27-
resultado-final- PROVA- inorganica-edital- inorganica-edital- Resultado-da- Resultado-da- 2015-Direito-do-
monitoria-eja.pdf ESCRITA.pdf 26-2015.pdf 26-2015-1.pdf prova-escrita..pdf prova-escrita pdf Trabalho-l.pdf

=

Chamada-de-
Ponto- Resultado-da- 201504290845238 Resultado-final- resultado-final- Trabalhos-9°-
sorteado..pdf prova-escrital.pdf 26.pdf edital-23-2015.pdf edital19-2015.pdf CONGESP.pdf

| e
edital-de-
monitoria- edital-de-

2 ﬁ =l q‘ ) e I ’ LI R =
5° - Confere a noticia publicada em visitar site.
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§06 SCOP - Erro no Sistema % ¥ (1) Departamento de Agrote: x Y § It
« C i [ dacs.ufersaedu.br =

[ ¥ Faculdade Mauricio . H FCM JOAO PESSOA 1) Indicagdes de Leitur.. & SEM [ FED.. W EAD - Educagio adi.. [E] INSCRIGOESDOTIS... <, aniel

Meus Sites Departamento de Agrotecnologia e Ciéncia
Neo TN ORALT

VOCE ESTAAQUI: INICIO ~ DEPARTAMENTO DE AGROTECNOLOGIA E CIENCIAS SOCIAIS - DACS

Departamento de Agrotecnologia e

Ciéncias Sociais - DACS Noticias em Destaques
Sobre 0 DACS

Organograma do Departamento MONITORIA

M . . SMAIO, 2015
Corpo Docente 1' Local de aplicacdo da prova

R O n I Orl O escrita e prova didatica da
Monitoria da Disciplina de
Administracéo e
Empreendedorismo — EDITAL
N°22/2015.

Corpo Administrativo
v Graduacdo
v Pos-Graduacdo
A Chefia do Departamento de
Agrotecnologia e Ciéncias Sociais
(DACS). da Universidade Federal Rural

do Semiarido (UFERSA), comunica aos
interessados o

Aproveitamento de Estudos

v Monitorias

v Laboratérios

v Nucleos

~ Doctimentos Monitoria Ensino Pesquisa
v Centro de Referéncia em

Direitos Humanos

Fale Conosco

&

MONITORIA ENSINO, PESQUISA PESQUISA

5 MAIO, 2015 5 MAID, 2015 5 MAID, 2015

Resultado da prova escrita e Homologac&o das inscricdes de  Resultado da Selegéo do
ponto sorteado da Monitoria da discentes no Grupo de Estudos Projeto de Pesquisa “Estudos
Disciplina de Responsabilidade e Pesquisa em Multiculturalismo Contemporaneos do Direito”,
Civil, Direito Ambiental, Direito e minorias étnicas na Edital 02/2015.

do Trabalho | e Direito Tributario erspectiva constitucional.
© 01/20 perse A Chefia do Departamento de

] ) : :
Obs.: Caso néo tenha como concluir o processo de insercdo de dados na
postagem, clique na op¢éo salvar como rascunho.
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ORDENS DE SERVICO DE MNANUTEN(;AO DE INFRAESTRUTURA E DE
TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Procedimento:
1°: O solicitante vem requerer 0 servico.

2°. Faz o chamado para a SIN ou SUTIC (depende do servigo solicitado).
3°: Anotar no livro de controle de ordens de servi¢os atendidas para registro.
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SOLICITACAO DE SERVICO DE TERCEIROS NO SIPAC

Descricdo: Gerenciada em conjunto com a Pro-Reitoria de Administracao -
PROAD, no intuito de atender servicos especificos do planejamento
departamental.

Documentacado necessaria para solicitar servicgo:

- Proposta Comercial (conhecimento do valor do servico prestado);

- Justificativa de solicitacao;

-Certificado de Exclusividade (comprovacdo do enquadramento como
inexigibilidade de licitagao).

Informacgdes Importantes:

- A inexigibilidade de licitacdo € solicitada quando a compra a ser realizada
apresenta urgéncia e possui custo no valor de até R$8.000,00 por ano.

- Antes de realizar a solicitacdo no SIPAC é necesséario ter o conhecimento de
que tipo de nota fiscal a empresa emite para o software a ser contratado
(servico ou material). Caso emita nota fiscal de servico, a solicitacdo sera
direcionada para o setor de contratos; se emitir nota fiscal de material, a
solicitacdo sera direcionada ao setor de compras.

- Existe um calendario de solicitacdo de equipamentos e/ou produtos para
registro de preco (calendario de compras, préximo tépico) emitido pela PROAD
todo ano, o qual devera ser observado as datas programadas nele para que
seja realizada a solicitagéo.

- Mais informagdes ver o manual de procedimentos da PROAD — Setor de
Compras
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Procedimentos para solicitacao de servico:

1° - Login no SIPAC - Portal Administrativo.

SIPAC - Sistema Integrad- % ‘ - ™ — .= _— . g- > - ‘_ =7
€ & X & [ sipacufersa.edubr/sipac/menu.jsf S e
Apps [Y Movaguia 1) UFRN: Turma-09,

UFERSA - SIPAC ema Integrado de Pati , Administracdo e Contrates Tempo de Sess: MUDAR DE SISTEMA

DANUBTA FERNANDES DE CARVALHO.... Orcamento: 2015 @ Médulos ¢B cx.Postal 1y %, Abrir Chamado

€ DEpARTAMENTO DE AGROTECNOLOSIA E CIENCIAS... (11.01.02.01.03) =3 Portal Admin. 2 Alterar senha @ Ajuda
MaépuLos PORTAIS

o

od Portal Adm\mstrallv o
m W “ ﬂ
pxen
“m“ Remmm oo Cerraiospia
“W“mm m
—me m

mm

OUTROS SISTEMAS

sistema Académico] Sistema de Rec.
(SIGAA) Humanos (SIGRH)

Processos com
Cédigo de Barras

Memorandos Eletrénicos

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informag3o e Comunicacio - (84) 3317-8243 | Copyright @ 2005-2015 - pach1-prd. ufersa. edu.br - v4.

sipacufersaedu.br/sipac/menuUnidade.do

Menu requisicoes - Serv_l_gf) _(_Qessoa f|S|ca/Jur|d|ca) Cadastrar requElE;Da_o

= C M [ sipacufersa.edu.br/sipac/portal_administrativo/index.jsf S e

SIPAC - Sistema Integradc %

Apps [ Novaguia T UFRN: Turma-09.

SIPAC Sistema Integrado de Patriménio, Administragao e Contratos Tempo de Sess UDAR DE SISTEMA B
DANUBIA FERNANDES DE CARVALHO.... Orcamento: 2015 @ mModulos b Cx.Postal ) %, Abrir Chamado
3 oGIA E CIE « =@ Portal Admin. | 9 Alterarsenha ) Ajuda

Iin| ges G0 = compras [ Contratos < Projetos (| Orgamento & Patriménio Mével Protocolo ' Telefonia & Outros

Atividade de Campo »

Auxilio Financeire ao Estudante >

Diarias 4 Caixa Postal

Hospedagem » D

Infraestrutura »

Editar parfil
Material »

Material Informacional (Livres, Perisdices, ste)  » Alterar Senha

Material/Servige Contratade »
Passagem v Requisigies
f s o Licitagbes am
Projetos > Processamento
Curse/Concurse > ©  noDMP
- - < morandos
Servigos (Pessoa Fisica/Juridica) | Taxa de Inscricio em Evento immm,
Suprimento de Fundos | Acompanhar requisicies enviadas
Viagem »|  Cadastrar requisicin B SrE R ool
Madificar requisicde P OTT R
Buscar Requisicies ¥ —
N para remover o tépico. Categoria: Tacnico Administrativa
Estornar/Cancelar Requisicio B - e
it Ultima i rgo:
Titulo Criado por Respostas ADMINISTRACAD
Postagem P P Vincule:  Ativo Permanente
ATENCAO: CONSTRUCAO DO PPT - PROGRAMA PEDAGOGICO " DEPARTAMENTO DE
LTIl 30/10/2014 suTIC 2Q, orsgi ESFOTECNDLOGT €
Ver todos os Tépicos (11.01.02.01.03)
Cadastrar Novo Tépico -
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Inserir item

item com caracteristicas bem detalhadas-

3° - Descreve o0
e N -

Continuar.
-- MUDAR DE SISTEMA -- ¥ m

AN
- Xo)

% Abrir Chamado

/i SIPAC - Sistema Integrad< X ‘ El
C N | [1 sipac.ufersa.edu.br/sipac/showViewServ.do?acac=204#botoes
Tempo de Sessdo: 01:30 |8
@ Madulos 8 cx.postal ()
£ Alterar senha @ Ajuda

&«
% Apps [ Novaguia 1 UFRN: Turma-09 -_...
UFERSA - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos
DANUBIA FERNANDES DE CARVALHO. .. Orgamento: 2015
=@ Portal Admin.

@) oeoarramento oe oGIA E ciEnCy

(1102

TVO > CADASTRAR AO DE SERVICO

PORTAL
Usudrie, par meio desta opcdo vocé poderd cadastrar os servigos para serem analisados e aprovades junto  requisicdo.

« Para inserir novos servigos, pressione Inserir Item Servigo
« Para cancelar esta requisican, pressione Cancelar
« Para continuar e enviar a requisicén, pressione em Continuar
DADOS DO SERVICO
dadafe
4

Descricéo: *

(4000 caracteres/6 digitados)
Inserir [tem Servico

Campos de preenchimente cbrigatirio.

&: Remover Servico
Lista pe Servigos InsEriDOS
N&o Foram Inseridos Servigos

Cancelar

Portal Administrativo

SIPAC | Superintendéncia de Tecnolegia da Informag3e e Comunicacio - (84) 3317-8243 | Copyright © 2005-2015 - UFRN - srv-sipac01-prd.ufersa.edu.br - v4.10.4

ST

o 02
06/05/2015

4° - Insere 0 bem (campo podera ficar em branco) - Continuar.
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SIPAC - Sistema Integradc X — e P i—! ‘ 1) ol [
wViewServ.do?voltar=listaServBens#botoes =

&« C f [ sipac.ufersa.edu.br/sipac/show

Apps [ Novaguia T UFRN: Turma-09.
Tempo de Sessio: 01:30 MUDAR DE SISTEMA

UFERSA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Col

(@ Modulos @b Cx. Postal (2) % Abrir Chamado

=@ Portal Admin. € Alterar senha € Ajuda

DANUBIA FERNANDES DE CARVALHO.... Orgamento: 2015
ﬂ) DEPARTAMENTO DE AGROTECNOLOGIA E CIENCIAS... (11.01,02.01.03)
PORTAL ADMINISTRATIVO > ASSOCIAR 0S BENS AOS SERVIGOS DA REQUISIGAO
Usudrio por meio desta opcdio vocé poderd adicionar & requisicio de servicos os bens relacionados aos servicos requisitados.
uisicio estiver relacionada com conserto de Bens, € OBRIGATORIO informar os numeros de tombamento. Caso contrario, a requisicio NAO SERA

Bem:

+ Seareq
ACEITA

Incluir

<< Voltar | | Cancelar Continuar ==

Portal Administrativo

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informag3o e Comunicagdo - (84) 3317-8243 | Copyright

5% - Preenche os dados solicitados. A unidade de custo é a UFERSA - Gravar e

enviar.
- T e e L SENSSET

Do =

/ . SIPAC - Sistema Integrad: % ‘ ! — -

€« C N | [1 sipac.ufersa.edu.br/sipac/inserirBemReqServ.d

Apps [ Novaguia T UFRN: Turma-09,

T aT AT LT TS0 eSS e Sr v T

« Para cancelar esta requisicio, pressions em Cancelar
« Caso queira inserir alguma observacdo, digite no campo abaixo.
« Para enviar a0 DMP e imprimir o comprovante, faz-se necessrio a autorizagio do Chefe

RESUMO DA REQUISICAO

INFORMACBES GERAIS DA REQUISICAD
Tipo da Requisigdo: SERVICO - OUTROS
Unidade Requisitante: DEPARTAMENTO DE AGROTECNOLOGIA E CIENCIAS SOCIAIS (11.01.02.01.03)
Unidade de Custo: DEPARTAMENTO DE AGROTECNOLOGIA E CIENCIAS SOCIAIS (11.01.02.01.03)
: danubia.fernandes - DANUBIA FERNANDES DE CARVALHO OLIVEIRA (Ramal: (84)3312-2184)

Usuar

LisTa DE SERVICOS CADASTRADOS
Descricéo do Servico
dadafe

4 : Buscar Unidade

5

Grupo de Servico: NAO SEI O GRUPO

Observacdo:
4

(600 caracteres/0 digitados)
Convénio: () Sim @ Ndo
Unidade de Custo: UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO (11.00) v \%

ANEXAR DOCUMENTOS

Arquivo: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Anexar

Gravar | | Gravare Enviar | << Voltar | | Cancelar
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6° - Imprimir solicitacdo de prestacdo de servico, assinando no campo
expedicao e coletando assinatura da chefia no campo autorizacao.

7°- Entregar protocolado ao setor responsavel pela aquisicdo do servigco
(PROAD) com a documentacao necessaria ja citada.

- Procedimento para Solicitagdo de compra de material:

1° - Login no SIPAC - Portal Administrativo.
J ™ SIPAC - Sistema Integrad: X T s ae S _; - (=5
€« X & [ sipacufersa.edu.br/sipac/menu.jst D 0e =

32 Apps Y Movaguia 1) UFRN: Turma-09_- ...

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

DANUBTA FERNANDES DE CARVALHO.... Orgamento: 2015 @ Médulos ¢ cx. postal (2) % Abrir Chamado
€ DEpARTAMENTO DE AGROTECNOLOGIA E CIENCIAS... (11.01.02.01.03) =@ Portal Admin. 2 Alterar senha @ Ajuda
MaépuLos PORTAIS

Portal Administrativo

Centro/Hospital

| ] Tweeahe | T ]

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informagio e ComunicagSo - (84) 3317-8243 | Copyright © 2005-2015 - UFRN - srv-sipac01-prd. ufersa.edu.br - v4.10.4

2° - Menu requisi¢cdes — Material — Compras — Cadastrar requisi¢cao
/< SIPAC - Sistema Integrad: » Y T - — —— — - - .. - 1) e o )
« € f | [ sipac.ufersa.edu.br/sipac/portal_adm ncle
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3° - Apresentara a tela com trés opcdes de selecao:

1 — Nacional — néo registro de preco: dispensa de licitacao;

2 — Nacional — para novo registro de preco: com licitacdo, registro de
preco do produto para empenho;

3 — Material para importagdo —sera adquirido o produto por importacao.

- - e ~ ~—
< SIPAC - Sistema Integrad: % ‘7 - - ‘ g [E=F]

&« C A [ sipac.ufersa.edu.br/sipac/populaCadReqMaterial.do?entrada=true&compra=true&origemChamada=cadReqMat [re]
% Apps [ Novaguia T UFRN: Turma-09_—_...
UFERSA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Tempa de Sessio: 01:20 [VINESSEISUNSIRY SAIR |

DANUBIA FERNANDES DE CARVALHO... Orcamento: 2015 @ Modulos b €x. Postal (2) % Abrir Chamado
fi) DEPARTAMENTO DE AGROTECNOLOGIA E CIENCIAS... (11.01,02.01.03) =@ Portal Admin. € Alterar senha @ Ajuda
PORTAL V0 > CADASTRAR A0 DE MATERTAL

requisicdo envii-la para COMPRA. Para pre

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informag3e e Comunicacio - (84) 3317-8243 | Copyright © 2003-2013 - UFRN - srv-sipac1-prd.ufersa.edu. br - v4.10.4

I

w226
m
L

- BT = . )

- e B .- -

Obs.: Sera selecionado o item 1, se o servico for solicitado com urgéncia e
sera selecionado o item 2, caso o produto a ser adquirido ndo necessitar de
urgéncia.
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4° - Apos selecionar o item desejado, insere o codigo referente ao produto a

ser adquirido — Continuar.

Tempa de Sexsdo: 01:30 [EEREYITTSACRS

o cn. b

SIPAC - Sistema Integrad. % WG -
« C A | [ sipac.ufersa.edu.br/sipac/manipulaReqMaterial.do
£ Apps [ Novaguia T UFRN: Turma-09_-_..
UFERSA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos
DANUBIA FERNANDES DE CARVALHO... Oremuntor 3043 @ Modulos
1 e ci ¢ =G Portal Admin. | % Aherar senha

L oe
PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE MATERIAL
Referéncia legal:
e Lein° 8.666, de 21 de junho de 1993,
INFORMACOES GERAIS
][ 3021 - 3021 - MATERIAL DE COPA E COZINHA v | @ Buscar Grupo de Material
Continuar == |

Grupo de Material: # |
<< voltar | | cancelar
* Campos de preenchimento obrigatério.
5rv-sipacD1-prd.ufersa. edu.br - v4.10.4

Portal Administrativo

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da InformacSo e ComunicacSo - (84) 3317-8243 | Copyright ® 2003-2015 - UFRN

Blam - ) i % ¥

06/

M SAIR

59 - Buscar o produto — Incluir — Continuar.
e i W -

——
—— W
-- MUDAR DE SISTEMA --

SIPAC - Sistema Integradc X ‘ !
C ft [ sipac.ufersa.edu.br/sipac/manipulaRegMaterial.do
Tempa de Sessio: 01:30 |8
Orgamante: 2015 (@ Modulos b €x. Postal (2) ¥ Abrir Chamado
=@ Portal Admin. € Alterar senha € Ajuda

«
I Apps [ Novaguia T UFRN: Turma-09 -_...
UFERSA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragao e Contratos

DANUBIA FERNANDES DE CARVALHO....
3) DEPARTAMENTO DE AGROTECNOLOGIA E CIENCIAS... (11.01,02.01.03)
A0 DE MATERTAL

PORTAL 1v0 > CADASTRAR
Destino: COMPRA
BuscAR MATERIAL PARA INSERIR NA LisTA
o

Cédiga

® Denominacio |
Buscar Material
'z Alterar dados do Material @): Remover Material (Gl: Cotagées
Lista e MaTemials - Gruro pe MaTemiaL : 3021 - 3021 - MATERIAL DE COPA E COZINHA
Nenhum material inserido
<< Voltar | | Cancelar | | Continusr »=>

Portal Administrativo

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da InformagSo e Comunicag3o - (84) 3317-8243 | Copyright © 2005-2015 - UFRN - srv-sipacDi-prd. ufersa.edu.br - v4.10.4
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/) SIPAC - Sistema Integrac x‘ ! — e - ; ! ‘ 128 b=

€« X Mt  [I sipacufersa.edu.br/sipac/cadastraMaterialReq.do

* Apps [ Novaguia T UFRN: Turma-09 -
UFERSA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Adi MUDAR DE SISTEMA

DANUBIA FERNANDES DE CARVALHO. (@ Modulos @b Cx. Postal (2) ¥ Abrir Chamado
3) DEPARTAMENTO DE AGROTECNOLOGIA E CIENCIAS... (11.01,02.01.03) =@ Portal Admin. € Alterar senha @ Ajuda
PORTAL o > IncLusio D M nA A
@): Selecionar Material
STA DE MATERIATS ENCONTRADOS (6)
Unidade
[T e ﬁ;‘;';‘_‘m"le de Valor
Medida
3021 - MATERIAL
302100000014 COADORES DE FLANELA PARA CAFETEIRA INDUSTRIAL + DECOPAE UNIDADE R 25,00 @
COZINHA
et 3021 - MATERIAL )
302100000008 COPO DESCARTAVEL PARA CAFE + DECOPAE CENTO  R$1,37 @
COZINHA
- 3021 - MATERIAL P
302100000006 FILTRO PARA CAFE N°. 103 (COADOR) * DECOPAE CAIXA  R$244 @
COZINHA
. . 3021 - MATERIAL P
302100000013 GARRAFA TERMICA DE CAFE - 1 LITRO + DECOPAE UNIDADE R$ 54,11 @
COZINHA
. . 3021 - MATERIAL ;
302100000004 GARRAFA TERMICA PARA CAFE * DECOPAE UNIDADE R 25,00 (&)
COZINHA
. . . 3021 - MATERIAL
302100000027 XICARAS PARA CAFE EM CERAMICA - CAIXA COM 12 UNIDADES + DE COPAE CAIXA  R§ 49,00 @
COZINHA

- EM ESTOQUE - EM FALTA
<< Vaoltar | | Cancelar

Portal Administrativo

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informa (84) 3317-8243 | Copyright © 2005-2015 - UFRN - srv-sipach1-prd. ufersa.ed:

Conectando...

&« C f [} sipac.ufersa.edu.br/sipac/incluiMaterialReq.do Qe =
* Apps [ Novaguia T UFRN: Turma-09 -

UFERSA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Adi Tempa de Ses: MUDAR DE SISTEMA
DANUBIA FERNANDES DE CARVALHO.

Orsamento: 2015 (@ Modulos ¢ cx. Postal (2) ¥ Abrir Chamado

3) DEPARTAMENTO DE OGIA E CIENCIAS... (11.01.02.01.03] =@ Portal Admin. € Alterar senha @ Ajuda

PORTAL o > INcLusio pE M NA

Visualizar Processo de Compra  “4: Detalhes do Processo de Compra

SITUAGAO DO MATERIAL

Em estoque? Mo

REGISTROS DE PREGO VIGENTES PARA 0 MATERIAL LICITAGBES EM ANDAMENTO PARA 0 MATERIAL
N0 existe um processo de SRP ndo finalizada para este material. Processo Licitacdo Situacdo
23091.003045/2015-32 PR 511/2015 SETOR DE COMPRAS Q

INFORMACOES DO MATERIAL PARA INSERGAO
cédigo: 302100000004
Grupo de Material: 3021 - MATERIAL DE COPA E COZINHA
Denominagéo: GARRAFA TERMICA PARA CAFE

Especificagio: Caracteristicas Gerais: Garrafa térmica para café, material pldstico, capacidade de 01 (um) litra, fnrma_trn cilindra, caracteristicas

adicionais, ampola de vidro/fundo removivel/tampa alca/bomba press. Similar a marca Aladim. CATMAT:
Valor Estimade (R$): 25,00
Unidade Medida: UNIDADE

Foto do Material:

Quantidade: 3]

Incluir << Voltar | Cancelar

% Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

(84) 3317-8243 | Copyright ©® 2003-2015 - UFRN - srv-sipac01-prd.ufersa.edu.br - v.
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SIPAC - Sistema Integra x‘ ! — e P i—! ‘ 128 b=

&« C A [ sipacufersa.edu.br/sipac/insereMaterialReq.do

Apps [ Novaguia T UFRN: Turma-09.

UFERSA - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracéo e Col Tempa de Sessio: 01:30 MUDAR DE SISTEMA
DANUBIA FERNANDES DE CARVALHO... Orgamente: 2015 @ Modulos b €x. Postal (2) % Abrir Chamado
ﬂ) DEPARTAMENTO DE AGROTECNOLOGIA E CIENCIAS... (11.01,02.01.03) =@ Portal Admin. € Alterar senha @ Ajuda

PORTAL V0 > CADASTRAR A0 DE MATERTAL

Destino: COMPRA

BuscAR MATERIAL PARA INSERIR NA LisTA

Cadiga o

® Denominacio | ]

Buscar Material

'z Alterar dados do Material @): Remover Material (Gl: Cotagées

Lista De MaTERIALs - GRupo D MaTemiaL : 3021 - 3021 - MATERIAL DE COPA E COZINHA
Total

Ne Cédigo Denominacdo Quantidade Valor
1 302100000004 GARRAFA TERMICA PARA CAFE 1 R$ 25,00 R$ 2500 o @ @
Total da Requisicio: R$ 25,00

<< Voltar | | Cancelar | | Continuar >>
Portal Administrativo

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informagso « Comunicagao - (84) 3317-8243 | Copyright © 2005-2015 - UFRN - srv-sipacD1-prd.ufersa.edu.br - v4.10.4

6° - Em observagdo descreve o local que sera entregado o item solicitado -

Gravar e enviar
AT B, P s i T . | ) =
®0 =

€« C N | [I sipac.ufersa.edu.br/sipac/manipulaRegMaterial.do#botoes

Apps [ Novaguia T UFRN: Turma-09,
UFERSA - SIPAC Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Co

Tempo de Sessdo: 01:30 MUDAR DE SISTEMA

DANUBTA FERNANDES DE CARVALHO... Orgamento: 2015 @ Modulos B cx. postal (2) " Abrir Chamado
@ DEPARTAMENTO DE AGROTECNOLOGIA E CIENCIAS... (11.01.02.01.03) =G Portal Admin. £ Alterar senha @ Ajuda
PORTAL VO > ENVIAR AO DE MATERIAL

DADOS DA REQUISICAQ

Tipo da Requisigao: REQUISICAO DE MATERIAL
Grupo de Material: 3021 - 3021 - MATERIAL DE COPA E COZINHA
Unidade Requisitante: 1101020103 - DEPARTAMENTO DE AGROTECNOLOGIA E CIENCIAS SOCIAIS / DACS
Usuario: danubia.fernandes - DANUBIA FERNANDES DE CARVALHO OLIVEIRA (Ramal: (84)3312-2184)

Destino da Requisicdo: Enviado para Compra
Valor da Requisicdo: R$ 25,00
Opgéo Orcamentaria: NENHUMA OPCAO FOI SELECIONADA

Observacdes:
J
0300
P ~ Unid. de Processo
.

N Cédigo Denominacdo s Quant. de Compra

1 302100000004 GARRAFA TERMICA PARA CAFE UNIDADE 1

Gravar Gravar e Enviar << Voltar Cancelar

Portal Administrativo

SIPAC | Superintendéncia de Tecnolegia da Inform. 84) 3317-8243 | Copyright
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7° - Seleciona Orgamento da Unidade.
J o slmcm » - - S —-:- -!_ ‘ ‘_ @J
S0

= C N | [I sipac.ufersa.edu.br/sipac/requisicoes/orcamento/vinculo_orcamentario/opcoes_orcamentarias.jst

2% Apps [ Novaguia 1 UFRN: Turma-09 -_...
UFERSA - SIPAC

Tempo de Sessio: 01:30 [REITTCEISEI=UTWEY SAIR |
%, Abrir Chamado

- Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

DANUBIA FERNANDES DE CARVALHO... Orcamento: 2015
=@ Portal Admin. 2 Alterar senha @ Auda

@ Médulos b cx. Postal (z)

(11.01.02.01.08

& peearravento o osiA £ CiEncL

PORTAL ADMINISTRATIVO > VINCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES

Para que esta requisico seja ENVIADA para atendimento, & necessaria uma vinculagio com o orgamento distribuido para a sua unidade ou outra unidade que
devera arcar com & despesa.

Tipo da Requisicdo: REQUISICAO DE MATERIAL

VINCULO ORCAMENTARIO DE REQUISICOES

Dapos DA UNIDADE
Unidade: PEPARTAMENTO DE AGROTECNOLOGIA E CIENCIAS SOCIAIS
(11.01.02.01.03)
SALDO TOTAL DA UNIDADE: R$ 221.146,31
Dapos oo OrgaMEnTo DA Unioace (CUSTEIO)
Orcamento para REQUISICAO DE MATERIAL: R$ 123.760,92
Oficial: R 123.760,92
Negociado: R$ 0,00
Orgamento TOTAL para CUSTEIO: R$ 221.146,31
Valor da Requisicdo R$ 25,00
Saldo em CUSTEIO Apés o Débito: R$ 221.121,31

OFCOES ORCAMENTARIAS

Solicitar Autorizacéo

Orcamento da Unidade
Solicitar autorizag 3o parcial ou que outra

Utiizar orgamento distribuide néo
vinculado & ¢onvenios unidade arque com a despesa

<< Voltar | | Cancelar

8° - Selecionar saldo suficiente (&).
s T — T e W o

/Y SIPAC - Sistema Integrad: x

yrcamentario/opcoes_orcamentarias.jsf

« X i | [} sipac.ufersa.edu.br/sipac/requisicoes/orcamento/vinculo
i Apps [ Novaguia T UFRN: Turma-09_-_...
UFERSA - SIPAC __ Sistama Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Tempo de Sess3o: 01130 [ETNEOYSRCCITITEREY SAIR |
DANUBIA FERNANDES DE CARVALHO... argamanto: 2013 @ Modulos B Cx Postal ) %, Abrir Chamado
TO DE AGROTECNOLOGIA E Cif « = Portal Admin. @ Alterarsenha | @ Ajuda
PoORTAL > Vincuio Al DE - DA UNIDADE
REQUISICAQ DE MATERIAL. )
Unidade: DEPARTAMENTO DE AGROTECNOLOGIA E CIENCIAS SOCIAIS (11.01.02.01.03)
Valor da Requiziche: RS 25,00
@: Selecianar (Saldo Suficiente) &3: Indisponivel para Selecio (Saldo Insuficiente)
Orgamento Oficial
OngamENTO OrICiAL DissowIvEL
Fonte de Recurso Estera Plan Intemo Saldo
R$ 12376052 @

Prog. Trab. Resumido
TESOURO (0112000000} FISGAL (1) CUSTEIO (1)

FUNGIONAMENTO DE IFES (86784)
Total: RS 123.760,92
Selecionar (Saldo Suficiente)

<< Opgées Orgamentarias
Clique aqui para voltar para as opgdes orgamentarias.

Portal Administrative

opy right © 2005-2015 - UFRN - sry-sipac0l-pro, ufersa.edu, b - v4,10.4

Superintendéncia de Tecnologia da Informagio = Comunicagso - (84

sipac.ufersa.edu.br/sipac/requisicoes/orcamento/vinculo_orcamentario/opcoes_orcamentarias.jsi#

Bl R e

Obs.: Para cadastramento de equipamento/produto/servico no SIPAC:
Requisicbes — Material — solicitar cadastro — preenchimento da descricdo do

produto/servigo/equipamento — buscar — solicitar cadastro de material.
Obs.: Para esse tipo de solicitacdo € necessario ter 03 propostas

orcamentarias + especificacao detalhado do equipamento/produto/servigo.
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CALENDARIO DE COMPRAS

Descricdo: Acompanhar as datas de inicio e fim de periodos para solicitacao
de material para licitacdes/pregdes/registros de prec¢o. O levantamento dos
materiais é feito de acordo com o grupo ao qual pertence no SIPAC e é gerido
juntamente com 0s responsaveis técnicos de laboratérios e/ou coordenadores
dos nucleos de praticas.

Obs.: Os servidores lotados no setor de compras sdo 0s responsaveis pelo

envio do e-mail de calendario de compras anual para todos os setores da
Instituicao.
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COPA

Descricdo: Controle do que os servidores contribuem para a copa do
departamento.

Obs.: Manter a planilha de controle de copa sempre atualizada.
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CARTAO DE PAGAMENTO DO GOVERNO FEDERAL

Descricdo: Meio de pagamento previsto no art.45 do Decreto n°® 93.872/86. O
cartdo foi desenvolvido para facilitar o dia-a-dia da administracdo publica e de
seus servidores para pagamento de bens, servicos e despesas autorizadas.
Permite total acompanhamento das despesas realizadas com os recursos do
Governo, facilita a prestacdo de contas e confere maior seguranca as
operacoes.

Obs.: No momento da solicitagdo da concessao de suprimento de fundos, além
de justificar a motivacdo do ato, esclarecendo as demandas da unidade,
atentem para o dever de dimensionar e compatibilizar os valores solicitados de
acordo com a demanda, a fim de evitar a concessao de valores superiores a
necessidade efetiva.

Até o momento, nao utilizamos o cartao.

Maiores esclarecimentos, ver o Manual de Operacionalizacdo ao Portador do
Cartdo de Pagamento do Governo Federal.
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HOMOLOGACAO DE PROGRAMAS DE DISCIPLINAS NA ASSEMBLEIA E
ENVIO A PROGRAD

Descricdo: Os PGD’s se referem ao conteddo e programacdo que 0S
professores pretendem executar junto as disciplinas dos diversos cursos
atendidos pelo departamento.

Procedimento:

1° - O professor preenche o PGD mediante cadastro no sistema:
http://sistemas.ufersa.edu.br/prograd/adminPrograd/login.php, através de
seu login e senha, sendo encaminhado para a homologacdo da chefia do
departamento apds aprovacao em reunido departamental.

OBS: O docente deve manter a ementa igual a constante do PPC do curso e
deve obedecer aos critérios de preenchimento das referéncias bibliograficas,
informando no minimo 3 referéncias basicas que constem na biblioteca e no
minimo 5 complementares de maneira livre.

2° - Recebimento do PGD pelo sistema, conferéncia da formatagdo, calculo
de carga horaria e dos critérios primordiais para inclusdo como ponto de
pauta nas reunides do departamento.

Obs: O ponto sempre sairA na convocacdo com o0 texto genérico. EXx:
“‘Apreciacao, deliberacdo e homologacdo de atualizagdo de contetdo
programatico de disciplinas do DACS”.

3° - ApOs aprovacao, homologacdo do PGD no sistema, o qual sera
encaminhado, automaticamente, a PROGRAD para aprovacao.
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[ UNIVERSIDADE FEDERAL £ x % ] Fwd: acesso an sistemade X  [*) UNIVERSIDADE FEDERAL F x [of
« C' f | [} sistemas.ufersa.edubr/prograd/adminPrograd/index75.php bl
5 Aplicatives [ Intemet:zBa nking... | salesl —Detoxde3.. [ VideoEspecial|Co..  (# Virtual Books - Cult.. [ SiteJunior - Escolinha  #& Bebé Hazel Higiene ...
UNIVERSIDADE FEDERAL

[ Xedé Méveis e Deco.

UFERSA >

PRO—R[ITORI’\ DE
RU R AL GRADUACAO

=

3

S _E M | AR I DO

Programas de Disciplinas

Principal

0l3, Ludmilla Carvalho Serafim de Oliveira
Cadastrar Programas

Legeut

Programas de Disciplinas

Programas Criados pelo Usuario (NAO SUBMETIDOS)
Cod. da Professor Responsavel
Disciplina
Sem programas criados ndo submetidos
Programas SUBMETIDOS AQ DEPARTAMENTO

cod. da Professor Responsavel
Disciplina
ACS0904 LUDIMILLA CARVALHO SERAFIM DE OLIVEIRA Visualizar | APROVAR
ACE0904 KAIOQ CESAR FERNANDES Visualizar | APROVAR

, 1m0
" 10/05/2014
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HOMOLOGACAO E ENCAMINHAMENTO DE PROJETOS DE EXTENSAO E
PESQUISA AS PRO-REITORIAS

Procedimento para cadastro de projeto de pesquisa:

1° - O professor preenche o formulario padrdo de cadastramento de projetos de
pesquisa mediante formulario elaborado pela PROPPG. Os formularios
encontram-se no site da UFERSA — PROPPG — PESQUISA.

Obs.: No cadastramento de projeto de pesquisa € necessério, além do
preenchimento do formulario padrdo, um documento intitulado “cadastramento
de projeto de pesquisa” (Caminho: site da UFERSA — PROPPG — PESQUISA).

Obs: O ponto sempre saird na convocacdo com o0 texto genérico. EXx:
“Apreciacao, deliberagdo e homologacao de projetos de extensido e pesquisa
de professores do DACS”.

2° - Coleta da assinatura da chefia com a inscricdo da data da reunido que
aprovou os projetos.

3° - Escaneamento das vias para anexacdo ao memorando eletronico a ser
destinado a PROPPG. No caso de mais de um projeto, zipar todos os
escaneamentos.

5° - Protocolo e encaminhamento das vias originais a PROPPG.

Procedimento para cadastramento de projeto de extensao:
1°- O professor realiza o cadastramento do projeto no SIGAA.

2°- Entra no SIGAA - Aba Extensdo — Ac¢des de Extensdo — Submissdes de
Propostas — Submeter Proposta.
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[ i Ent5a 557) - danubiare % Y (1) Deparamenta deAGISIENX) @ SIGAA - Sistema Integrad X

Alisson: a

G C' [ sigaa.ufersa.edu.br/sigaa/portais/docente/docente.j
[ @ Faculdade Mauricio ...

FCMJOAO PESSOA [ Indicaes de Leitur... & Facene/Famene [ FMJ [) UNIVERSIDADE FED... B EAD - Educacdo a di INSCRIGOES DO S. aniel

LUDIMILLA CARVALHO S. DE OLIVEIRA alterar vincuto Semestre atual: 2015.1 @ Modulos ) Cx. Postal 9+) % Abrir Chamado
DEPARTAMENTO DE AGROTECNOLOGIA E CIENCIAS SOCIAIS (11.01.02.01.03) =@ Menu Docente © Alterar senha © Ajuda
@ Ensino & Pesquisa % Extensdo W& Acdes Integradas Convénios ¥ Biblioteca | Producio Intelectual & Ambientes Virtuais (& Outros.
Acdes de Extensdo »|  Submissdes de Propostas  »|  Submeter Proposta
N&o ha noticias ca|  P2nos de Trabalho »|  Inscricdes »|  Solicitar Reconsideracdo de Avaliacio
Relatérios »|  Gerenciar Acdes »|  Consultar Acdes Submetidas.
Comissdo de Avaliadores Membro do Comite  »
Certificados e Declaragées » SRS
Editais de Extensdo

Ver Agenda das Turmas.
Minnas Tummas no semesTre
Nenhuma turma aberta encontrade Sh= nAgine peasoal o SICAAS
3 i Ver Agenda das Turmas | Ver turmas anteriores it/ falgaaiterée cdu e fadim
* Total de Créditos ds Disciplina / Sua carga hordria dedicads na turma ou subturma
** Total de alunos matriculados / Capacidade da turma
*++ A turma possui horario flexivel e o horario exibido ¢ da semana atual.

s g

Comuniososs Virusss

Criar Comunidade Virtual Documentos Oficiais dos Cursos de Graduacio
Buscar Comuni u.
Callendario Universitario

e AR Ead Dados Pessoais
Edital Periodo de Submissées Siapar Lre1sen
EXTENSAO 20/04/2015 2 06/05/2015 @ @ | T z;‘;‘;;uo
01/2015 - APOIO A REALIZACAO DE EVENTOS - 2a chamada FAIXA A St e
EXTENSAO 20/04/2015 a 06/05/2015 @ @ Deilgn:;ées =
01/2015 - APOIO A REALIZACAO DE EVENTOS - 2a chamada FAIXA B .

ver todos os editais CHEFE DE DEPARTAMENTO (Titular)
E-mail ludimillaoliveira@globo.com

SIGAA | Superintendéncia de Tecnologia da Informac;

3° - Clica em submeter nova proposta.

|/ ™ Entrada (387) - danubiase x Y A1) Departamento de Agrate: X)) & SIGAA - Sistema Integ

x “Alisson
€« C # [ sigaa.ufersa.edu.br/sigaa/portais/docente/docente.j
[ @ Faculdade Mauricio .. [ FCM JOAO PESSOA [ IndicagBes de Leitu O 3L FED. EAD - Educagdo adi.. [E] INSCRIGOES DOTIS... aniel

UFERSA - SIGAA Tempo de Ses:

LUDIMILLA CARVALHO S. DE OLIVEIRA Afterar vinculo Semestre atual: 2015.1 @ Modulos B Cx. Postal (33+) %, Abrir Chamado
DEPARTAMENTO DE AGROTECNOLOGIA E CIENCIAS SOCIAIS (11.01.02.01.03)

=@ Menu Docente 9 Alterar senha @) Ajuda
@ Ensino & Pesquisa P Extensdo W AcBes Integradas || Convénios E¥Biblioteca =] Producio Intelectual 3 Ambientes Virtuais (g Outros
PORTAL DO DOCENTE > ACOES DE EXTENSAO COM CADASTRO EM ANDAMENTO

Atencdo: Esta ¢ a lista de todas as Acdes de Extensdo com cadastros em andamento. Para continuar o cadastro da acdo clique no link
correspondente. Para cadastrar uma nova Acdo de Extensio clique nos botdes da barra de navegacio logo abaixo.

@: Continuar Cadastro  9J: Remover Proposta

LisTa DAs AcOes De ExTensio P e Envio

DENT

Tipo Acdo Situacdo
N&o hi 2cdes de extensio com cadastro em andamento pelo usurio atual

Registrar Acdo Anterior Submeter Nova Proposta

Portal do Doc:

SIGAA | Superintendéncia de Tecnologia da Informac3o e Comunicac3o - (84) 3317-8243 | Copyright © 2006-2015 - UFERSA - srv-sigaa0i-prd.ufersa.edu.br - v3.13.27

~~ 1 3 B 00 W e 7N 210 W
2 EN © IS CpeEs Bl
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4°- Escolhe o tipo de proposta de extensao e preenche os dados solicitados.

' M Entrada (988) - danul

# % Vi0) Departamento se Agrater XV & SIGAA - Sistema Integracl: X

« C M [ sigaa.ufersa.edu.br/sigaa/extensao/Atividadeylista_atividades_pendentes jsf
[ ® Faculdade Mauricio .. [ FCM JORO PESSOA [ Indicagdes de Leitur.. & Facene/Famene [ FMJ [% UNIVERSIDADE FED.. M EAD - Educacio adi.. [E] INSCRIGOES DOIIS.
UFERSA - SIGAA Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Tempo de Sessia: 0

LUDIMILLA CARVALHO S. DE OLIVEIRA Afterar vinc
SRR T8 8 AR e, £ WS S (21.01.02.01.03)

aniel

30 SAIR

Semestre atusl: 2015.1 (@ Modulos B Cx. Postal sa-)

=G Menu Docente 9 Alterar senha @) Ajuda

" Abrir Chamado

@ Ensino & Pesquisa P Extensdo B Acdes Integradas || Convénios Y Biblioteca =] Producdo Intelectual % Ambientes Virtuais (@ Outros

PORTAL DO DOCENTE > SuemMIssio b PROPOSTA o Acdes pe ExTensio

SELECIONE O T1P0 DE ACAO

PROGRAMA PROJETO

rama & entendido como o conjunto de acdes Ccoerentes Frojeto € definido como uma acio processual e continua de carater
articuladas 20 ensino e 3 pesquisa ¢ integradas as politicas institucionais  educativo, social, cultural, cientifico ou tecnolégico, com ebjetives
da Universidade direcionadas s questdes relevantes da sociedade, com  especificos, e que cumpram o preceito da_indissociabilidade ensino,
carater regular & continuado. Um pragrama & composto de no minimo 3 pesquisa € extensao, desenvolvido de forma sistematizada & com periodo
(trés) prajetos & 2 (duas) outras acdes de extensdo. de vigéncia entre 3 (trés) & 12 (doze) meses. O projeto pode ser: (a)
vinculado a um programa (forma preferencial); (b) n3o-vinculado

(projeto isolado).

2 »

Curso

urso de Extensdo é entendido coma conjunto articulado de acdes
pedagégicas de carater tedrico e/ou prafico, que extrapolem as cargas
hararias curriculares & que se proponham a socializar os conhecimentos
produzidos na Universidade, ou fora dela, de forma presencial ou a
distancia, vindo a contribuir para uma melhor articulacdo entre o saber
académico e as praticas sociais. Os mesmos deverso ter carga horaria
definida e avaliacdo de resultados, A carga hordria de cada modalidade
& curso & disciplinada nos termos da Resolucdn 053/2008-CONSEPE, de

EVENTO

ento ¢ definido como uma acdo de interesse técnico, social,
Uent\f\cu artistico e esportiva: campanhas em geral, campeonata, ciclo
de estudos, circuito, coléquio, concerto, conclave, conferéncia,
Conaresso, febate, encontro,  espetsculo, exposicdo, Feiray featival
forum, jornada, langamento de publicacdes e produtos, mesa redonda,
mostra, olimpiada, palestra, recital, semana de estidos, seminario,
simpésio, torneio, entre outras manisfestacdes, que congreguem pessoas
m torno ds objetivos especificos.

15/04/2008.

PrRoDUTO

o S rts € CRA i O G b, Gl Opopiny
com a finalidade de difusio e divulgacde cuitural, cientfica ou
fetnolagica: E cansiderada produte:  livres, anls, artiges,  textos
revistas, manual, cartilhas, jornal, relatério, videos, filmes, programas de
radio & TV, softwares, CDs, DVDs, partituras, arranjos musicais, entre
outros.

Portal do Docente

SIGAA | Suparintandéncia de Tecnologia da Informag3o & Comunicagso - (84) 3317-8243 | Copyright © 2006-2015 - UFERSA - sry-sigaa01-pr.ufersa. adu.br

fersa.ed Jlista_atividades_pendentesjsf#

Obs.: Os projetos de extensado séo regidos pela resolucdo CONSUNI/UFERSA
n° 002/2012.
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SOLICITACAO DE MATERIAIS DE EXPEDIENTE E LABORATORIAIS
(ALMOXARIFADO).

Procedimentos:

1° - Levantamento da necessidade do departamento.

2° - Login no SIPAC.
- Portal administrativo — requisi¢cdes — catalogo — consulta material. (para
consultar em estoque).
- Requisicbes — almoxarifado — cadastrar requisicdo. (para solicitar o
material): inserir o codigo da categoria de material — continuar / insere o
coédigo do produto - buscar material — selecionar material @ -
quantidade — incluir — gravar e enviar — orgamento da unidade - &

3° - Aguardar autorizacao da chefia.
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SOLICITACAO DE MATERIAIS DE MOBILIA E EQUIPAMENTOS
(PATRIMONIO)

Procedimentos:

1° - Levantamento da necessidade do departamento.

2° - Entrar no e-mail do departamento ou setor e enviar mensagem para o Pro-
Reitor e Pr6-Reitor Adjunto da PROAD com a descri¢cdo no texto do e-mail dos
itens necessarios, quantidade, solicitante, local de entrega e motivo da
solicitacao — enviar.
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SOLICITACAO DE CONCURSO PARA PROFESSOR (EFETIVO E
SUBSTITUTO)

Descricdo: O MEC libera para as Instituicbes Federais de Ensino Superior
vagas para professores efetivos e substitutos*, sendo a publicacdo através de
portaria no Diario Oficial da Unido. Apds essa liberacdo, os reitores das
Instituicbes Federais de Ensino Superiores distribuem as vagas para o0s
departamentos de acordo com a necessidade e a quantidade de vagas
liberadas. ApoOs esse processo o0 Conselho de Curso se relne para decidir a
elaboracdo dos pontos (10), perfis, disciplinas e banca examinadora de
concurso para a homologacédo em reunido da Assembleia Departamental.

*Os substitutos sdo de extrema relevancia para os casos em que o docente
efetivo precisa se afastar, tanto por licenca quanto por capacitacdo (pos-
graduacdo). O seu periodo de contrato é de 1(um) ano, podendo ser
prorrogado por mais 1(um)ano.

Procedimentos:

1° - Homologacdo pela Assembleia Departamental dos pontos, perfis,
disciplinas e banca examinadora do concurso.

2° - Chefia assina o documento* aprovado.

*O documento (Modelo de solicitacdo de concurso) devera constar:

- N° da decisdo do CONSUNI da liberacédo do docente que ira ser substituido;

- N° de vagas;

- Nome das disciplinas;

- Perfil dos candidatos;

- Pontos teméticos (10);

- Declaracdo da PROGEPE, confirmando que ndo ha candidato aprovado em
processo seletivo anterior e em vigéncia,

- Sugestao dos nomes para as bancas examinadoras.

3°- Encaminhamento de memorando eletrénico para a Comissdo Permanente
de Processo Seletivo — CPPS com copia para a coordenacao do curso.

Obs.: Escanear o documento e enviar como anexo do memorando.

4° - Aguardar e acompanhar a publicacdo do Edital para confirmacédo da banca
examinadora do concurso (proximo topico).
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FORMACAO DE BANCA DE CONCURSO

Descricao: Confirmacao da Banca Examinadora do Concurso que foi solicitado
a Comissédo Permanente de Processo Seletivo — CPPS.

A Banca Examinadora de Concurso € necessaria para a etapa de prova
didatica e avaliacdo de titulos dos candidatos do concurso.

Procedimentos:

1° - Publicacdo do Edital e da lista de classificados aprovados na prova tedrica
do concurso.

2° - A CPPS encaminha memorando para o departamento solicitando a
confirmacédo da Banca Examinadora de Concurso.

3° - Encaminhar e-mail para os professores indicados na Banca Examinadora
de Concurso para que confirmem a inexisténcia de vinculos com os candidatos
aprovados na prova tedrica, sendo necessario o preenchendo do documento
da declaracéo de inexisténcia de vinculos.

4° - Encaminhar e-mail para a CPPS confirmando a formagdo da Banca
Examinadora de Concurso e anexar o documento da declaracdo de
inexisténcia de vinculos dos professores participantes na Banca.
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AUXILIO — DISCENTE

Descricdo: Apoio financeiro concedido a alunos de graduacdo que
pretenderem participar de eventos de carater técnico-cientifico, didatico-
pedagogico, esportivo, cultural ou aqueles denominados eventos de cidadania
(féruns estudantis).

Obs.: Regulamentado pela RESOLUCAO CONSUNI N°014/2010.

Documentacado necessaria:

- Requerimento de apoio financeiro (Anexo | da Resolucao);

- Folder e programa do evento do qual pretende participar;

- Copia do trabalho a ser apresentado no evento, seguido de justificativa do
professor orientador, podendo ser aceitos, em casos excepcionais e a critério
da Pro-Reitoria de Graduacéo, resumos da apresentacao;

- Documento comprobatério do envio do trabalho a ser apresentado, expedido
pelos organizadores do evento;

— Coépia do expediente pelo qual o solicitante tenha sido convidado a atuar
como ministrador;

— Parecer do coordenador do curso ou documento da representacao estudantil,
conforme o caso, explicitando a relevancia do evento no processo de
capacitacdo do aluno em relacdo ao curso ou formacao deste como cidadéo
(Anexo Il da Resolucao).

- Documento para pagamento do auxilio (Anexo Ill da Resolucao).

Observacdes: A solicitacdo devera ser feito com 45 dias de antecedéncia de
realizacdo do evento. O depdsito do valor concedido sera efetuado no prazo de
5 (cinco) dias anteriores a realizacdo do evento, ou, no caso de reembolso, no
prazo de 30 (trinta) dias ap0s a realizacdo do evento.

Procedimentos:

1° - Abertura de processo administrativo pelo discente no setor de protocolo.

2° - O Processo é encaminhado para o departamento para a analise pelo
coordenador do curso do qual o aluno é matriculado.

3° - O coordenador emite o parecer informando o valor da verba a ser liberada
para o discente.

4° - Preenchimento do formulario de valor liberado pela coordenacgéo do curso -
assinatura da chefia do departamento — inserir documento no processo,
enumerando a folha.
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6° - Encaminhar o processo fisico a PROGRAD.

Prestacdo de contas ( PROGRAD):

- Até 15 dias ap0s a realizacéo do evento;

- Certificado de participagédo ou apresentacao (documento similar);

- Relatdrio sucinto das atividades desenvolvidas no evento.
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CERTIFICADO DE EVENTO ORGANIZADO PELO DEPARTAMENTO

Procedimentos:

1° - Realizar controle da frequéncia em planilha no Excel e transcrever o nome
dos organizadores e participantes para modelo de certificado.

2° - Encaminhar a PROEC para assinatura do Pro-Reitor de Extensdo e
Cultura.

3°- Criar protocolo de entrega para que 0s participantes assinem o recebimento
no ato da coleta.

Obs.: Escanear e arquivar a lista de frequiéncia dos participantes.
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ADICIONAL NOTURNO

Descricdo: Contabilizacdo dos horarios dos docentes que ultrapassam as
22h00min.

Procedimentos:

1° - Entrar no SIGAA para acesso a lista dos docentes que lecionam a noite (3°
e 4° horario) e (1°, 2°, 3° e 4° horérios).

- Menu turma — consultar turmas — horario (N34 e N1234) — Exibir em formato
de relatorio — ordenar por docente.

2° - Confrontar a lista em maos com os dias letivos do calendario do més a ser
analisado, inserindo no documento referente ao més analisado as datas dos
dias da semana que o docente ministrou as aulas-extras naquele més,
verificando o quantitativo de horas noturnas acrescidas.

3° - Elaborado o documento enviar a PROGEPE via memorando.

OBSERVACOES: O periodo de elaboracéo do documento das horas noturnas
dos docentes deve ser realizado entre os 10 primeiros dias de cada més. Os
docentes lecionam as aulas até as 22h20min, portanto o acréscimo,
geralmente, serd de 00h20min.

ATENCAO: verificar os docentes que estdo afastados, de licenca ou de férias
para nao lancar no documento as suas horas extras.
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FERIAS

Procedimentos:

1° - Verificar os prazos de solicitacdo e alteracao de férias conforme calendario
anual de cadastramento de férias langcado pela PROGEPE.

2° - O servidor realiza o cadastramento das férias no SIGR

H.

3° - Faz o login — aba férias — incluséo de férias.

4°: Preenche os dados — cadastrar.
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5° - Reforcar a homologacéo da chefia através do SIGRH.
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ESTAGIO PROBATORIO

Descricdo: Ver RESOLUCAO CONSUNI N°011/2013 que aprova as
normas de Estagio Probatorio.
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AFASTAMENTO PARA QUALIFICACAO

Descricdo: Cada unidade académica devera apresentar anualmente um plano
de qualificacdo e formacédo docente, em nivel de pds-graduacao stricto sensu
que serd aprovado em reunido departamental e apresentado a PROPPG,
conforme previsto no calendario académico da pés-graduacdo. O objetivo
desse plano é a previsdo da necessidade do departamento em se ter docentes
com pretensao em qualificacao profissional.

O numero de docentes afastados obedecera ao disposto na legislacéo vigente
e os referidos afastamentos serdo condicionados as necessidades de cada
unidade académica, conforme Plano de Qualificacdo e Formacdo Docente,
mediante disponibilidade do Banco de Professor Equivalente.

Estardo habilitados a candidatar-se ao afastamento para qualificacdo em
programas de poés-graduacao stricto sensu os docentes que ndo tenham se
afastado por licenca para tratar de assuntos particulares ou para capacitacédo
ou qualificacdo, nos 2 (dois) anos anteriores a data da solicitacdo de
afastamento.

O afastamento para qualificacdo em nivel de pds-graduacéo stricto sensu dar-
se-a nos termos da legislacdo em vigor, devendo a manifestacdo de intencéo
de afastamento ser protocolada junto a unidade académica 60 (sessenta) dias
antes do inicio do semestre subsequente.

Obs.: Regido pela RESOLUCAO CONSUNI N° 009/2013.

Documentacdo necessaria:

| — Formulario de requerimento do docente (site da ufersa — PROPPG -
Documentos e formularios);

Il — Plano de Trabalho, contendo o anteprojeto de pesquisa para o periodo

da atividade de pos-graduacéo do docente;

Il — Comprovante de aprovacdo/classificacdo ou matricula no programa de
poés-graduacdo em que o docente foi aprovado;

IV — Plano de Qualificacdo e Formacao Docente da sua unidade académica

de lotacéo;

V — Termo de Compromisso (site da ufersa — PROPPG — Documentos e
formularios);

VI — Declaracdo da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas — PROGEPE,
informando a situacdo funcional do interessado que confirme que o requerente
atende os requisitos exigidos pelo art. 4° da Resolucdo CONSUNI N° 009/2013;
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VIl — Termo de Compromisso dos docentes que assumirdo as disciplinas do
docente a ser afastado, em caso de indisponibilidade de vaga para contratacao
de professor substituto.

Procedimentos:

1° - O docente dara entrada no processo de afastamento ( secretaria ou no
protocolo);

2° - O processo devera ser homologado em reunido departamental;

3° - Encaminhamento do processo de afastamento para a PROPPG.

Obs.: O processo de afastamento devera ser aprovado nas seguintes
instancias:

| — Unidade académica na qual esteja lotado o requerente;
Il — Pr6-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduacdo — PROPPG;
[l — Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas — PROGEPE;

IV — Comisséo Permanente de Pessoal Docente — CPPD;
V — Conselho Universitario — CONSUNI.

Obs.: A autorizacdo para afastamento com vistas a realizacao de curso de pés-
graduacéo sera de:

| — até 24 (vinte e quatro) meses para mestrado;
Il — até 48 (quarenta e oito) meses para doutorado.
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PROGRESSAO FUNCIONAL

Procedimentos:

1° - Constatar se o requerente ja completou os dois anos de exercicio a contar
da ultima progressao funcional na carreira ininterrupta.

2° - Receber formulario de requerimento de progresséao funcional, disponivel na
pagina da PROGEPE no portal da UFERSA pelo menu “formularios e
requerimentos”, com os comprovantes das atividades realizadas e com um
requerimento padréo, encapando a documentagao.

3° - Inclusdo de ponto de pauta na reunido departamental com o seguinte texto
genérico “homologacao de relatoérios de progressao funcional de professores
do DACS’.

4° - Apos a homologacgédo coletar assinatura da chefia, informando a data da
reunido e proceder a abertura de processo (caso 0 processo seja aberto na
secretaria).

5° Encaminhar o processo protocolado e via sistema para a CPPD.

Obs.: Todo e qualquer processo deve ser protocolado e encaminhado via
sistema para o seu destino.
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AUXILIO NO PLANO DE ATIVIDADE INDIVIDUAL ANUAL DOS TECNICOS
E AVALIACOES DE DESEMPENHOS DO SETOR

Procedimentos:

1° - A PROGEPE encaminha memorando eletrdnico, em determinado periodo
do ano, com a solicitacdo pelos departamentos do envio (memorando) dos
planos de trabalho individual dos técnicos (assistentes administrativos e de
laboratorios) e de avaliagdes de desempenho do setor.

2° - Encaminha e-mail para todos os técnicos, solicitando que preencham seus
planos de trabalho e a avaliacdo de desempenho que deverdo ser
encaminhados para o e-mail do DACS.

3° - ApoOs envio dos planos de trabalho individual e avaliacdo de desempenho
pelos técnicos, encaminhar memorando eletrénico para a PROGEPE com a
documentacdo necessaria.

Obs.: As avaliacbes de desempenho sdo avaliadas por pares de mesma
hierarquia do avaliado, chefia imediata (no caso dos técnicos de laboratorios a
chefia imediata € o docente responsavel pelo técnico de laboratério) e auto-
avaliacao.
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ACOMPANHAMENTO DO PLANO DE ATIVIDADE SETORIAL ANUAL
JUNTO A CHEFIA

Procedimentos:

1° - A PROGEPE encaminha memorando eletrdnico, em determinado periodo
do ano, com a solicitacdo pelos departamentos do envio (memorando) do plano
de atividade setorial anual junto a chefia (é elaborado com base nos planos de
trabalho individual dos técnicos (assistentes administrativos e de laboratérios)
ja elaborados.

2° - Encaminhar memorando eletrénico para a PROGEPE com o plano setorial
anual.
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RELATORIOS DE ATIVIDADES DO DEPARTAMENTO

Descricao: O relatério de atividades do departamento trata-se de um resumo
das atividades que alicercam o fazer do departamento nos aspectos das
reunides realizadas, nos projetos de extensdo e eventos, dos projetos de
pesquisa dos docentes ingressantes e do corpo de pessoal no geral, das
questBes financeiras como: saldo orcamentario de custeio, solicitacdo de
transporte, solicitacdo de servigcos, auxilio-discente, diarias e passagens e etc.
Todos concentrados no intervalo semestral em obediéncia ao regimento
trazendo também um diagndstico auto-avaliativo de: O que foi feito de
inovador? O gue nao foi feito? O que poderia ter sido feito? O que se pretende
fazer? Entre outros desafios da gestéo.
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RESERVA DE SALAS DE AULAS NA CENTRAL DE AULAS IV

Procedimentos:

1° - O docente necessita saber quais das salas estardo vagas para o exercicio
das suas atividades;

2° - Verificar na planilha de reserva de salas de aulas se ha sala disponivel,

3°- Realizar a reserva da sala.

Obs: informar, por e-mail ou telefone, a PROGRAD da reserva de sala de aula
nos sabados.

Obs.: A cada semestre, a PROGRAD faz o remanejamento de salas de aulas
para o exercicio das atividades dos docentes. Depois de feito o remanejamento
€ encaminhado e-mail para o departamento com a distribuicdo das salas.
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RESERVA DE DATA-SHOW, MICROFONE E CAIXA DE SOM

Procedimento:

1°- O docente deixa seu nome reservado e assina na saida e chegada da
entrega do Datashow, microfone ou caixa de som.
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OFICIOS DE ORIGEM DO DACS (PROFESSORES, CHEFIA E
SECRETARIAS) PARA EMPRESAS E INSTITUICOES EXTERNAS.

Procedimentos:

1° - Coletar com o solicitante do oficio as informacgfes basicas do destinatario
(nome completo do receptor do documento, ou seja, aos cuidados de quem o
oficio se remetera? funcao/cargo do receptor; nome da empresa).

2° - Redigir de acordo com o modelo disponivel no diretério DACS -
administrativo — oficios - [ano] o documento com base na demanda do
solicitante. Seguir a sequéncia numérica do controle de oficio, ndo se
esquecendo de riscar o numero utilizado.

3° - Conferir juntamente com o solicitante o texto escrito e apos revisao
imprimir para coleta de assinatura da chefia.

4° - Escanear documento assinado e salvar digitalizacdo no mesmo diretério do
arquivo de texto.
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TRANSFERENCIA DE MATERIAIS DE PATRIMONIO (RELOCACAO DE
ITENS COM TOMBAMENTO).

Descricdo: S&o bens de uso permanente que se encontram desgastados,
guebrados ou que nao esteja mais sendo utilizado pelo servidor.

Procedimentos:

1° - O docente vem comunicar o item defeituoso ou que ndo esteja mais sendo
utilizado;

2° - Elabora o termo de transferéncia de material com destino ao patrimonio
(ver modelo no caminho: DACS — ADMINISTRATIVO — TRANSFERENCIA DE
MATERIAL — 2014 — Termo de transferéncia);

3° - O motorista do setor de patrimbnio vem pegar o0s itens que serao
transferidos com o termo de transferéncia que deve estar assinado pela chefia.
4° - Apos o termo de transferéncia ser assinado pelo responsavel pelo setor de
destino (patriménio), o motorista vem entregar a copia do documento para
arquivamento na secretaria.

Obs.: Caso o item defeituoso seja equipamento de informatica, o servidor

deverd levar o item a SUTIC para a emissao do laudo técnico ( devera ser
anexado ao termo de compromisso).
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PORTARIAS ORIUNDAS DA REITORIA (PEDIDOS DE EMISSAO E
REVOGACAO).

Procedimento:

1° - O servidor faz a solicitagdo, comunicando o assunto a ser citado na
portaria a ser requerida para emissao ou revogacao;

2° - Encaminhar memorando eletronico ao Gabinete, solicitando a emisséo
e/ou revogacao da portaria;

3° - Acompanhar a publicacdo da portaria no site ou aguardar sua entrega na
secretaria.
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ORGANIZACAO DAS PASTAS DOS DOCENTES.

Descricao: Atualizacdo das pastas dos docentes do DACS.
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CADASTRAMENTO DE PROCESSOS.

Procedimento:

1° - O servidor solicita a entrada no processo;
2° - O cadastro do processo é realizado no SIPAC:

1°) Procedimento:
- Login e senha;
- Portal administrativo — Protocolo - Processos — Cadastrar processo;

M Entrada (989) - danubi: 4« x’Y{, SIPAC - Sistema Integrac x(@?om\w&mwnmmc x =l
<« C Mt [ sipacufersa.edubr/sipac/portal_administrativo/index jsf =
[ @ Faculdade Mauricio . [ FCM JOAO PESSOA  [) Indicagdes de Leitur.. & Facene/Famene [ FMJ [') UNIVERSIDADE FED... P EAD - Educagio adii. INSCRIGOES DOTIS... <, aniel

BT e SAR |

;) Abrir Chamado

DANUBIA FERNANDES DE CARVALHO... orgamenter 2015 | (@ Modulos
€ DEPARTAMENTO DE AGROTECNOLOGIA E CIENCIAS... (11.01.02.01.03) =@ Portal Admin

@ Ajuda

Requisicies [ Comunicagio = Compras [[]) Contratos & Projetos |, Orcamento =i patriménio Mével [l Protocole € Telefonia 4 Outros
Processos »|  consultar Processo

Documentos

. Anexar Documento

o0 - Despachos Eletranicos

0 ha noticias cadastradas. [ ————

Etiquetas Protocoladoras  »

Cadastrar Processo Antiga

Etiquetas para Capas 9
Autuar Processo

Consultas »|  Registrar Dados do Processo
Relatérios
CODIGO DE BARRAS

Alterar Processo

[# |[ Bens (0) |[ Extrato || Material || Processos || Requisices || Transportes Licitagoes|  “lterar En
Processames  Cancelar Encaminhamento
S noDi
Abaixo estio listados s 20 dltimos tépicos cadastrados. Memorand  Enyiar
\_Eletroni
tntormagses: 2] B pecaer
DADOS!  Definir Localizagso Fisica
Clique em 4 para visualizar informacées e cadastrar comentario sobre o tépico. Despacho Elatrénico
5 5 .
i [ —— A
i Ultima rar Ocorré
itulo riado por espostas Cadastrar Ocorréncias
[Frtut Postagem Crindo p: (e .
i i 6 Ocorréncias com Prazos Atrasados
ATENCAO: CONSTRUCAO DO PPI - PROGRAMA PEDAGOGICO 10r
N 30/10/2014 suTIc 2@ k
Ver todos os Tépicos (11 Juntada de Processos
Cadastrar Novo Tépico Desapensagio de Processos
Gasto:  cancelamento de Juntadas
GIELD Arquivar
S0 Desarquivar
40.000
20,000 Solicitar Cancelamento
20.000

10.000 -1
ol o

m DIARIAS m MAT. CONSUMO
PASSAGENS
APLICAGOES DIRETAS

Portal Administrativo

TE el o @B @ -mane o]
- Seleciona o tipo de processo;
- Seleciona o assunto do processo;
- Natureza do processo: sempre ostensivo;
- Continuar.
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I 1 Entaci (385 GaRUBRR )Y <. SIPAC - Sistema Integraci- x (UL} Portal UFERSA UnEEN

€«

C i [ sipacufersaedubr/sipac/p

rtal_adm

inistrativo/ind:

[ W Faculdade Mauricio .. F FCMJOAO PESSOA 1) Indicagdes de Leitur...

0 S
2°) Proce
Tipo de documento: geralmente requerimento;
Data de entrada escrita no requerimento;

Unidade de origem: DACS;

X,

& o

Y[ FED...

DE OGIA E CIENCIAS... (11.01.02.01.03)

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR PROCESSO > DADOS GERAIS DO PROCESSO

EAD - Educagdo a di. INSCRIGOES DO I S...

G Portal Admin. ) Alterar senha

© Ajuda

Nesse passo devem ser informados os dados gerais do processo. Primeiramente, escolha o tipo de cadastro de processo de acordo com a sua origem:

+ Processo Interno: Novo processo que serd protocolado e sua numeracio gerada pelo sistema;

+ Processo Externo: Processa ja protocolado na origem &

original, 0 érgdo externo de origem e a data de autuacio original.

Informe o Assunto do Processo que serd abordado. Além disso, deve ser informada a natureza do processo, que pode ser:

Ostens
« sigilos

Processo cujo acesso ¢ irrestrito;
rocesso cujos dados ou informagdes sigilosos serdo classificados em ultra-secretos, secretos, confidenciais e reservados, através do seu grau de

sigilo, em razio do seu teor ou dos seus elementos intrinsecos.

Caso deseje acrescentar mais alguma informacio, preencha o espago relativo 3 Observaca:

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo:

dimento:

Esta operacio possui material para ajuda a0 ususrio:

Tipo do Processo: #

Assunto do Processo: #

Assunto Detalhado:

« Clique aqui para acessar o(a) Manual

* (® Processo Interno ) Processo Externo

(900 caracteres/0 digitados)

Natureza do Processo: # | OSTENSIVO ¥

Observacdo:

(4000

caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar >>

* Campos de presnchiments obrigatério.

Portal Administrativo

- Inserir documento — Continuar.

[ 7455 590) - denUBIIR Y <, SiPAC
7

C A | [ sipacufersa.edubr/sipac/protocolo/;

@ Foculdade Mauricio

il FCM JOAO PESSOA (1) Indicagses d

Na parte inferior da pagina serdo mostrados o5 documentos incluidos dursnte sua sessdo
Apas inserir tados oz documentas desejados,

DOCUMENTOS DO PROCESSO

roce adastro/cadastro_1 jsf

) FMJ | ) UNIVERSIDADE FED.. B EAD - Educacdo a di. INSCRIGOES DO S,

e Leitur., & Facene/Famene

€ to Detal

4 Doc

OpcBes de Documentos: ® Informar Novo Documento

INFORMAR DOCUMENTO

Data de Cadastro:

Tip
Dat

Unidade de Orige:

Tipo de Documento

o do Documento:
a do Documento:
Tdentificada

Ano:

Observagses:

Anexar Arquive:

30/04/2015

#[-- SELECIONE

@

m

) UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMIARIDO
4 () REITORIA (11.01)
] VICE-REITORIA (11.02)

(700 caracteres/0 digitados)

[Escomer

uvo | Nenhum arauive selecionado]

Inserir Documento(s)
* Campos de preanchimento obrigatério.

L Visualizar Documento

Data de Documento

de cadastro do processo
5198 © cadastro do processo selecionando 3 op: ar =

cdo "Cont

do

Consultar Documentos Existentes

1,00

(0)

SIPAC | Superintendncia de Tecnologia da Informag3o e Comunicac3o - (84) 3317-8243 | Copyright © 2005-2015 - UFRN - srv-sipac02-prd.ufersa.edu.br - v4.10.4

TS

oniel

ue j4 apresenta uma numeracio. Nesse caso, devem ser informados no cadastro a numeracio

B[

17:42
30/04/2015

30/04/201
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Y e Y e .-

| S
« € # |1 sipac.ufersa.edu.br/sipac/protocolo/proce dastro/cadastro_2.jsf
[ @ Faculdade Mauricio .. [ff§ FCM JOAO PESSOA (] Indicagées de Leitur.. . Facene/Famene [ FMJ ) UNIVERSIDADE FED.. W] EAD - Educsgio adi.. [E] INSCRIGBES DOTIS.. <. aniel

Opgdes de Documentos: @ Informar Novo Documento Consultar Documentos Existentes

INFORMAR DOCUMENTO
Data de Cadastro:  30/04/2015
Tipa do Documento: # - SELECIONE
Data do Documento: # m

1dentificador:

Ano:

Unidade de Orige

9/ UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMIARIDO (11,00}
(I REITORIA (11.01)
] VICE-REITORIA (11.02)

Observacse:

(700 caracteres/0 digitados)

Anexar Arquiva: | Esgoler arquvo | fienhum arquivo selecionadol
Inserir Documenta(z)

* Campos da preanchimanto abrigatrio

Tipo de Documento Data de Documento Identificador Origem
NAO DEFINIDO | NAO DEFINIDO Q|9

REQUERIMENTO 300422015
<< Voltar || Cancelar || Continuar >
Portal Administrativo

(84) 3317-8243 | Copyright © 2003-2015 - UPRN - srv-sipac02-prd. ufarsa. edu.br - v4.10.4

3°) Procedimento:
- Seleciona o servidor solicitante — inserir — continuar.

- Continuar

I M nose dise.. x7

& 2 C fi [D sipacufersaedubr/sipac/protocolo/processofcadastro/cadastro_2jsf

[ UNIVERSIDADE FED... M EAD - Educagiio a di. INSCRIGOES DO S...
Ternpo de Sess - MUDAR DE SIsTEMA — v IEIRGY
@ Modulos ¢h) Cx.Postal iy Yy Abrir Chamado
@ Portal Admin. | € Alterarzenhs @) Ajuda

[y @ Faculdade Mauricio .. [ FCM JOROPESSOA [ Indicagdes de Leitur.. & Facene/Famene [ FMI

Orsamento: 2015

DANUBTA FERNANDES DE CARVALHO...
€ oeparmanenTo DE € CIENCIAS.... (11.01.02.01.03

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR PROCESS0 > INFORMAR INTERESSADOS NO PROCESSO

Neste passa devem ser informados os interessados neste processo. Os interessados podem ser das seguintes categorias:
servidor: Servidores da Universidade, onde serio identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);

Aluno; Alunos que serdo identificados pela matricula;
Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados em processos de compra, pagamente, por exemplo;
Unidade: unidade da instituicdo;

Outros: Publice Externo, érgdes internacionais ou qualquer outro interessado que nio se adeque 20s citados acima.

Apés inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opcdo "Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: ® servidor Aluno Credor Unidade Outros

SERVIDOR

Servidor: [

E-mailt
Inserir

# Campos de preenchimento obrigatsrio.

©J: Excluir Interessado

InTeressavos Inserinos no Processo (0)
E-mail Tipo

Identificador Nome

Nenhum Interessado Inserido.
Enviar e-mail para os interessadas a cada movimentasdo do processo

<< Valtar || Cancelar || Continuar >>

SIPAC | Superintendancia de Tecnologia da Infarma:
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SIPAC - Sistema Integrad: X ((‘1 Portal UFERSA | Universic: X

i M Jhose disse...
€« C
[} @ Faculdade Mauricio .. [ FCM JOAO PESSOA [ Indicages de Leitur.

UFERSA - SIPAC
DANUBIA FERNANDES DE CARVALHO....
€ DEPARTAMENTO DE AGROTECNOLOGIA E CIENCIAS... (11.01.02,01.03)

) sipac.ufersa.edu.br/sipac/protocolo/processo/cadastro/

Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos
Orgamento: 2015

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR PROCESSO > ANEXAR ARQUIVOS

& Facene/Famene [ FMJ [*) UNIVERSIDADE FED.. B EAD - Educagio adi

Neste passo poderdo ser anexados arquivos 20 processo que esté sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serdo mostrados os arquivos incluidos durante sua

sessdo de cadastramento do processo.

Apos anexar todos os arquivos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgéo "Continuar >>"

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome:
Descricio:
(4000 caracteres/0 digitados)
Arquivo: | Escoler arquivo | Nenhum arquivo selecionadol

Anexar

4J: Remover Arquivo

Arquivos ANEXADOS A0 Processo (0)

Nome

Nenhum Arquivo Anexado.

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

Portal Administrativo

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informag3o e Comuni

4°) Procedimento:
- Selecione a unidade sugerida — continuar.

- Confirmar.

- Imprimir capa do processo.

Janexa_arquivos jsf

& = € # [D sipacufersa.edubr/sipac/protocolo/processo/cadastro,
& Facene/Famene [ FMJ) [') UNIVERSIDADE FED... B EAD - Educacdo adi.. [E] INSCRIGOES DOTIS.

[ W Faculdade Mauricio .. [ FCM JOAO PESSOA [ Indicagdes de Leitur.

Para processos sigilosos serd necessario informar o usudrio da unidade de destino que ficara como responsavel por este processo nesta unidads.

Caso tambem deseje informar um despacho eletranico os sequintes dados sio necessarios

« Tipo do Despacho; indica o teor do despacho, padendo ser
« Decisorio: £ aguele que da solucio ao que foi submetido & autoridade e pde termo & questdo;
to;

« Ordinatério
+ Interlocuts
reparticio; _

+ Saneador: £ aquele que resolve falhas encontradas no andamento do processo.

Servidor Responsavel pelo Despacho: servidor que ird realizar a autenticacio do despacho;

E aguele que, sem resolver terr

€ aguele que apenas da andamento 20 documeni
antemente a questdo, transfere-a a autoridade hierarquicaments superior ou de outra unidade da

+ Piblico; indica se o despacho ¢ visivel por todas unidades onde tramita o processo ou, caso contrrio, apenas na sua unidade;
Forma do Despacho: indica se o despacho serd infarmads manuaimente ou por via de um arquive anexado referente a ele.

Atengdio: Caso o sr(a). seja o responsével pelo despacho que estd sendo cadastrado, o mesmo j& serd autenticada, caso contrario, o despacho s serd possivel de
car.

ser visualizado 3p6s a autenticacdo eletrnica do servidor responsavel no Portal Administrative -> Protocolo -> Despachos Eletrénicos -> Autenticar.

MOVIMENTACAO INICIAL DO PROCESSO
30/04/2015

Data de Envio:
Unidade de Origem:

UNIDADE DE DESTIND *
Unidade Sugerida: | -- SELECIONE -

=29 UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO (11,00)

= ("] REITORIA (11.01)
VICE-REITORIA (11.02)

® Qutra Unidade:

DADOS COMPLEMENTARES
Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)

Informar Despacho: * ) sim ® Nao

<< Voltar || Cancelar | | Continuar >>

€'l BE

DEPARTAMENTO DE AGROTECNOLOGIA E CIENCIAS SOCIAIS (11.01.02.01.03)

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da Informac3o @ Comunicag3o - (84) 3317-8243 | Copyright © 2005-2015 - UFRN = srv-sipac02-prd.ufersa.edu.br - va.10.4
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M Jhose disse

XY <. SIPAC - Sistema Integrac- x AL} Bortal UFERSA| Universics X

<« @ A [ sipac.ufersa.edubr/sipac/protocolo/processo/cadastro/info_dados_movime =
[ @ Faculdade Mauricio .. [ FCM JOAQ PESSOA  [1 Indicagdes de Leitur., & Facene/Famene [ FMJ [ UNIVERSIDADE FED.. P EAD - Educagio adi.. [E] INSCRIGOES DONS.. . aniel
UFERSA - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimanio, Administracio e Contratos [ Tl - MUDAR DE SISTEMA —— v [y
DANUBIA FERNANDES DE CARVALHO... Orcamento: 2015 @ Midulos B CxPostalz) % Abrir Chamado
DEPARTAMENTO DE OGIA E CIENGIAS... (1 oG Portal Admin. 9 Alterarsenha @) Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR PROCESSO > CONFIRMAGAO DOS DADOS DO PROCESSO
Confira todos os dados do pracesso abaixo antes de confirmar o cadastro.

DADOS GERATS DO PROCESSO
0 do Processo: HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE E AO PORTADOR DE DEFICIENCIA

. 024.91 - DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS: OUTROS DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS - CONCESSOES
AssuntcldojRrocesscs HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE

Assunto Detalhado:
Natureza do processo:

OSTENSIVO

Observagio:
DOCUMENTOS DESTE PROCESSO

Data do Documento Identificagio  Ano Protocolo Tipo do Documento

NAO PROTOCOLADO | REQUERIMENTO

30042015 <
Obsenvagio:
INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo
2028273 DANUBIA FERNANDES DE CARVALHO OLIVEIRA Servidor
ARQUIVOS ANEXADOS A0 PROCESSO

Nome Arquive

Nenhum Arauivo Anexado.
MOVIMENTAAO INICIAL DO PROCESSO
Data de Envi
Unidade de Origem: DEPARTAVMENTO DE AGROTECNOLOGIA E CIENCIAS SOCIAIS (11.01.02.01.03)
Destino: PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.04)
Tempo Esperado: NAO DEFINIDO

: 30/04/2015

Confirmar || << Valtar || Cancelar
Portal Administrativo

SIPAC | Superintendéncia de Tecnologia da InformasSo e Comunicac3o - (84) 3317-8243 | Copyright @ 2005-2015 - UFRN

3° - Depois de realizado o procedimento no SIPAC, enumerar as folhas com o
carimbo e assinar.

4° - Encaminhar protocolado ao setor de destino.

Obs.: Inserir a capa do processo e a folha de remessa no final do processo.

70



SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEAMI-ARIDO
DEPARTAMENTO DE AGROTECNOLOGIA E CIENCIAS SOCIAIS

CHEQUES DE COPIAS

Procedimento:

O docente possui uma cota por més para emissdo de copias na copiadora da
ufersa para desenvolvimento das suas atividades.

Obs.: Para impressédo de provas o docente precisara utilizar os cheques de
copias, mas ndo descontara da cota do docente.
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RESERVA DE HOSPEDAGEM EM HOTEL.

Informacdes necessarias:

- Data de chegada e de saida;
- Nome e CPF.

Procedimento:

1°) O docente solicita a reserva de hospedagem,;

2°) Encaminhar e-mail para a CPPS, solicitando a reserva;

3°) Aguardar que a CPPS realize a reserva no Hotel (Villa Oeste);

4°) Informar ao professor que a reserva foi realizada e encaminhar o e-mail
enviado pela CPPS com essa confirmacao.
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ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Disponivel em:
www.abnt.org.br. Acessado em: 08 de maio de 2014.

Normatizagdes do SCDP. Disponivel no site:
https://www?2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml.

Regimento Geral da Universidade Federal Rural Do Semi-Arido. Disponivel em:
http://documentos.ufersa.edu.br/wp-
content/uploads/sites/79/2014/09/REGIMENTO-GERAL-DA-

UFERSA vers%C3%A30-2015.pdf

Resolugdes da Universidade Federal Rural do Semi-Arido. Disponivel em:
http://documentos.ufersa.edu.br/#

Portarias da Universidade Federal Rural do Semi-Arido. Disponivel em
http://documentos.ufersa.edu.br/#

Portal da UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMIARIDO. Disponivel em:
http://www?2.ufersa.edu.br.

73


http://www.abnt.org.br/
https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml
http://documentos.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/sites/79/2014/09/REGIMENTO-GERAL-DA-UFERSA_vers%C3%A3o-2015.pdf
http://documentos.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/sites/79/2014/09/REGIMENTO-GERAL-DA-UFERSA_vers%C3%A3o-2015.pdf
http://documentos.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/sites/79/2014/09/REGIMENTO-GERAL-DA-UFERSA_vers%C3%A3o-2015.pdf
http://documentos.ufersa.edu.br/
http://documentos.ufersa.edu.br/
http://www2.ufersa.edu.br/

SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEAMI-ARIDO
DEPARTAMENTO DE AGROTECNOLOGIA E CIENCIAS SOCIAIS

ANEXOS
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