_ CEFET-MG | SEGEP | CAP .
DIVISAO DE ADMISSAO E CONTRATACAO

PASSO A PASSO - CADASTRO DE DECLARAGCAO DE TERMINO DO CONTRATO E
NADA CONSTA PELO SIPAC

1) Apods o login no SIPAC, clicar no médulo “Protocolo”.
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2) Acessar o ambiente “"Menu”.
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Mesa Virtual — Menu
@ Trabalhe com seus processos e documentos Ef:= Menu de protocolo com acesso a lista de
organizados em gavetas e pastas. = funcionalidades disponiveis no médulo.
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3) Na aba “"Documentos”, clicar em “Cadastrar Documento”.
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4) No campo “Tipo do Documento”, escrever “Declaracdo de Término do Contrato”,

selecionar o documento “DECLARACAO DE TERMINO DO CONTRATO
(PROFESSOR SUBSTITUTO)” e clicar em “Escrever Documento”.
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Dados Gerais

Esta funcionalidade permite o registro de documento avulso na instituicdo, isto &, informacdo gue ndo demanda reunido e ordenagdo em processo. Para cadastrar
um documente, informe os dados abaixo e selecione a opcdo Continuar >3,

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

D 05 D0 DOCUMENTO

Tipo do Documento: % |DECLARACAQ DE TERMINO DE CONTRATO (PROFESSOR SUBSTITUTO) @

/ L)

Matureza do Documento: | OSTENSIVO v

Ess= tipe de documente exige um minimo de 2 assinantas.

Ostensivo: documents cujo tor deve sar do conhecimente do piblico em geral « ficard disponivel para
consulta na drea piblica do sistema.

Documentos que contiverem informacées pessoais (CPF, RG, dados bancdrios, endereco...) devem ser
cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado: #

A
(1000 caracteres/0 digitados)
Observacies:
y
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: % () Documento Fisico | ® Escrever Documento ) Anexar Documento Digital
ESCREVER DOCUMENTO

5) Clicar em “Carregar Modelo”, logo apds confirmar e seguir as instrucdes para o
preenchimento do documento.
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Dados Gerais

Esta funcionalidade permite o registro de decumente avulso na instituicdo, isto &, informacdo que ndo demanda reunido e ordenacdo em processo. Para cadastrar
um documente, informe os dados abaixo e selecione a opcdo Continuar >,

Para documentos digitais, o sistema s6 permite o anexo de arquivos cujo formato seja adotado pelo ePING - Padrées de Interoperabilidade de Governo
Eletrénico.
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Ostensivo: documento cujo teor deve sar do conhecimento do piblicc em geral = ficars disponivel para
 consult ns drea piblics do sistema.

Documsntes que contiversm informagdes pessoais (CFF, ARG, dados bancérios, sndereco...) devem ser
cadastrados como RESTRITO.
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ATEMCAO: evitar copiar e colar textos j& formatades, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacdo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar
apenas o texto e realizar a formatacéo abaixe ou carregar de algum modelo existente.

CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquive > Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~
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6) Repetir o processo para o Nada Consta, alterando no passo 4 o tipo de documento para
“"NADA CONSTA (PROFESSOR SUBSTITUTO).



