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DIVISAO DE ADMISSAO E CONTRATACAO

PASSO A PASSO - CADASTRO DE TERMO DE ENCERRAMENTO DE CONTRATO
(PROFESSOR SUBSTITUTO OU VISITANTE) E NADA CONSTA PELO SIPAC

1) Apds o login no SIPAC, clicar no modulo “Protocolo”.
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2) Acessar o ambiente “"Menu”.
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MoéDULO DE PROTOCOLO

Mesa Virtual — Menu
@ Trabalhe com seus processos e documentos EE:= Menu de protocolo com acesso a lista de
organizados em gavetas e pastas. == funcionalidades disponiveis no médulo.

3) Na aba “"Documentos”, clicar em “Cadastrar Documento”.
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[ Alterar Documentos [ Registrar Envio (Saida) (549)
[ Cadastrar Ocorréncia B Alterar Encaminhamento
[ Modelo de Documento [® Cancelar Encaminhamento

B Solicitar Novo Tipo de Documento .
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[} Autenticar (0)
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B Alterar/Remover Despacho

[ Documentes Sigilosos
B Desclassificar Documentos
Reclassificar Documentos
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[ Cadastrar/Alterar Grupo de Assinantes




4) No campo “Tipo do Documento”, escrever “Termo de encerramento de contrato”,
selecionar o documento “TERMO DE ENCERRAMENTO DE CONTRATO
(PROFESSOR SUBSTITUTO OU VISITANTE)” e clicar em “Escrever Documento”.
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PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS GERAIS

i)

Dadaos Gerais

z Prezado Servidor, ao realizar atividade que envolva o Tratamento de Dados Pessoais, observar a necessidade de restricdo e se esta de

acordo com a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD) Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018 e a Lei de Acesso & Informacdo (LAI) - Lei
n® 11,527/2011

Esta funcionalidade permite o registro de documento avulso na instituicdo, isto &, informacio que ndo demanda reunido e ordenacdo em processo. Para cadastrar
um documento, informe os dados abaixo e selecione a opcio Continuar » .

Para documentos digitais, o sistema 56 permite o anexo de arquives cujo formato seja adotado pelo ePING - Padrées de Interoperabilidade de Governo
Eletrénico.

Dapos po DOCUMENTO

Tipo do Documento: # | TERMO DE ENCERRAMENTO DE CONTRATO (PROFESSOR SUBSTITUTO QU VISITANTE)

1\ Esse tipa de documenta exige um minimo de 2 assinantes,
Natureza do Documento: * OSTENSIVO v

Ostensivo: documenta cujo teor deve ser do conheciments do publica em geral e ficard disponivel para
 consulta na drea piblica do sistema,
" Documentos que contiverem informacées pessoais (CPF, RG, dadas bancarios, endereco...) devem ser

cadastrados coma RESTRITO.

Assunto Detalhado: #

(1000 caracteres/0 digitados)

Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma deo Documento: # () Dgcumento Fisico Escrever Documento | () Anexar Documento Digital

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

- Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos
ALINE CRISTIME GALUCIO DO MAS...

—-- MUDAR DE SISTEMA -—- e m

Crcamento: 2025 [5) Médulos A\ avrir chamada = portal Admin.

4 bIvISAO DE ADMISSAO E CONTRATAGAC (11.68.01.03) €= Amrerar Senha © ajuaa # mesa virtual

ProToCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS GERAIS

(i)

Dados Gerais

~ Prezadc Servidor =c realizar atividade que =nvolva o Tratamento de Dados Pessoais, observar a necessidade de restricio e se esta de
N acordo com a Lei Geral de Protecio de Dados (LGPD) Lei n% 12,705, de 14 de agosto de 2018 = a Lei de Acesso 3 Informacde (LAI) - Lei
n% 11.527/2011

Esta funcionalidade permits o registro de decumento avulso na instituicdo, isto &, informagio que ndo demanda reunide = ordenacdo em processo. Pare cadastrar
um documente, informe os dados abaixo = selecions a opcic Continuar =3.

Para documentos digitais, o sistema sé permite o anexo de arguives cujo formato seja adotado pelo ePING - Padrées de Interoperabilidade de Governo
Eletrnico.

Tipo do Documento: * | TERMO DE ENCERRAMENTO DE COMTRATO (PROFESSCOR SUBSTITUTO OU VISITANTE) EI
', Esse tipo de decumento exige um minime de 2 assinantes.

Matureza do Documento: * | OSTENSIVO ~

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimenta do piblice &m geral & ficars disponivel para
consulta na drea piblica do sistema.

' Documentos que contiverem informagdes pessoais (CPF, RG, dados bancarios, endereco...) devem ser
cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado: «

(1000 caracteres/0 digitados)
Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: # () Documento Fisico ® Escrever Documento ) Anexar Decumento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATEMGCAO: evitar copiar & colar textos j& formatadas, pois s mesmes acabam gerande erros de formatacdc ac imprimir o decuments, o ideal seria copiar
apenas o texto = realizar = formatacgic abaixo ou carregar de algum meodalo existante.

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELD UNIDADE

Arquivo -~ Editar ~  Inserir~  \isualizar ~ 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).



