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Fluxo do processo com
solicitacao deferida

Autor: Autor:
Servidor Subcomissao RSC

Criacao do \ Analise,
Processo e Parecer e
Envio Deliberacao

Uma jornada dividida por responsabilidades.
Navegue diretamente para o seu papel.

Autor:
Subcomissao RSC

Envio do
Processo para o
Gabinete
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O Papel do Servidor:
Autenticacao e Abertura

Pr
Acesso 0Cesso0s
sig.ifsudestemg.edu.br/sipac/ MOd ulos Protocolo
(Login com CPF e senha) § Cadastrar

Cantn superior direito) Processo
e

Apos informar os dados gerais na primeira tela,
cligue no botao "Continuar" no fim da pagina.

Continuar —
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A cesso ao modulo
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te MG - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Cont/lwda? | Tempo de Sessdo: 01:30 [EEEYIa)N-HolR g2

EIRA DA COSTA Orcamento: 2026 4 Médulos ¢kl caixa Postal %5 Ab
b.DE TECHNOLOGIA DA INFORMACED (11.03.08.02) =2 Portal Admin. & Alterar Senha & Me I a e
DE SIST. DE PROTOCOLOS
Mesa Virtual —— Menu
@ Trabalhe com seus processos e documentos '-;E:= Menu de protocolo com acesso a lista de

organizados em gavetas e pastas. funcionalidades disponiveis no madulo.

[processo

SIPAC | Instituto Federal do Sudeste de MG - (32) 2198-1456 | Copyright © 2005-2026 - UFRN - siglé.ifsudestemg.edu.brsiglé - v5.16.13.11

MoOpDuULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

B cadastro

Abnr Processo
Cadastrar Processo
Cadastrar Processo Antigo
Adicionar Movos Documentos
Alterar Processo
Alterar Responsdvel
Autuar Processo
Definir Localizacdo Fisica
Diligéncia
Solicitar Movo Tipo de Processo
Ocorréncia

v Cadastrar Ocorréncia

[ Alterar Ocorréncia
[Fl Processos Sigilosos

[}l Desclassificar Processos

[H Reclassificar Processos
(Fl Registrar Dados do Processo
[F]l Retirada de Pecas

[F Desentranhamento

[H Desmembramento

]
(k]
(]
(]
[E]
[E]
(k]
(]
(]
(]
[E]

B Fluxo de Processo
(¥] Cadastrar Fluxo
(M Consultar Fluxo
[F] Retirada de Processo de Fluxo
(Fl Retirar Processo
[F]l Consultar Retirada

B Movimentacdo
[(F] Registrar Recebimento (0)
[}l Registrar Envio (Saida) (19)
[} Alterar Encaminhamento
[F] Cancelar Encaminhamento
(vl Ferramenta para Recebimento com

B Juntada
[F] Juntada de Processos
(Fl Desapensacdo de Processos
(¥l Cancelamento de Juntadas
(}] Juntada de Documentos Avulsos a

B Etiguetas Protocoladoras
[F] Gerar Etiquetas

Protocolo




Adicionando o0s dados gerals do Processo

|E|: Listar Classificacoes CONARQ E: Remover Classificacdao CONARQ

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * (8 processo Interno ) Processo Externo
Tipo do Processo: * |RSC/INCENTIVO A QUALIFICACAO - PCCTAE
Classificacdo CONARQ: # (023,157 - GESTAQ DE PESS0AS: CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS: PAGAMENTO DE VEMCIMEI EI

Processo eletrinico: # Sim T E'

Todo o conteddo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas
Fl tramitagSes serfo feitas em meio eletrinico pelo SIPAC. Pois este tipo exige que ele seja totalmente

eletrénico.

Reconhecimento de saberes e competéncias do plano de carreira dos cargos técnico-administrativos
em educacdo (PCCTAE) - servidor =ADICIONAR_MOME=
Assunto Detalhado:

(900 caracteres/145 digitados)

Matureza do Processo: # | OSTENSIVO W

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

para consulta na drea publica do sistema.

Reconhecimento de saberes e competéncias do plano de carreira dos cargos técnico-administrativos
em educacdo (PCCTAE) - servidor <ADICIONAR_NOME=|
Observacao:

(4000 caracteres/145 digitados)

Continuar ==

.

Portal Administrativo




Documentacao e Lista de Documentos

Assinatura Digital Necessarios
Selecione “Anexar Documento e Requerimento
Digital” e insira o documento (em e Diploma
PDF), preenchendo: e Memorial descritivo
\/ -, e Documentos comprobatdérios
\/ Unidade de Origem :
(Campus e setor de lotacao) Observacoes:
Os documentos comprobatdrios podem ser
\/ Data do Recebimento divididos por requisitos referentes ao
decreto n® 13.048.
Tipo de Conferéncia Atencdo ao tamanho do arquivo PDF.
(Selecionar: Copia Simples) Utilize ferramentas gratuitas como PDF24 e

PDFSam Basic para jungao e compactacao.
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Documentacao e
Assinatura Digital

1. .“Egserir documento ] PDF
/

v
Adicionar Assinante
(minha assinatura)

2.

v

3. (escceces ][J.au:;,si,q.ar‘g3

Finalizou? Clique em “Continuar”

(ou repita para adicionar mais documentos).

IMPORTANTE:

Antes de apensar ao processo 0S
documentos Requerimento e
Memorial Descritivos, ees
deverao sa assinados
digitalmente. Vocé pode utilizar
ferramentas como GOVBR para
essa finalidade.




Adicionando os documentos- REQUERIMENTO

8

INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: # \REQUER]I]MENTO

Natureza do Documento: # | RESTRITO V|

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do publico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas guais sdo tramitados, interessados e assinantes.

Hipotese Legal: # | INFORMACAQ PESS0AL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) V|

Formuldrio de Requerimento de RSC - servidor <ADICIONAR_MNOME_AQUI=

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/66 digitados)

Volume: :I

Formuldrio de Requerimento de RSC - servidor <ADICIONAR_MNOME_AQUI=

Observacdes:

(700 caracteres/66 digitados)
Forma do Documento: # () Escrever Documento  ® Anexar Documento Digital

ANEXAR DocumMENTO DIGITAL

Data do Documento: * |28/07/2026 |7

Identificador: | |E

Ano:

Unidade de Origem: |11.‘DE.UE‘.02 | |JFA-‘CODRD.[JE3 TECNOLOGIA DA INFORMACAO (11.03.08.02)

>

=5 INSTITUTO FEDERAL SUDESTE DE MINAS GERAIS (11.00)
[ ]CAMPUS BARBACENA (11.02)
= [~ CAMPUS JUIZ DE FORA (11.03)
# [~ CAMPUS MANHUACU (11.05)
# [C]CAMPUS MURIAE (11.06.10)
[~ ]CAMPUS RIO POMEA (11.04)
# [ JCAMPUS SANTOS DUMONT (11.07)
H ] CAMPUS SAQ JOAO DEL-REI (11.08)
CONSELHO SUPERIOR (11.11)

POLO DE I\NQVA(;EQ (11.12)
1 1 DFITADIA 144 N4y

Data do Recebimento: #|28/07/2026 |7 m
Responsavel pelo recebimento: |

Tipo de Conferéncia: * | COPIA SIMPLES v

Arquivo Digital: ANEXO III Requerimento RSC PCCTAE.doox.pdf | Remover Arguivo |
Mamero de Folhas: #

/%, Para arquivos digitais serd necessdrio informar pelo menos um Assinante do Documento que realizo

| Adicionar Documento |
e . L

eréncia deste.




Adiconando os documentos

B INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: * |CERTIFICADO
Matureza do Documento: #* | OSTENSIVO hd
Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na drea pdblica do sistema.

1, Documentos que contiverem informacdes pessoais (CPF, RG, dados bancarios, endereco...} devem ser

cadastrados como RESTRITO.

Certificado de conclusdo do curso =MOME_CURS0O_AQUI> utilizado pelo servidor
<NOME_SERVIDOR_AQUI= para Incentivo @ Qualificacdo atual .
Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/ 134 digitados)

Volume:
Certificado de conclusdo do curso =MOME_CURS0_AQUI> utilizado pelo servidor
<NOME_SERVIDOR_AQUI= para Incentivo a4 Qualificacdo atual .
Observacoes:
4
(700 caracteres/f 134 digitados)
Forma do Documento: # () Escrever Documento ® Anexar Documento Digital

ANEXAR DoCcuMENTO DIGITAL
Data do Documento: *|28/07/2026 [

Identificador:

Ano: 2026
Unidade de Origem: 11.03.08.02 JFA-COORD.DE TECNOLOGIA DA INFDRMACED (11.03.08.02)

»

=95 INSTITUTO FEDERAL SUDESTE DE MINAS GERAIS (11.00)
H [ CAMPUS BARBACENA (11.02)
[ CAMPUS JUIZ DE FORA (11.03)
] CAMPUS MANHUAGU (11.05)
= [~ CAMPUS MURIAE {11.06.10)
("] CAMPUS RIO POMBA (11.04)
[~ ]CAMPUS SANTOS DUMONT (11.07)
= [~ ]CAMPUS SAO JOAD DEL-REI {11.08)
=] CONSELHO SUPERIOR (11.11)

=|POLO DE IHDVAQED (11.12)
7 7 DFITODIA $44 N4

Data do Recebimento: *[28/07/2026 [[F[2]
Responsavel pelo recebimento:
Tipe de Conferéncia: # | COPIA SIMPLES A

Arquivo Digital: Certificado_Conclusdo_Pos_Graduacdo_Seguranca_da_Informacdo_Estacio.pdf Remover Arguivo

2n 1zou a conferéncia deste.

Mimero de Folhas: # |2

" Para arguivos digitais sera necessario informar p

Adicionar Documento

Observacao:
Inserir em tipo
de documento
DIPLOMA ou

CERTIFICADO

para o
documento que
comprove
finalizacao de
curso utilizado
para lQ.




Adicionando os documentos— MENVORI AL DESCK

B INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: * | MEMORIAL DESCRITIVO |

TIVO

Natureza do Documento: % | OSTENSIVQ |

Todos os documentos ostensivos do processo ficar@o disponiveis para consulta na area pdblica do sistema.
ﬁ Documentos que contiverem informacdes pessoais (CPF, RG, dados bancarios, endereco...) devem ser
cadastrados como RESTRITO.

Memorial descritive do servidor <NOME_SERVIDOR_AQUI= para RSC

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/61 digitados)

Volume: I:l

Memorial descritive do servidor «<NOME_SERVIDOR_AQUI= para RSC

Observacies:

(700 caracteres /61 digitados)
Forma do Documento: % () Escrever Documento @ Anexar Documento Digital
AnExArR DocumMmenTO DIGITAL

Data do Documento: # @@1&25 E

Identificador: | |E

Ano: 2026

Unidade de Origem: |11.03.08.02 | |JFA-COORD.DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (11.03.08.02)

[ ]

255 INSTITUTO FEDERAL SUDESTE DE MINAS GERAIS (11.00)
# [ JCAMPUS BARBACENA (11.02)
& [[JCAMPUS JUIZ DE FORA (11.03)
# [ JCAMPUS MANHUAGU (11.05)
[ JCAMPUS MURIAE {11.06.10)
# [ JCAMPUS RIO POMBA (11.04)
H [ JCAMPUS SANTOS DUMONT (11.07)
# [ ]CAMPUS SAO JOAO DEL-REI (11.03)
=] CONSELHO SUPERIOR (11.11)
=] POLO DE INOVAGAO (11.12)

M T DFITODIA (44 D4y v

Data do Recebimento: * [28/07/2026 BE E

Responsavel pelo recebimento: |

Tipo de Conferéncia: % | COPIA SIMPLES |

Arguivo Digital: MEMORIAL DESCRITIVO RSC TAE.pdf | Remover Arguivo |
Mumero de Folhas: 1]4

/I, Para arguivos digitais sera necessario informar pelo menos um Assinante do Docume @€ realizou a conferéncia deste.




Adicionando os documentos- DOCUMENTOS

B INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: * DOCUMENTOS COMPROBATORIOS
Matureza do Documento: * | OSTENSIVO A

Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na drea pdblica do sistema.
1, Documentos que contiverem informagdes pessoais (CPF, ARG, dados bancdrios, enderego...} devem ser

cadastrados comeo RESTRITO.

Documentos comprobatonios referentes ao Requisito [ do requerimento de RSC do servidor
<NOME_SERVIDOR_AQUI=
Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/ 107 digitados)

Volume:
Documentos comprobatonos referentes ao Requisito [ do requerimento de RSC do servidor
<NOME_SERVIDOR_AQUI=
Observacdes:
o
(700 caracteres; 107 digitados)
Forma do Documento: * () Escrever Documento @ Anexar Documento Digital

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: # |28/07/2026 |9
Identificador: E,
Ano: 2026
Unidade de Origem: |11.03.08.02 | |JFA-COORD.DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ (11.03.08.02)

»

=<5 INSTITUTO FEDERAL SUDESTE DE MINAS GERAIS (11.00)
= [~ CAMPUS BARBACENA (11.02)
= [~ CAMPUS JUIZ DE FORA (11.03)
] CAMPUS MANHUAGU (11.05)
=[] CAMPUS MURIAE (11.06.10)
= ] CAMPUS RIO POMEA (11.04)
=~ ]CAMPUS SANTOS DUMONT (11.07)
=~ ]CAMPUS SAQ JOAO DEL-REI (11.08)
=] CONSELHO SUPERIOR [11.11)
=] POLO DE INOVAGAO (11.12)

T DFEITADIA (44 D4y

Data do Recebimento: * 28/07/2026 |7 [2]
Responsavel pelo recebimento:
Tipo de Conferéncia: * | COPIA SIMPLES A

Argquivo Digital: Requisito Lpdf Remover Arquivo

Mumero de Folhas: #* |51

. Para arguivos digitais serd necessario informar pelo menos um Assinante do Docu o que realizou a conferéncia deste.

Adicionar Documento

w Camporeae N ——

ATENCAO:

A natureza do
documento sera
RESTRITA, se os
dados existentes

hele se
classificarem como

INFORMACAO

PESSOAL, de

acordo comaleln®
12.527/2011.




Assinatura dos documentos

v @ sigifsudestemg.edu.br/sipac/p X ar

= X
< » C M 25 sig.ifsudestemg.edu.br/sipac/protocolo/processo/cadastro/cadastro_2.jsf b e Escola
as % Bookmarks Petrvs M Indicios TCU - Acum... @ Portal SIAPENet - M... @ Portal SIAPENet- M... M e E A Previdéncia do SPF :_: SERVIDOR PUBLICO... & Google Q. RESOLUCAO N° 23.... §§: Incapacidade Perma... » 3 Todos os favoritos

~
i) =]
Dados Gerais Documentos

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

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

B INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: *

Natureza do Documento: * | -- SELECIONE -- V:

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)
Volume:

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

~ = Adicionar Assinante
Forma do Documento: * () Escrever Documento () Anexar Documento Digital

‘ ;
Adicionar Documento | lg Minha Assinatura ‘

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

a Servidor da Unidade

‘a Servidor de Outra Unidade
'V| Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opcdo "Finalizar' éﬂ Terceirizado
Y

A& Externo

Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador X
& Discente

I : Subir ordem | : Descer Ordem

L‘i’: Remover Documento %: Remover Assinante _] Visualizar Documento C&: Visualizar Informacées Gerais

DOCUMENTOS DO PROCESSO

s  Solicitar Indicagdo de Assinantes

RELD

Grupo de Assinantes

DOCUMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [ Adicionar Assinante |
# Documento Assinantes

REQUERIMENTO P e

1 () u

[ *® Natureza: RESTRITO . &, X9

4
\p}‘,

<< Voltar 'LVVCVaVnoelﬁarﬂ Continuar >>

Protocolo

SIPAC | Instituto Federal do Sudeste de MG - (32) 3198-1456 | Copyright ® 2005-2026 - UFRN - sig18.ifsudestemg.edu.br.sig18 - v5.16.13.11
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Insercao do Interessado

Concluida a etapa de documentos, vincule o servidor ao processo.

Nome do Servidor

[ | Digite 0 nome do servidor |

E-mail Institucional

{ | Digite 0 e-mail |

. ) Aguarde a mensagem de e
Inserir confirmacgao do sistema ) Continuar

& NotebookLM




Adicionando o(s) interessado(os)

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDOD

Categoria: @ Servider () Alune () Credor () Unidade () QOutros

SERVIDOR

Servidor:

Motificar Interessado: * @ Sim O MEo

E-mail: #

Insenr

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

FEJ: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PRoCESSO (0)+

Identificador MNome E-mail Tipo

Menhum Interessado Inserido.

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==




Matriz de Roteamento: Destino Subcomissoes

L

{o Em “Dados da movimentagao”, marque “Outra Unidade” e selecione o destino exato conforme sua lotagao. ]

Origem (Sua Lotacao) Destino SIPAC (Subcomissao)
Campus Barbacena BBC-SUBCOMISSAO INTERNA DE SUPERVISAO (11.02.01.01)
Campus Bom Sucesso ‘ BSC-SUBCOMISSAO CIS (11.01.10.01.02.02)
Campus Juiz de Fora JFA-SUBCOMISSAO INTERNA DE SUPERVISAO (11.03.01.04)
Campus Manhuacu MNU-SUBCOMISSAO INTERNA DE SUPERVISAO (11.05.01.04)
Campus Muriaé MUR-SUBCOMISSAO INTERNA DE SUPERVISAO (11.06.01.04)
| Campus Rio Pomba RPB-SUBCOMISSAO INTERNA DE SUPERVISAO (11.04.01.09)
Campus Santos Dumont SDM-SUBCOMISSAO INTERNA DE SUPERVISAO (11.07.01.05)
Campus S3o Jodo del-Rei | SUR-SUBCOMISSAO INTERNA DE SUPERVISAO (11.08.01.07)
; Importante: Processos SCRSC-PCCTAE circulardo nas Subcomissdes Internas de Supervisao de Carreira dos TAEs (unidades acima). A NotebookLM




Tela de encaminhamento

Destino: * () Sequir Fluxo ® Outra Unidade E

Unidade de Destino: % 11.01.01.08 | REI-SUBCOMISSAO INTERNA DE SUPERVISAO (11.01.01.08) |
IEI“LI—L-U » =

=] REI-COORD. DE PROCESSOS ADMINISTRATIVO S DISCIPLINARES (11.01.01.17) -
[ JREI-DIRETORIA DE GESTAQ DE PESSOAS (11.01.01.01)

=] REI-OUVIDORIA (11.01.01.04)

=] REI-PRONATEC (11.01.01.08)

[=] REI- REDE DE ACOLHIMENTO (11.01.01.29)

[=] REI- SECRETARIA DE APOIO (GABINETE DA REITORIA) (11.01.01.18)

=] REI-SERVICO DE ATENDIMENTO AO CIDADAO (11.01.01.05)

= |REI-SUBCOMISSAQ INTERNA DE SUPERVISAO (11.01.01.09) '
v

=] REI-PROCURADORIA FEDERAL (11.01.08)

Tempo de Permanéncia: |:| {Em [Jias}EI

Retorno Programado: ) sim ® n3o m

Urgente: ) sim ® N3o

Observagoes:

e I
(4000 caracteres /0 digitados) /

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




Conferéncia e Envio

O SIPAC apresentara
um resumo completo
do que foi criado.

9

;

N
Resumo do Processo Eletronico
05/05/2024 18:30 05/01/2023 12:40 Apés cunferéncia
detalhada dos dados,
cliqgue em "Confirmar".

O processo foi oficialmente enviado a unidade de destino.
Fim da etapa do Servidor.

& NotebookLM



