DO RIO GRANDE DO NORTE

Tutorial referente ao Edital N°
077/2022 - PROGESP, de 10 de
junho de 2022.

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

Divisao de Capacitacao e Educacao Profissional -
DCEP/DDP

Pro-Reitoria de Pos-Graduacao



OBJETIVO

e Apoiar, por meio de repasse orcamentario, os Programas de
Pos-Graduacgao Stricto Sensu da UFRN que disponibilizaram vagas
para servidores efetivos docentes e/ou técnico-administrativos em
educacao em seus editais de ingresso, ampliando a formacao de
mestres e doutores do quadro de pessoal da universidade,

favorecendo o alcance dos objetivos institucionais



PROPOSTA

e Valor: R$ 418.916,70 (quatrocentos e dezoito mil novecentos e

dezesseis reais e setenta centavos)

MESTRADOS E DOUTORADOS PROFISSIONAIS: 50% do valor total disponivel = R$ 209.458,35
(duzentos e nove mil quatrocentos e cinquenta e oito reais e trinta e cinco centavos).

MESTRADOS E DOUTORADOS ACADEMICOS: 50% do valor total disponivel = R$ 209.458,35 (duzentos
e nove mil quatrocentos e cinquenta e oito reais e trinta e cinco centavos).

Valor disponibilizado por vaga:

R$ 209.458,35

N° de vagas selecionadas dos Mestrados e Doutorados

Independentemente do numero de vagas selecionadas, o valor maximo a ser repassado aos Programas de
Pés-Graduagéo sera de R$ 5.000,00 por servidor.



PROPOSTA

e Periodo de Inscrigao: 10 de junho a 01 de julho de 2022

e O processo deve ser composto dos seguintes documentos:

©)

©)

FORMULARIO PARA EDITAL PQI - Por programa;
FORMULARIO PARA EDITAL PQI - Individual por cada vaga de
servidor estudante candidato a selecao;

Edital(is) em que o(s) servidor(es) foi(ram) selecionado(s);

Historico do(s) servidor(es) discente(s).



TUTORIAL

e PASSO 1: Abrir o sistema SIPAC (www.sipac.ufrn.br) e entrar no modulo

Mesa Virtual

UFRN - SIPAC
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http://www.sipac.ufrn.br

e PASSO 2: Clicar em "PROCESSO” > “CADASTRAR PROCESSO”
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PASSO 3: Selecionar no campo “Tipo de Processo” a opgéo “ACAO DE
DESENVOLVIMENTO PARA CAPACITACAO DE PESSOAL”
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PASSO 4: Escrever em “Assunto Detalhado”: “EDITAL DE ADESAQO XX/2022

(PQI/UFRN) e em “Natureza do Processo” a opgao “OSTENSIVO”

Origem do Processo:

Tipo do Processo:
Classficagso CONARQ:

Processo eletrénico: #

Assunto Detalhado: *

Natureza do Processo: w

Observagdo:

* © Processo Interno (O Processo Extermno
# ACAO DE DESENVOLVINENTO PARA CAPACITAGAD DE PESSOAL @
# 024,01 - PLANEJAMENTO DA CAPACITACAO ]

4 Sim Nio

Todo o comteido deste processo (indusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e
A suas tramitagdes serdo faitas em melo eletrinko pelo S1PAC, Pois este tipo exige que ele sejs
totalmente eletrdnico.

Edwal PQJ 2022 4

(900 caracteres/15 digitados)

OSTENSIVO V] ¢————

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conheamento do piblico em geral e ficard

disponivel para consulta na drea piblica do sistema,

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar  Continuar >> 4

* Campos de preenchimento cbrigatério.

O campo “Classificacado CONARQ” sera preenchido automaticamente diante do Tipo

de Processo selecionado. Apds preenchimento dos campos, clicar em “Continuar”.



PASSO 5: Em “Tipo de Documento” escrever “FORMULARIO EDITAL PQI - DADOS DO PROGRAMA DE
POS-GRADUACAQ” e em “Natureza do Documento” selecionar a opcédo “OSTENSIVO”.

PASSO 6: Em “Forma de Documento”, selecionar “Escrever Documento” e em seguida “Carregar Modelo”.

@ SIPAC - Sistema Integrado de P2 X =+ v = X
& (&) @ sipac.ufrn.br/sipac/protocolo/processo/cadastro/cadastro_2.jsf a e Visitante
Neste passo devem ser informados os documentos que formalizam o processo (Memorando, Oficio, Requerimento, etc). R

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

INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: * FORMULARIO EDITAL PQI - DADOS DO PROGRAMA DE POS-GRADUACAC '

Natureza do Documento: *OSTENSIVO v 44—

Todos os documentos ostensivos do processo ficar3o disponiveis para consulta na drea piblica do sistema.

2 que i pessoais (CPF, RG, dados bancérios, endereco...) devem ser

cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:
Observacdes:
VY
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * @ Escrever Documento () Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacdo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacdo abaixo ou carregar de algum modelo existente.

CARREGARMODELO - lRRehRlODELOLLOADE

Arquivo >  Editar~ Inserirv  Visualizarv Formatar~ Tabela ~

mlB 7 uUus|l— Zle < a~-H- i
S = = -y = - 1425
H O Digite aqui para pesquisar : & 31°C Chwafraca A 0 7 & P g0y, B




PASSO 7: Preencher os campos solicitados ho modelo do documento > Clicar em
“Adicionar Documento”.

@ SIPAC - Sistema Integrado de P2 X =+

v - w X
< c 8 sipac.ufrn.br/sipac/protocolo/processo/cadastro/cadastro_2.jsf a e Visitante Atualizar ;)
2 A S i © ) F = SIS SN S S S e e — S— o ) 7
Xho H & Q 22 MO~ = =
Formatos v Paragrafo ~ Fonte ~ Tamanho ~  Palavras Reservadas v Referéncias v
Modelo 1 : Formulario para o Programa - EDITAL PQI - 2022
DADOS DO PROGRAMA PARTICIPANTE DA SELECAO
Nome do Programa:
Coord dor e yice-coord d
Telefone(s): 4—
E-mail(s):
Cédigo da unidade org aria do p!
Nota do curso conforme avaliacdo vigente feita pela CAPES:
CONTRIBUA!
Palavras: 36 v
pol
Adicionar Di m‘
* Campos de preenchimento cbrigatério.

o 14:36
@ 32°C Predensolarado A @ 7 dx 08/06/2022 s



e PASSO 8: Em “Tipo de Documento” escrever “FORMULARIO EDITAL PQI - DADOS DO SERVIDOR”. Em
“Natureza do Documento”, a opcédo “RESTRITO” vira selecionada automaticamente.

e PASSO 9: Em “Hipdtese Legal” indicar “Informagao Pessoal”.

@ SIPAC - Sistema Integrado de P2 X + v = X
& (&) & sipac.ufrn.br/sipac/protocolo/processo/cadastro/cadastro_2.jsf
Neste passo devem ser os que © processo (| Oficio, Requerimento, etc).

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

e PASSO 10: No campo

Tipo do Documento: % [FORMULARIO EDITAL PQI - DADOS DO SERVIDOR _ fffemmmmmmmmmn
Natureza do Documento: * |RESTRITO v] —

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

“Forma de

pelas unidades nas quais sio e
”
Hipétese Legal: * INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011) v ‘ DOCU n |ent0 s

Assunto Detalhado:

) selecionar “Escrever
(1000 caracteres/0 digitados)

Documento” e em

Observagdes:

e ’ seguida “Carregar

Forma do Documento: (

D Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO MOdelO”

ATENCAO: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacdo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatac3o abaixo ou carregar de algum modelo existente. -

* @ Escrever Documento

Arquivo > Editar~v Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

S 5 2 - = 7 14:57
H AR Digite aqui para pesquisar S @ 32°C Predensolarado A W@ 7 dx P =]

08/06/2022




e PASSO 11: Preencher os campos solicitados no modelo do documento > Clicar

em “Adicionar Documento”.

@ SIPAC - Sistema Integrado de P=: X 4 § = X

& C @ sipac.ufrn.br/sipac/protocolo/processo/cadastro/cadastro_2.jsf a e Visitante  ( Atualiza
T8 2 95— KX XTAY N A =

XDo H®O sd2@0O- @ B A " Este Tipo de
o i | T Tee | P Reedey | b Documento deve
ser inserido para
DADOS DO SERVIDOR ESTUDANTE PARTICIPANTE cada servidor
Nome do(a) servidor(s):= =NOME_INTERESSADO== estudante com o
atricula Sape: qual o Programa

Modelo 2: Formulario para cada servidor - EDITAL PQI - 2022

Periodo de ingresso no Curso de mestrado ou doutorado (més e ano): de
' ~
IN° do edital que o servidor foi selecionado: Pos -G rad u agao
. .
RELEVANCIA DO PROJETO DO SERVIDOR ESTUDANTE PARA O ALCANCE DOS OBJETIVOS INSTITUCIONAIS desej a ade rl r.
4— . ~
1. O servidor estudante tem Projeto? ( ) Sim ( ) Ndo. Na auséncia do Projeto, responder a partir do item "5 ". Ex. . Se se rao

inscritos 10
servidores,
; deverao ser

4. Objetivos a serem alcancados (guando houver projeto): B m

Palavras: 395 w inseridOS 1 0

2. Titulo do Projeto (quando houver projeto):

3. Tema do Projeto (guando houver projeto):

Adicionar Documento <— [ Asupa> | docu mentos-

* Campos de preenchimento obrigatéric.

S 5 2 % 15:03
H AR Digite aqui para pesquisar L @ 32°C Predensolarado A @ 7z dx P =]

08/06/2022



e PASSO 12: Em “Tipo de Documento” escrever “EDITAL”. Em “Natureza do Documento”, a opcéo

“OSTENSIVQO” vira selecionada automaticamente.

e PASSO 13: Em “Assunto Detalhado” escrever “Edital referente a selecao do(s) servidor(es)...” e discriminar

em lista os nomes dos servidores.

@ SIPAC - Sistema Integrado de Pe' X |+ . X
. “ F
& C @ sipacufm.br/sipac/protocolo/processo/cadastro/cadastro_2.jsf n | e Visitante  ( Atualizar % ® P/ \SSO 1 4- EI n Orl | Ia
Neste passo devem ser intormados os documentos que tormalizam o processo (Memorando, Oticio, Requerimento, etc). =
O sistema s6 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padrées de Interoperabilidade de Governo Eletrénico. d e DOCu me ntO”
)

Tipo do Documento: * EDITAL Selecionar “Anexar

Natureza do Documento: * | OSTENSIVO v ‘

Todos os d

tos ostensivos do procas: disponiveis para consul Ita na &

(CPF, RG, dados bancarios, en

Documento Digital” e

cadastrados como RESTRITO.

-— proceder com os dados

(1000 caracteres/48 digitados) dO documento

Volume:
Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

el e e e Todos os editais referentes

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL

Data do Documento: * = v .
: aos servidores que

Identificador:

Ano: [ conTrisuA: |

. participarao do Edital PQl

I3 UFRN (11.00)
[Z]AUDACES AUTOMAGAO E INFORMATICA INDUSTRIAL (11.00.87) m

# (]CENTRO DE EDUCAGAO (19.00)
[£]CENTRO DE EDUCACAO - CEDUC (10.00.00.00) - d evem ser an exad oS ao
. 31°C Pred ensolarado A ® 7z dx cﬂ‘ 08/1)2/224022 =]

processo.



e PASSO 15: Em “Tipo de Documento” escrever “HISTORICO ESCOLAR”. Em “Natureza do Documento”,

selecionar a opcédo “RESTRITO”. No campo “Hipotese Legal” indicar “Informacgéo Pessoal”.

e PASSO 16: Em “Assunto Detalhado” escrever o nome do servidor participante ao qual o Historico se refere.

@ SIPAC - Sistema Integrado de P2 X

+

< (6] 8 sipac.ufrn.br/sipac/protocolo/processo/cadastro/cadastro_2jsf

v

Dados

Gerais Docum

nentos

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

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

Tipo do Documento: * |[HISTORICO ESCOLAR ‘—

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL

H AP Digite aqui para pesquisar

Natureza do Documento: *

RESTRITO A

—

Restrito: cujo teor nio deve ser do conhecimento do piblico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas

quais sdo

Hipdtese Legal: % INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Assunto Detalhado:

Volume:

Observacdes:

Forma do Documento: #

Data do Documento: %

Identificador:
Ano:

Unidade de Origem:

(1000 caracteres/0 digitados)

(700 caracteres/0 digitados)

U Escrever Documento

® Anexar Documento Digital

dos e

—

v —

+—

@ 31°C Predensolarado A @ 7

dx

&

=

s
O @ vitante ( Atualizar :

15:32

08/06/2022

e PASSO 17: Em “Forma
de Documento”,
selecionar “Anexar
Documento Digital” e
proceder com os dados

do documento.

Todos os historicos
referentes aos servidores
que participarao do Edital
PQIl devem ser anexados

a0 processo.



e PASSO 18: Selecionar os documentos e clicar em “Adicionar Assinante”.
O documento deve ser assinado pelo coordenador ou vice-coordenador do Programa de

Pdés-Graduacéo.

@ SIPAC - Sistema Integrado de P2 X + W = X

& c @ sipac.ufrn.br/sipac/protocolo/processo/cadastro/cadastro_2.jsf a Visitante
P pac/p P J

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: # (O Escrever Documento () Anexar Documento Digital

* Campos de preenchimento obrigatério.

|V| Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opcdo "Finalizar"

Il : subir ordem | : Descer Ordem i Pend. de icacdo o inado pelo icador

@}: Remover Documento x: i .z Vi i Documento Q\ Visualizar Informacées Gerais

DOCUMENTOS DO PROCESSO
DOCUMENTOS DO PROCESSO T T e — ar Assi <

_> # Documento AL{ Minha Assinatura
«_ HISTORICO ESCOLAR - 4 : =
M i 4 = Servidor da Unidade | @
gl Natureza: RESTRITO d 29
'3 3 % EDITAL ’a Servidor de Outra Unidade : w
Natureza: OSTENSIVO g@ Terceirizado -
s FORMULARIO EDITAL PQI - DADOS DO SERVIDOR EXONne - v
o | &
(R Natureza: RESTRITO @ 29
FORMULARIO EDITAL PQI - DADOS DO PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO & HEc -
[ S T ¢ ) : = — | @ CONTRIBUA!

Natureza: OSTENSIVO Solicitar Indicacao de Assinantes ==

<< Voltar || Cancelar || Continuar >> &g Grupo de Assinantes

Protocolo [ Auoa2 ]

SIPAC | Superintendéncia de Informatica - | | Copyright ® 2005-2022 - UFRN - sipac04-producao.info.ufrn.br.sipac04-producao - v5.12.0

. 31°C Pred ensolarado A ['” st E
@ 08/06/2022




PASSO 19: Na tela “Informar Interessados”, clicar em “Unidade” e preencher os campos com
as informacgdes do Programa de Pds-Graduagao. Em seguida, clicar em “Inserir” e

“Continuar’.

@ SIPAC - Sistema Integrado de P2 X+ v = X
&« > C & sipac.ufrn.br/sipac/protocolo/processo/cadastro/cadastro_2.jsf a e Visitante |
PROTOCOLO > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR INTERESSADOS NO PROCESSO =
& =
[=]
Dados Gerais Documentos Interessados

Neste passo devem ser informados os interessados neste processo. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

« Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo 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, pagamento, por exemplo;

« Unidade: Uma unidade da instituicdo;

* Outros: Plblico Externo, 6rgdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do pi do a opcéo "Conti >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO
Categoria: servidor O Aluno O Credor @ Unidade f‘!ﬁ_

UNIDADE

Unidade: #

Notificar Interessado: * @ sim O N3o

E-mail: %
Inserir 4—
# Campos de preenchimento obrigatéric.
W: Excluir Interessado Y
!
Identificador Nome E-mail Tipo

Nenhum Interessado Inserido.
<< Voltar || Cancelar || Continuar >> 4—

Protocolo

SIPAC | Superintendéncia de Informatica - | | Copyright ® 2005-2022 - UFRN - sipac04-producao.info.ufrn.br.sipac04-producao - v5.12.0

- - — 14:49
D ™ u P m 3 Q wl 9 @ 32°C Predensolarado A~ @ 7 dx =]

08/06/2022

E jol Digite aqui para pesquisar




PASSO 20: Na tela “Movimentacgéo Inicial”, clicar em “Outra Unidade” e preencher em

“Unidade de Destino” o cddigo 11.65.06.3, referente a Divisao de Capacitagao e Educacgao

Profissional”. Em seguida, clicar em “Inserir’ e “Continuar”.

@ SIPAC - Sistema Integrado de P2 X+ Bz = X

O @ vsne

& c 8 sipacufrn.br/sipac/protocolo/processo/cadastro/cadastro_3.jsf

Data de Envio:  08/06/2022

Unidade de Origem: DDP/PROGESP - DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (11.65.06)

Destino: * () Seguir Fluxo @ Outra Unidade @ 4—

Unidade de Destino: # [11.65.06.03 |[DDP - DIVISAO DE CAPACITACAO E EDUCACAO
= CUURKUCNADURIA UE CUNCURSUS (11:00.0

CPPD (COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE) (11.65.00.07) -
CPPTAE - COMISSAO PROPRIA DE PESSOAL TECNICO-ADMINISTRATIVO EM EDUCAG,
& ] DAPIPROGESP - DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL (11.65.04)
@ -] DAS/PROGESP - DIRETORIA DE QUALIDADE DE VIDA, SAUDE E SEGURANGA NO TRAF
=5 DDP/PROGESP - DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (11.65.06)

DDP - DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO (11.66.06.01)
=] DDP - DIVISAO DE PLANEJAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS (11.65.06.02)
=] DDP - SECRETARIA ADMINISTRATIVA (11.65.06.04)
=T PROGFIP . ASSFSRNRIA TECNICA (14 AR N2) X
»

PROFISSIONAL (11.65.06.03)
)

‘

DADOS COMPLEMENTARES
Tempo de Permanéncia: (Em Dias) @

Retorno Programado: O sim @ Ngo [2]

urgente: O sim @ n3o
Observacdes:

Y CONTRIBUA!
(4000 caracteres/0 digitados)

<< Voltar || Cancelar || Continuar >> |  ffm——

Protocolo

SIPAC | Superintendéncia de Informatica - | | Copyright © 2005-2022 - UFRN - sipac04-producao.info.ufrn.br.sipac04-producao - v5.12.0
H A Digite aqui para pesquisar

“ e e xg 15:41

@ 31°C Pred ensolarado A~ @ 7 dx P 08/06/2022 B




PASSO 21: Na tela “Confirmacao”, analisar se todos os documentos foram inseridos. Em
caso de conformidade, clicar em “Confirmar”.

A préxima tela trara o comprovante de envio do processo.

@ SIPAC - Sistema Integrado de P2 X 4 v = a 5

& c & sipac.ufrn.br/sipac/protocolo/processo/cadastro/info_dados_movimentacao.jsf o e Visitante
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Em caso de duvida, entrar em contato com a Divisao de
Capacitacao e Educacao Profissional - DCEP/DDP:
- Telefone: (84) 99193 6478

- E-mail: capacitacao@reitoria.ufrn.br
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