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Prezados Servidores,

Com a entrada de discentes em nossa Universidade, faz-se necessdrio o registro desta admissao. Para tanto, a
documentacdo do(a) candidato(a) convocado(a) para matricula, deverd ser protocolada pela coordenacao
responsavel pelo processo seletivo para posterior envio a Coordenacdo de Admissao Estudantil - CADE/SA/UFOB,
que procederd o registro dos dados e documentos do estudante recém-admitido.

Este protocolo é realizado através da ABERTURA DE PROCESSO ACADEMICO

via SIPAC.

Desta forma, apresentamos neste guia o passo a passo necessario para abertura
de processo académico no SIPAC referente a admissao de estudantes na UFOB.

® i~

\ ; \ ,ll"l'-l

Patricia Mota Pinheiro < ‘
Coordenadora de Admissao Estudantil
CADE/SA/UFOB




Legislacao

Os procedimentos administrativos constantes neste guia se encontram embasados nas seguintes leis e normativas
vigentes e aplicdveis, bem como suas alteracOes posteriores:

1.
2.
3.

91 =

10.

11.
12.

Lein®. 9.394, de 20 de dezembro de 1996 - Lei de Diretrizes e Bases da Educacio;
Lei n°. 9.784, de 29 de janeiro de 1999 - Regula o processo administrativo no &mbito da Administracao Pablica Federal;
Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 - Regula o acesso a informacdes previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso

II do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicao Federal; altera a Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n°
11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e d4 outras providéncias.

Lein® 13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais;

Decreto n°. 9.094, de 17 de julho de 2017 - Dispde sobre a simplificagdo do atendimento prestado aos usuérios dos

servigos publicos, ratifica a dispensa de reconhecimento de firma e da autenticacdo em documentos produzidos no pais e
institui a carta de servicos ao usuario;

Resolucao CEAA/CONSUNI/UFOB n° 005, de 03 de dezembro de 2021 - Dispoe sobre o regulamento de ensino
de pés-graduagao (REPG) da UFOB;

Resolucao CONSUNI/UFOB N° 013, de 09 de dezembro de 2021 - Dispde sobre o Regimento Geral da UFOB;
Resolucao CEAA/CONSUNI/UFOB N° 015, de 29 de setembro de 2022 - Institui e regulamenta a Politica de acdes

de heteroidentificagdo complementar a autodeclaragdo das pessoas negras para fins de preenchimento das vagas reservadas
as(aos) candidatas(os) negras(os) nos processos seletivos da UFOB.

Resolucao CEAA/CONSUNI/UFOB N° 019, de 06 de dezembro de 2022 - Institui e regulamenta a Politica de
Acoes Afirmativas da Universidade Federal do Oeste da Bahia - UFOB.
Instru¢ao Normativa PROPGP/UFOB n°® 002, de 14 de junho de 2023 - Estabelece os procedimentos para

elaboragdo de Editais dos Processos Seletivos para ingresso de estudantes regulares e matricula institucional nos Cursos de Pés-
Graduacao lato sensu e nos Programas de Pés-Graduagdo stricto sensu da Universidade Federal do Oeste da Bahia - UFOB.

Edital(is) de convocagao para matricula do respectivo processo seletivo;
Demais legislacOes e normativas que, por ventura, estiverem em vigor.
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9394.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9784.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/decreto/d9094.htm
https://ufob.edu.br/a-ufob/instrumentos-normativos/resolucoes/2021/ceaa/resolucao-ceaa-005-2021-consolidacao-regulamento-de-ensino-de-pos-graduacao-repg-da-ufob.pdf
https://ufob.edu.br/a-ufob/instrumentos-normativos/resolucoes/2021/consuni/resolucao-consuni-013-2021-consolida-e-aprova-o-regimento-geral-da-ufob.pdf
https://ufob.edu.br/a-ufob/instrumentos-normativos/resolucoes/2022/ceaa/resolucao-ceaa-015-2022-institui-e-regulamenta-a-politica-de-acoes-de-heteroidentificacao-da-ufob.pdf
https://ufob.edu.br/a-ufob/instrumentos-normativos/resolucoes/2022/ceaa/resolucao-ceaa-019-2022-institui-e-regulamenta-a-politica-de-acoes-afirmativas-da-ufob.pdf
https://ufob.edu.br/a-ufob/instrumentos-normativos/instrucoes-normativas/2023/instrucao-normativa-propgp-no-002-2023-de-14-de-junho-de-2023.pdf

4

Procedimento de abertura do processo académico no SIPAC
Admissao de estudante na UFOB

@&

f

am -

UFOB

No Portal da UFOB (https://ufob.edu.br/), na secio ACESSO RAPIDO, clique no icone

Universidade Federal do Oeste da Bahia Barreiras, 01 de Fevereiro de 2023

SIPAC g o

Acesso Rapido

Acesso a .
Informagio ‘oncursos

Estude na UFOB Licitagbes

Ao abrir a pagina,
clique em Login

ou utilize o link direto: https:/ /sig.ufob.edu.br/sipac/

E, nesta pagina, insira o seu login de usudrio e senha

Entrar no Sistema
Usuario:

Senha:

A Depois, clique

em Entrar

SIPAC Nova versdo - Guia para Cadastramento de Processo de Admissdo Estudantil — CADE/SA /UFOB 04
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——— Menu
-=| Menu de protocolo com acesso a lista de
)

Nas péginas Seguintes Selecione: =’ funcionalidades dispom’veis no modulo.

A. omédulo PROTOCOLO, puLo DE Si1sT. DE PROTOCOLOS
B. o botio MENU, , See S e
| Processos | Documentos || Memorandos || Arquivo | | Consultas_/Relatori
C. aaba PROCESSOS, :
Cadastro
D. oitem CADASTRO, e
(0 Cadastrar Processo
E. o subitem CADASTRAR PROCESSO s e e

(2 Alterar Processo

(2 Alterar Responsavel

() Autuar Processo

® Definir Localizagdo Fisica
® Diligéncia

SIPAC Nova versdo - Guia para Cadastramento de Processo de Admissdo Estudantil — CADE/SA /UFOB 05



4

Procedimento de abertura do processo académico no SIPAC
Admisséo de estudante na UFOB

@&

f

am -

UFOB

No cadastramento de processo, inicie preenchendo os itens a seguir conforme indicagao:

01. Origem de Processo: marque a opgio “Processo Interno”;
02. Tipo de Processo: Escolha “Requerimento de Matricula Institucional”;

03. Classificaggo CONARQ?*: Cligue no icone | a direita e escolha a opgio referente ao nivel de ensino e tipo de ingresso;

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * ® processo Interno ) Processo Externo

Tipo do Processo: * REQUERIMENTO DE MATRICULA INSTITUCIONAL

’ ;..Classificacéu CONARQ: j

SIPAC Nova versdo - Guia para Cadastramento de Processo de Admissdo Estudantil — CADE/SA /UFOB 06
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E uma novidade nesta versao do SIPAC e servira para indicar o propoésito/assunto do processo.

,
Em relacdo ao REQUERIMENTO DE MATRICULA Tipo De Processo: REQUERIMENTO DE MATRICULAINSTITUCIONAL

OPGOES DE LISTAGEM

INSTITUCIONAL cada c6digo servira para evidenciar:

1. Oingresso de estudante regular por meio de selecdo

na Graduacao ou Pés-Graduagao (Lato ou Stricto £digo.  Home Tabola

12521 MATRICULA REGISTRO - GRADUAQﬁ\O
Sensu);

® Classificagfes Sugeridas O Todas as Classificagies

3} Selecionar Classificagao CONARQ

LisTA DE CLASSIFICAGOES CONARQ SUGERIDAS

Nome Completo

VIDAACADEMICA DOSALUNOS DOS CURSO0S DE GRADUAGAQD - ®
REGISTROS ACADEMICOS - MATRICULA. REGISTRO '

14421 MATRICULA. REGISTRO - POS-GRADUAGAO LATO SENSU
2. Oingresso de estudante Especial, nos casos

VIDAACADEMICADOS ALUNOS DOS CURSOS DE POS-GRADUACAO =)
LATO SENSU - REGISTROS ACADEMICOS - MATRICULA. REGISTRO

13421 MATRICULA REGISTRO - POS-GRADUAGAO STRICTO VIDAACADEMICADOS ALUNOS DOS CURSOS DE POS-GRADUAGAOD ®
“ | SENSU STRICTO SENSU - REGISTROS ACADEMICOS - MATRICULA. REGISTRO
autorizados pelos respectlvos Regulamentos de OUTRAS FORMAS DE INGRESS0 ALUNO CONVENIO REDE  VIDAACADEMICADOS ALUNOS DOS CURSOS DE GRADUAGAQ -

PUBLICAALUNO ESPECIAL ALUNO VISITANTE

INGRESSO - OUTRAS FORMAS DE INGRESS0 ALUNO CONVENIO REDE
PUBLICAALUNO ESPECIAL ALUNO VISITANTE CONTINUIDADE DE
ESTUDOS MANDADO JUDICIAL MATRIICL{LA DE CORTESIA READMISSAD
REFUGIADOS POLITICOS REINTEGRAGAO REVINCULACAO

E o f . 12519 CONTINUIDADE DE ESTUDOS MANDADO JUDICIAL
nsino e outras formas; e MATRICULA DE CORTESIAREADMISSAO REFUGIADOS
POLITICOS REINTEGRAGAO REVINCULAGAO
3. Quando o ingresso se tratar de Transferéncia Ex 13410 | OUTRAS FORWAS DE INGRESSOALUNO ESPECIAL
’ REINTEGRAGAO

VIDAACADEMICADOS ALUNOS DOS CURSO0S DE POS-GRADUAGAD i
STRICTO SENSU - INGRESSO - OUTRAS FORMAS DE INGRESSOALUNO | ()
ESPECIAL REINTEGRACAO

Officio, (Graduagao).

125.132 TRANSFERENCIAEX OFFICIO - GRADUAGAQ

SIPAC Nova versdo - Guia para Cadastramento de Processo de Admissdo Estudantil — CADE/SA /UFOB

YIDAACADEMICADOS ALUNOS DOS CURSO0S DE GRADUAGAQ - &)
INGRESS0 - TRANSFERENCIA- TRANSFERENCIAEX OFFICIO

07



4

Procedimento de abertura do processo académico no SIPAC
Admisséo de estudante na UFOB

@&

f

am -

UFOB

Nos itens a seguir preencha conforme indicagao:

04. Processo Eletronico: Marque a opgio “Sim”;
05. Assunto Detalhado: Descreva qual processo seletivo, edital de convocagdo, chamada,
curso/habilitacdo a qual se refere a matricula;

06. Observacao: Caso haja informagoes que considere importantes.

e > - . - - - Ete
Te 30 Proce ® B 0 B Nag T € MmaTE| A INSTIT 1Ohedy
s i ol AR » y |

Processo eletrdnico: # {Sim O N3o

Assunto Detalhado: »
(900 caracteres/0 digitados)

Observagdo:

{4000 caracteres/0 digitados)

| Cancelar || Continuar >>
# Campos de preenchimento obrigatério.

Depois, clique em
Continuar

Protocolo

SIPAC Nova versdo - Guia para Cadastramento de Processo de Admissdo Estudantil — CADE/SA /UFOB 08
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Para informar um documento a ser anexado ao processo, preencha conforme indicacdo:

05. Tipo de Documento: Escolher na relagio de

INFORMAR DOCUMENTOD
documentos o que melhor  se enquadm (se a Tipo do Documento: | DOCUMENTOS PESSOAIS PESSOA FISICA
documentacdao estiver em PDF tunico, escolha por Natureza do Documento: *|RESTRITO v
Processo Seletivo SISU/UFOB), - Restrito: cujo tear ndo deve ser do conhecimento do publico em geral, sendo acessados
apenas pelas unidades nas quais s3o tramitados, interessados e assinantes.,
. Hipdtese Legal: * -- SELECIONE -- v
06. Natureza do Documento: Escolher o item '
p ey . . .. - CONTROLE INTERNO (Art. 26, § 39, da Lei n® 10.180/2001)
Restrito” e abrirda um novo item para a indicagio da . | DOCUMENTO PREPARATORIO (Art, 70, § 39, da Lei no 12 527/2011)
. Assunto Detalhado:
hlpotese legal,' INVESTIGACAO DE RESPONSABILIDADE DE SERVIDOR (Art. 150 da Lei n® 8.112/1990)
SIGILO CONTABIL (Art. 1,190 da Lei n® 10.406/2002) £
SIGILO EMPRESARIAL (Art. 169 da Lei n® 11.101/2005)
volume: | SIGILO FISCAL (Art. 198, caput, da Lei n® 5.172/1966)
07. Hipétese Legal: Indique o item
“INFORMACAO PESSOAL (Art.31 da Lei n°
12.527/2011)".

Por se tratar de documentos pessoais dos estudantes recém-admitidos, o acesso
devera ser restrito de acordo com a Lei de Acesso a Informacao.

SIPAC Nova versdo - Guia para Cadastramento de Processo de Admissdo Estudantil — CADE/SA /UFOB 09
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Para informar um documento, continue preenchendo conforme indicacao:

08. Assunto Detalhado: Descreva uma sintese do(s) documento(s) que esti(ao) sendo anexado(s);
09. Observacao: Caso haja informagoes que considere importantes;

10. Forma do Documento: Marque a opgio “Anexar Documento Digital” e o sistema abrird uma nova segao;

Natureza do Documento: * ELECIONE v

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Yolume:
Observacdes:
Vi
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * O Escrever Documenta | ) Anexar Documenta Digital

SIPAC Nova versdo - Guia para Cadastramento de Processo de Admissdo Estudantil — CADE/SA /UFOB 10



Procedimento de abertura do processo académico no SIPAC
Admissao de estudante na UFOB

Para anexar um documento digital, preencha conforme indicagao:

09. Data do Documento: Data de emissio do documento que estd sendo anexado ao processo;

10. Identificador: Codigo que identifique o documento (se houver);

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL

11. Ano: Ano vigente no ato do cadastramento do processo;

Data do Documento: ™
Identificador:
Ano:
12. Unidade de Origem: Unidade de lotacao do servidor Uiidlade, de Dagain;
. 3 AJUNI\IERSIDADE FEDERAL DO OESTE DA BAHIA (11.00)
que estd cadastrando o processo; 4 | REITORIA DA UFOB (11.01)

13. Data do Recebimento: [ndicacio do dia em que o

documento foi recebido pelo servidor;

14. Responsavel pelo Recebimento: Nome do servidor

atendente; Data do Recehimento: # =lE

Responsavel pelo recebimento:

SIPAC Nova versado - Guia para Cadastramento de Processo de Admissdo Estudantil - CADE/SA /UFOB
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Na sequencia, preencha conforme indicagao:

15. Tipo de Conferéncia: Escolha a opgio que representa o modo como foi realizada a conferencia, ou “Copia Simples” se a documentacio
foi recebida de forma digital;

Tipo de Conferéncia: # -- SELECIOMNE -- -
, . -- SELECIONE --
Arguivo Digital: *pocMENTO ORIGINAL
COPIA AUTENTICADS EM CARTORIO
COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE

\ . o COPIA SIMPLES
Tipo de Conferéncia: * | -- SELECIONE -- v | &y Para arquivos digitais sers =TT - d

Mumero de Folhas:

arquivo Digital: »| Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido,  (Formatos de Arquivos Permitidos) r

Numero de Folhas: »

‘¥, Para arquivos digitais serd necessario informar pelo menos um Assinante do Documento que realizou a conferéncia deste.

Adicionar Documento

* Campos de preenchimento obrigatério.

16. Arquivo Digital: Cligue em Escolher arquivo: Insira a documentacio digitalizada do(a) candidato(a) conforme exigido em edital;

SIPAC Nova versado - Guia para Cadastramento de Processo de Admissdo Estudantil - CADE/SA /UFOB 12
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v
CAPITULO IV

DA MATRICULA INSTITUCIONAL

O Art. 17. e seus itens, trazem a relacdo minima de documentos para a efetivacdo da matricula institucional, no SIGAA, da
pessoa candidata BRASILEIRA NATA OU NATURALIZADA, aprovada e selecionada no Edital de processo seletivo de
estudantes regulares dos Cursos e Programas de P6s-graduacao.

(o

O Art. 18, seus itens e pardgrafos, trazem a relacdo minima de documentos para a

efetivacdo da matricula institucional, no SIGAA, da pessoa candidata

ESTRANGEIRA, aprovada e selecionada no Edital de processo seletivo de

estudantes regulares dos Cursos e Programas de Pés-graduacao.

https://ufob.edu.br/a-ufob/instrumentos-normativos/instrucoes-
@ normativas/2023/instrucao-normativa-propgp-no-002-2023-de-

14-de-junho-de-2023.pdf

SIPAC Nova versdo - Guia para Cadastramento de Processo de Admissdo Estudantil — CADE/SA /UFOB 13
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Apos anexar o Arquivo Digital:

Tipo de Conferéncia: *  COPIA SIMPLES v
Arquivo Digital: Histérico Escolar de Fulana de Tal.pdf Remover Arguivo

Numero de Folhas: « 6

‘% Para arquivos digitais serd necessario informar pelo menos um Assinante do Documento que realizou a conferéncia deste.

Adicionar Docurmento
* Campos de preenchimento obrigatdrio.

17. Namero de Folhas: Nesta versio o sistema insere automaticamente o niimero de folhas quando o arquivo é baixado.

18. Adicionar Documento: Cligue no icone para inserir o arquivo;

* Esta operagdo de informar e anexar documento deve ser repetida a cada novo arquivo a ser inserido no processo (slide 09 a 15).

SIPAC Nova versado - Guia para Cadastramento de Processo de Admissdo Estudantil - CADE/SA /UFOB 14
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Como vimos, o Despacho de Encaminhamento deve constar no processo de REQUERIMENTO
DE MATRICULA INSTITUCIONAL.

INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Docurmnento: *DESPACHO

Neste caso, o documento serd escrito. e Bl e —s

Todos os docurmnentos ostensivos do processo ficarSo disponiveis para consulta na drea pdblica do
sisterna,

~ Documentos que contiveremn informacgdes pessoais (CPF, RG, dados bancarios, endereco...)

» Tipo de Documento: Escolher na relagio de
documentos “DESPACHO”;

devern ser cadastrados como RESTRITO,

Assunto Detalhado:

» Natureza do Documento: Escolher o item

7 . ., |
OstenSlUO 4 (1000 caracteres/0 digitados)
- Volume: | ‘
» Forma do Documento: Marque a opgio
“Escrever Documento” e o sistema abrird uma ObssraLBES:
nova secao; Y
(700 caracteres/f0 digitados)
Forma do Documnento: * @ Escrever Docurnento () Anexar Documento Digital

SIPAC Nova versdo - Guia para Cadastramento de Processo de Admissdo Estudantil — CADE/SA /UFOB 15



Procedimento de abertura do processo académico no SIPAC

Admissdo de estudante na UFOB

ESCREVER DOCUMENTD

ATENCAO: evitar copiar e colar textos j& formatados, pois 0s mesmos acabam gerando erros de formatacio ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
0 texto e realizar a formatacdo abaixo ou carregar de algum modelo existente.

CARREGARMODELC CARREGAR MODELO URIDADE

Arguivo~v  Editar~  Inserir~  Visualizarv  Formatar~  Tabela v

OB T UYS — L x, X A-A-E==TE E-E- 5 = ¢
40 Xhe H ® Q 2NN~ B 59
Formatos v Pardgrafo ~ Fonte v 12pt v  Palavras Reservadas v Referéncias

A Coordenadoria de Admissdo Estudantil

Trata-se de candidato(a) participante do Processo Seletivo Xxxxxx, convocado para matricula regular ou especial

de todas as normas e prazos constantes no Edital Xoooooox.

Diante da regularidade da documentagdo apresentada pelo candidato(a) XXXXXXX, venho solicitar o registro
desta admissdo estudantil no SIGAA.

Todas as publicagbes relativas ao certame podem ser acessadas em: XXXXXXXXXX

Sem mais, encaminho o presente processo para registro e prosseguimento aos tramites.

Atenciosa mente,l

XXAXKXX,

Adicionar Documento

Adicionar Documento
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

SIPAC Nova versdo - Guia para Cadastramento de Processo de Admissdo Estudantil — CADE/SA /UFOB

19. Despacho: Deverd ser direcionado a Coordenadoria de
Admissdo Estudantil - CADE/SA contendo, no minimo, as
informagoes, conforme modelo ao lado;

v Qual processo seletivo, tipo de ingresso (reqular ou
especial), curso/habilitagio (ex: Fisica/Bacharelado)
ou PPG/Nivel (ex: PPGCHS/Mestrado) e semestre
letivo que o(a) admitido(a) foi convocado(a) para
matricula;

v O ateste do setor responsivel pelo processo seletivo
sobre o cumprimento das normas e prazos expressos
no edital;

v' Atestar a reQularidade da documentagio de
solicitagdo de matricula e solicitar seu registro no

Apos preenchimento do SIGAA; e
despacho, clique em

v Endereco da pagina em que estd publicado - editais
e resultados
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20. Adicionada ao processo a documentacdo do(a) candidato(a) conforme exigida em edital e o Despacho de
Encaminhamento, o(a) servidor(a) realizara 8 PASSOS para proceder a assinatura digital, conforme indicacao abaixo:

W e

[ * - ‘> - 22 Passo:
L Clique em “Adicionar Assinante”.
12 Passo: - ‘a Ird abrir uma lista, escolha

Selecionar os documentos >/ “Minha Assinatura”
adicionados ao processo

DOCUMENTOS DO PROCESSD
Adicionar Assinante

B Minha Assinatura I

ENTOS DO PROCESSO ( Assinar | | Adicionar Assinante

#  Documento Assinantes a Servidor da Unidade
DESFACHO ek p .
v 2 2 L > ; Servidor de Outra Unidade
g L J Natureza: OSTENSIVO —] 9 g . ;
erceirizado
PROCESSO0 SELETIVO SISU/UFOB —
I i 1 % j @J l& Externo

Natureza: RESTRITO

<< Voltar || Cancelar || Continuar >> |

@ Solicitar Indicagédo de Assinantes

a Grupo de Assinantes

SIPAC Nova versdo - Guia para Cadastramento de Processo de Admissdo Estudantil — CADE/SA /UFOB 17
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21. Escolhido o assinante, passa-se a identificagao da funcéo:

DOCUMENTOS DO PROCESSD

— 32 Passo:

DOCUMENTOS DO PROCESSO ( Assinar " Clique em “Assinar” e

A s
# Documento Assinantes ) abrird outra tela ' '
12 DESPACHO {" 1: B g

Natureza: OSTENSIVO '

‘I
A -.-. .o

29

Assinatura de Documento

‘sgassinar 0s documentos selecionados e, posteriormente, sua senha do 59 PaSSO:
42 Passo: Clique na bolinha verde para selecionar
Selecione os documentos que a sua fungao e abrira outra tela...
serao assinados

Abaixo, confirme suas
x sistema.

&: Remover Fungdo
hirizado b Discente

EQ: Indicagao em Unidade

ASSINATURAS

Documento Assinaturas ()
“ » - I
"/ DESPACHO N° -/-—- - CADE (11.01.31.03) 3 Fungio Ndo Informada
SIcA e ' ® Q Fungéo Nao Informad *»
) DOCUMENTOS PESSOAIS PESSOA FISICA N° /- - CADE (11.01.31.03) ungéo Néo Informada - e

Senha: » | i L J A
‘\

' Confirmar | | Cancelar |

SIPAC Nova versdo - Guia para Cadastramento de Processo de Admissdo Estudantil — CADE/SA /UFOB 18
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22. A identificacdo do cargo/funcdo do assinante:

Escolher Fungao de Assinaturas

Ahaixo, escolha a fungéo para qual deseja assinar 0s documento selecionados.

62 Passo:

(o) Selecionar Fungéo . .
Cligue na bolinha
e e
Tipo da Fungao Denominagao -
—— CARGO LR LS AT =) ' a sua fungéo
- ESlAlely, A0 ATV T et M o .
ATVIDADE  unidade: & Cpmact b oim (3 SN 65T 5wy T, '

72 Passo:
Clique no X para
fechar esta tela

SIPAC Nova versdo - Guia para Cadastramento de Processo de Admissdo Estudantil — CADE/SA /UFOB 19
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23. Selecionado os documentos e escolhido o assinante, passa-se a assinatura digital:

Assinatura de Documento

-
A / Fungio selecionada com sucesso.

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para quais fungdes deseja assinar 0s documentos selecionados e, posteriormente, sua senha do
sistema.

(J): Adicionar Fungdo  &: Remover Fungéo
@: Servidor &: Responsavel Unidade éﬁ Terceirizado 43 Discente E:I Indicagao em Unidade

MINHAS ASSINATURAS

Documento [] Assinaturas (%)

?DESPACHO N° ---f--- - CADE {11.01.31.03) _a COORDENADOR (TITULAR) @

QQ) DOCUMENTOS PESSOAIS PESSOA FISICA N° ---/--- - CADE {11.01.31.03) .a COORDENADOR (TITULAR) @
Senha: = ]

~Confirmar | | Cancelar | ‘ 82 Passo:
Finalize clicando em Confirmar o &° eo* o Digite sua senha
=2 * D
s & institucional
A\ ) . o o
«- o°*

SIPAC Nova versdo - Guia para Cadastramento de Processo de Admissdo Estudantil — CADE/SA /UFOB 20
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DOCUMENTOS DO PROCESSO

DOCUMENTOS DO PROCESSO ( Assinar | [ Adicionar Assinante |
#  Documento Assinantes
wny DESPACHO x .
U = X9y
Natureza: OSTENSIVO ®
. DOCUMENTOS PESSOAIS PESSOAFISICA x .
© ) X
Natureza: RESTRITO : |
<< Voltar | Cancelar | Continuar >

24. Assinatura digital realizada, clique em Continuar;
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Nesta pagina, insira os dados do(a) interessado(a) conforme indicacao:

25. Categoria: Escolha a opgio “Outros”;

26. CPF: Insira o n° do CPF do(a) estudante recem-admitido(a);

27. Nome do Interessado: Insira o nome completo do(a) estudante recém-admitido(a);
28. Notificar Interessado: Marque a opgiao “Sim”;

29. E-mail: Indicar o endereco de e-mail informado pelo(a) estudante recém-admitido(a);

.
DADOS DO INTERESSADC A SER INSERIDO V

Categoria: O servidor O aluno O Credor O Unidade @® oOutros

QUTROS ‘ Q
CPF/CNPI:

Nome do Interessado:

Notificar Interessado: * @ sim O N&o Cllque em
E-mail: * Inseril‘

Inserir

b (J

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

@ Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSsO (1)

Identificador Nome E-mail Tipo

Hobok dokk bk k| Fulana de Tal fulanadetal @gmail.com.br Outros (7 ] -3

<< Voltar | Cancelar | Continuar >z

e depois clique

em Continuar

SIPAC Nova versdo - Guia para Cadastramento de Processo de Admissdo Estudantil — CADE/SA /UFOB 22
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Na pagina seguinte, insira os dados da unidade de destino para tramitagdo do processo, conforme indicagao:

DaDOS DA MOVIMENTACAD

Data de Envio: 30/01/2023
Unidade de Origem: COORDENADORIA DE ADMISSA0 ESTUDANTIL (11.01.31.03)

30. Destino: Marque a opcao “Outra Unidade”;

Destino: * (O Seguir Fluxo @ Outra Unidade

Unidade de Destino: * [11.01.31.03 || COORDENADORIA DE ADMISSAO ESTUDANTIL (11.01.31.03)
4 (| PRO-REITORIA DE GRADUAGAO (11.01.30) -
4 (] PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (11.01.04)
4 || PRO-REITORIA DE POS-GRADUAGAO E PESQUISA (11.01.40)
4 (] PRO-REITORIA TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO (11.01.06)
) SECRETARIA ACADEMICA (11.01.31)
S COORDENADORIA DE ADMISSAO ESTUDANTIL (11.01.31.03)
4 (~]COORDENADORIA DE CONTROLE E REGISTROS ACADEMICOS (11.01.31.04)
4| JCOORDENADORIA DE REGISTRO E EMISSAO DE DOCUMENTOS (11.01.31.01)
= SECRETARIA DOS ORGAOS DE DELIBERAGAO SUPERIOR (11.01.21)
4 () SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA DO CAMPUS REITOR EDGARD SANTOS (11.01.34)
4| SUPERINTENDENCIA DE INOVAGAO, TECNOLOGIA E DESENVOLVIMENTO REGIONAL (11.01.39) ~

DADOS COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: | (Em Dias)

Retorno Programado: O sim @ n3o

31. Unidade de Destino: Enderecar o processo a

“Coordenadoria de Admissdo Estudantil”;

32. Urgente: Escolha “Nao” (Se tratar de demanda urgente, siga

as instrugoes do proximo slide);

34. Observagdes: Caso haja informagoes que considere

importante;

urgente: O sim @ 3o

Observagdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

<< Voltar | Cancelar

Continuar >> - e depois clique em
Continuar
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Em caso de demanda URGENTE, como: atendimento a A

determinacado judicial e outras situacdes previstas gy

32. Urgente: Clique “Sim” e aparecerd um novo item para (©

descrigdo do motivo da urgéencia;

32.1. Motivo da Urgéncia: Escolha a opgio que melhor se

enquadra no tipo da urgéncia;

\

DADOS COMPLEMENTARES

32.2. Observacoes:

Tempo de Permanéncia: 77 (Em Dias) @
Insira as informagoes Retorno Programado: O sim @ o [2)
adicionais que considerar Urgente: @ gim O nao

Motivo da Urgéncia:

importante, se houver;

Hipdtese de prioridade prevista em lei

Assunto relativo ao cumprimento de decisdo judicial
Risco de perecimento de direito do interessado , .
Risco de prescricdo ou decadéncia de pretensdo da Administracdo Publica 4 Apds preenchimento

Observacdes:

Relevante interesse publico dos dados cquue em
?

Continuar

| << Voltar || Cancelar || Continuar >> |
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35. Nesta proxima tela confere os dados inseridos no processo

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Tipo do Processo: REQUERIMENTO DE MATRICULA INSTITUCIONAL
Assunto do Processo: 125.21 - VIDA ACADEMICA DOS ALUNOS DOS CURSOS DE GRADUAGAD - REGISTROS ACADEMICOS - MATRICULA, REGISTRO
Processo Eletrdnico: Sim

Assunto Detalhado: (pé.Q;ES:?-IEASRSE?_AS[Eg)ETNO SISU/UFOB 2022 - EDITAL PROGRAD/CPS N° 09/2022 - 33 CHAMADA DE MATRICULA - NUTRICAO

Observacdo: --—-
_\I: Visualizar Documento (;s;: Visualizar Informacdes Gerais

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
2 ? DESPACHO 300012023 COORDENADORIADE ADMISSAO ESTUDANTIL (11.01.31.03) OSTENSIVO =) C._)
1 %) DOCUMENTOS PESSOAIS PESSOAFISICA 061212022 COORDENADORIADE ADMISSAO ESTUDANTIL (11.01.31.03) RESTRITO j € &

INTERESSADOS DESTE PROCESSD

Identificador Nome E-mail Tipo

AR Fulana de Tal fulanadetal @gmail.com.br Outros

Confirmar

<« Voltar || Cancelar

Protocold

=.2023 - UFRN - sipac.u

E estando tudo correto, clique Se precisar corrigir algum
em Confirmar e o processo dado, clique em <<Voltar e
serd enviado a CADE/SA refaga a operagao
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Concluido o procedimento
DADGS GERAIS DO PROCESSO Sera gerado 0 numero dO
23520.000074/2023-77 /% processo

Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacdo: MNome Completo do Servidor que Cadastrou o Processo
Data de Cadastro: 31/01/2023
Tipo do Processo: REQUERIMENTO DE MATRICULA INSTITUCIONAL
Assunto do Processo: 125.21 - VIDA ACADEMICA DOS ALUNOS DOS CURSOS DE GRADUAGAO - REGISTROS ACADEMICOS - MATRICULA. REGISTRO

Assunto Detalhado: (ngg:fRSS-ASSBE)TWO SISU/UFOB 2022 - EDITAL PROGRAD/CPS N° 09/2022 - 3 CHAMADA DE MATRICULA - NUTRICAO

Unidade de Origem Setor e que vocé estd lotado
Observacao: ---
Situacdo: ATIVO

N° Protocolo:

] Yisualizar Documento Q\\ Yisualizar Informacdes Gerais

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Hatureza
1 §§) DOCUMENTOS PESSOAIS PESSOA FISICA 061212022 CAMPUS REITOR EDGARD SANTOS (11.01.19) RESTRITO ] Cg
2 ? DESPACHO 31/01/2023 CAMPUS REITOR EDGARD SANTOS (11.01.19) OSTENSIVO =) (;;%

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Home E-mail Tipo
Hokok dokk kokok k| Fylana de Tal fulanadetal@ufob.edu br Outros

MOVIMENTACOES DO PROCESSO
Unidade Destino Enviado Em Enviado Por Recebido Em Recebido Por Tempo Esperado Urgente
COORDENADORIA DE ADMISSAO ESTUDANTIL (11.01.31.03) 31/01/202315:24 seu.login --- Néo

Cadastrar Novo Processo

Protocolo

SIPAC Nova versdo - Guia para Cadastramento de Processo de Admissdo Estudantil — CADE/SA /UFOB 26
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MODELO DE DESPACHO PARA ENCAMINHAMENTO DE PROCESSO DE REQUERIMENTO DE MATRICULA
(Sugestao de texto para o despacho, considerando as orientacdes da pagina 16 deste guia)

A Coordenadoria de Admissdo Estudantil

Encaminha-se a documentacdo apresentada pelo candidato(a) Xxxxxx participante do Processo Seletivo Xxxxxx, convocado para matricula regular ou especial no
curso/habilitacdo ou PPG Xxxxxx com ingresso no semestre letivo xxxx.x, venho solicitar o registro desta admissdo estudantil no SIGAA.

A Coordenagao do PPG Xxxxxx e sua secretaria, responsdveis pelo processo de selecao e matricula, atestam o cumprimento de todas as exigéncias constantes nos
editais de selecdo, sendo suas normas e prazos, para o ingresso do(a) candidato(a) especificado(a) acima. Todos os editais e resultados referentes a esta selecdo podem

ser acessados em: XXXXXXXXXX

Sem mais, encaminho o presente processo para registro e prosseguimento aos tramites.

COMUNICADO
IMPORTANTE

Atenciosamente, Se houver alguma situacdo peculiar que deva ser de conhecimento da

CADE/SA, esta também deve ser informada no despacho, como por ,
exemplo: que se trata de matricula condicionada a apresentagio do Historico .~
Académico e Diploma de Graduagio no prazo de 30 dias, sob pena de

-
Ve v \ ‘\
cancelamento do vinculo. '

XXXXXXX.

SIPAC Nova versdo - Guia para Cadastramento de Processo de Admissdo Estudantil — CADE/SA /UFOB - Anexo
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Contato com a Equipe SA UFOB

C;fv:a https:/ /sa.ufob.edu.br/index.php

Leila Oliveira dos Anjos
T;’\J sa@ufob.edu.br
" Secretéaria Académica
SA /UFOB

Patricia Mota Pinheiro
F;M\J cade.sa@ufob.edu.br
" Coordenadora de Admissao Estudantil
CADE/SA/UFOB
(9 (77) 98822-8172

Gratos pela gentil atencéio, reiteramos nossa disponibilidade desejando sucesso a cada Curso/Programa de Pés-Graduagio.


mailto:sa@ufob.edu.br
mailto:cade.sa@ufob.edu.br
https://sa.ufob.edu.br/index.php
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“Eu sou parte de uma equipe. Entdo, quando venco, I

nio sou eu apenas quem vence. De certa forma,
termino o trabalho de um grupo enorme de pessoas.”

Ayrton Senna
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