AUXILIO PARA EVENTOS E DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS

MANUAL COORDENCAO

APROVACAO/DENEGACAO DE PEDIDOS




AUXILIO PARA EVENTOS E DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS

FLUXO DAAVALIACAO DE PEDIDO

» A Divisdo de Auxilios enviara um e-mail a Coordenacdo informando que ha pelo menos um processo no SIPAC que devera ser aprovado ou
denegado;

» A Coordenacdo respondera o e-mail, confirmando seu recebimento;

» 0O Coordenador (ou vice-coordenador, nos casos em que o solicitante é orientando do coordenador) devera:
Acessar o SIPAC e receber o processo com o pedido;

Avaliar o pedido de acordo com as regras de seu PPG;

Incluir um Despacho com a aprovac¢ao ou denegacao;

Assinar o Despacho;

Devolver o processo para a Divisao de Auxilios;

AN NI NN

> ATENCAO: A aprovacdo dos pedidos através do e-mail institucional n3o serd mais aceita pela Divis3o de Auxilios.

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo
Coord. Orcamentdria e Financeira
Divisdo de Auxilios




AUXILIO PARA EVENTOS E DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS

COMO ACESSAR O SIPAC E RECEBER PEDIDOS

» Acesse a pagina do SIPAC pelo link https://sig.ufabc.edu.br/sipac e em seguida digite seu Login e Senha de acesso. Clique em ‘Entrar’.

UFABC -

SERAC S Shatana Tnisgado ta BatisndnlopAuainistiico & Conliatos.

ATENCAO!

O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que

SIGAA
{Académico)

SIGEleicao
(Controle de Processos
Eleitorais)

no cadastro.

SR s L e

ministrativo ecursos Humanos anejamento e Projetos Docimentos)
SIGEventos SIGAdmin

(Gestdo de Eventos) (Administracdo e Comunicacao)

Entrar no Sistema
Usuario:
Senha:

Entrar

SIPAC | UFABC - Nucleo de Tecnologia da Informacao - |||]| | Copyright ® 2005-2022 - UFRN - sig-1.sig-1 - v5.8.0

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo
Coord. Orcamentdria e Financeira

Divisdo de Auxilios
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AUXILIO PARA EVENTOS E DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS

COMO ACESSAR O SIPAC E RECEBER PEDIDOS

» Antes de iniciar, certifique-se que vocé esta logado na unidade correta. Na unidade (destacada abaixo no retangulo vermelho) deve estar
escrito “POS-GRADUACAO [nome do PPG]”. Caso n3o esteja, clique nas setas vermelha e laranja (2) indicadas na figura abaixo.

UFABC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracéo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sess3o: 01:30
VINICIUS MENDONCA VERMIGLIO Orcamento: 2022 | Médulos ¢b caixa
b
(QID(')S-GRADUA(;AO EM CIENCIA E TECNOLOGIA AMS... (11.01.06.25)f =@ Portal Admin. @ Altera

Requisicdes L] Comunicacdo = Compras [D Contratos . Projetos Orcamento =f| Patriménio Mdvel @ Protocolo = Telefo

o ha noticias cadastradas.

2

| Avis... H Bens U Extrato l_J Material ]J Processos H Requisicoes U Transport... U Gast...

Abaixo estdo listados os 20 Ultimos tdpicos cadastrados.

Informacoes:

(»g para visualizar informacoes e cadastrar comentario sobre o tdpico.

Clique em ) para remover o tépico.

Clique em

Ultima

Titulo Postagem

Criado por Respostas

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo

Coord. Orcamentdria e Financeira
Divisdo de Auxilios




AUXILIO PARA EVENTOS E DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS

COMO ACESSAR O SIPAC E RECEBER PEDIDOS

» Clique na seta (1) indicada na figura abaixo, selecione o seu Programa de Pds-graduacdo e em seguida clique no botdo ‘ALTERAR’ (2). Pronto!
Agora vocé estd na unidade correta!

=== MUDUAK DE DIDIEMA --- Vrm
VINICIUS MENDONCA VERMIGLIO Orcamento: 2022 5-’ Modulos “/ Abrir Chamado =S Portal Admin.

™~

oy POS-GRADUACAO EM CIENCIA E TECNOLOGIA AMB.., (11.01.06.29) *" Alterar Senha ¥ Mesa Virtual

ALTERAR UNIDADE

UNIDADES DO USUARIO

Unidade: | COORDENADORIA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (PROPG) (11.01.06.16) 1

Alterar Cancelar

Portal Administrativo

SIPAC | UFABC - Niicleo de Tecnologia da Informacao - |||]| | Copyright ® 2005-2022 - UFRN - sig-1.sig-1 - v5.8.0
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AUXILIO PARA EVENTOS E DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS

» A seguir, cligue em ‘Mesa Virtual’.

Orcamento: 2022 ‘3’ Modulos ¢l caixa Postal %, Abrir Chamado
) POS-GRADUACAC EM CIENCIA E ENGENHARIA DE ... (11.01.06.47) =@ Portal Admin. ‘f Alterar Senha & Mesa Virtual

Requisicdes L] Comunicacdo = Compras ID Contratos < Projetos Orcamento =i Patriménio Mével @ Protocolo ® Telefonia 4 Outros

N&ao ha noticias cadastradas. Caixa Postal
Trocar Foto
Editar Perfil

Alterar Senha

] Avis... U Bens H Extrato U Material H Processos U Requisicoes H Transport... H Gast... »
. . - . Licitagbesem Minutas
Abaixo estdo listados os 20 Gltimos topicos cadastrados. Procesg';amenho ‘ de

: no DMP =~ Contratos

Informacdes: @ —, Consulta

O MEMO (@) e

" Editais

Clique em (“S para visualizar informacdes e cadastrar comentario sobre o topico.
Clinue am TU’ nara remnavar n FAnirn i E

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo
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AUXILIO PARA EVENTOS E DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS

» Clique no botdo (1) indicado na figura abaixo. Em seguida, clique em ‘Processos pendentes de recebimento na unidade’ (2).

# Mo6puLo DE PROTOCOLO > L MESA VIRTUAL

Processos Documentos Arquivo Consultas Relatérios 1

MESA VIRTUAL PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v I

2 5>

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
¥ US = o NA UAU
PROCESSOS NA UNIDADE
PROCESSOS CRIADOS PELA UNIDADE
PROCESSOS ARQUIVADOS NA UNIDADE
Mostrar 25 v Processos 0 Itens Selecionados CIENCIA EM PROCESSOS
DOCUMENTOS AVULSOS
DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
DOCUMENTOS NA UNIDADE
_ ) o . DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE
] 23,006.000026_/2022117_.’(A. o - . o - PROPG/COF (11.01.06.16) 09/03/2 DOCUMENTOS ARQUIVADOS NA UNIDADE -
529.2 - AUXILIO PARA PARTICIPACAO E REALIZACAO DE EVENTOS (DISCENTES) OUTROS
ASSINATURA DE DOCUMENTOS
CONSULTA GERAL DE PROCESSOS

[ Processo Enviado por Enviado Em

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo

Coord. Orcamentdria e Financeira
Divisdo de Auxilios




AUXILIO PARA EVENTOS E DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS

» Selecione os processo de Auxilio que deseja receber clicando no quadrado branco (1) indicado na figura abaixo. Em seguida, clique no icone
indicado (2). Note que no processo estara escrito ‘529.2 - Auxilio para participac¢ao e realizagao de eventos’ (3).

# MO6DpuULO DE PROTOCOLO > ke MESA VIRTUAL

Processos Documentos Arquivo Consultas Relatorios

MESA VIRTUAL

Processos: m Externos

Mostrar 25 v Processos

(] Processo

23006.000026/2022-17 5l

- AUXILIO PARA PARTICIPACAO E REALIZACAO C

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v

0 Itens Selecionados s R COWRCS

2

Enviado por Enviado Em Prazo Natureza Situacao

)EFINIDO OSTENSIVC @® ATIVO —

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo

Coord. Orcamentdria e Financeira
Divisdo de Auxilios




AUXILIO PARA EVENTOS E DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS

» Para saber se selecionou o processo correto, confira o Assunto Detalhado (1). Se estiver correto, clique em ‘Confirmar Recebimento’ (2).

PROTOCOLO > RECEBIMENTO DE PROCESSO > CONFIRMAR RECEBIMENTO

Abaixo, confira os processos selecionados para o registro de recebimento. Em seguida, confirme o recebimento.
Caso deseje, € possivel informar os responsaveis da sua unidade para cada processo recebido.

Antes de confirmar o recebimento, o usuario pode escolher em qual gaveta e pasta da secdo "Processos na Unidade” deseja alocar os processos.

CL: Processo Detalhado {: Remover Processo da Lista (-J: Adicionar Responsavel &: Remover Responsavel

PROCESSOS SELECIONADOS PARA RECEBIMENTO

Processo Tipo de Processo Natureza
529 2 - AUXILIO PARA PARTICIPACAO E REALIZACAO DE EVENTOS (DISCENTES) OSTENSIVO
I Assunto Detalhado: AUXILIO EVENTO PARA DISCENTE JOAO DA SILVA PARA O EVENTO ANPOCS 2022 I 1

Q| A 19029 g
~ 23006.000026/2022-17 Responsaveis pelo Processo na Unidade ) X

MNenhum Responsavel Adicionado

DESTINO PROCESSOS RECEBIDOS

Gaveta destino: | TODOS v
Confirmar Recebimento || Confirmar e Visualizar Processo || <= Voltar || Cancelar |
2 Protocolo

SIPAC | UFABC - Nicleo de Tecnologia da Informac3o - ||]]| | Copyright ® 2005- - UFRN - sig-homolog.ufabc.edu.br.sig-homolog - v5.11.5
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AUXILIO PARA EVENTOS E DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS

» O sistema ira informar que o processo foi recebido com sucesso (1). Agora, é preciso acessar o processo para avalia-lo.

# MObuLO DE PROTOCOLO > b MESA VIRTUAL

_!/ k Processo(s) recebido(s) com sucesso. 1

. « Na&o foram encontrados resultados para a busca com estes parametros.

Pr S Dor Arquivo Consultas Relatdrios
MESA VIRTUAL PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v
Processos: m Externos
Mostrar 25 v Processos 0 Itens Selecionados c ® @ =
Processo Enviado por Enviado Em Prazo Natureza Situacao

Nenhum Processo Encontrado

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo
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AUXILIO PARA EVENTOS E DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS

COMO ACESSAR O PEDIDO PARA REALIZAR AAVALIACAO

» Na mesma tela em que o sistema confirmou o recebimento do processo, clique no icone destacado (1) e depois clique em ‘Processos na
unidade’ (2).

# M6puLo DE PROTOCOLO > o MESA VIRTUAL
!j + Processo(s) recebido(s) com sucesso.

D + Nao foram encontrados resultados para a busca com estes parametros.

Processos Documentos Arquivo Consultas Relatdrios 1
MESA VIRTUAL PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v I
PROCESSOS B
PROCESSO‘; PENDENTES DE RECEBIHENTO NA UNIDADE

PROCESSO‘: ARQUI‘ /ADOS NA UNIDADE
Mostrar 25 v Processos 0 Itens Selecionados CIENCIA EM PROCESSOS
DOCUMENTOS AVULSOS
DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
DOCUMENTOS NA UNIDADE
DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE
Nenhum Processo Encontrado DOCUMENTOS ARQUIVADOS NA UNIDADE
OUTROS
ASSINATURA DE DOCUMENTOS
CONSULTA GERAL DE PROCESSOS

Processo Enviado por Enviado Em
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AUXILIO PARA EVENTOS E DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS

» Para acessar o processo que deseja avaliar, clique no nimero do processo (1).

# Mo6puLo DE PROTOCOLO > o MESA VIRTUAL

Pi D t Arquivo Consultas Relatorios

MESA VIRTUAL PROCESSOS NA UNIDADE ¥

& Topos vo& \ TODOS DA UNIDADE v

£ TODOS B :

Mostrar 25 v Processos 0 Itens Selecionados v B ®© @® & ¥ &
[J Processo Equipe Prazo Natureza Situacdo
O 1 INDEFINIDO OSTENSIVO ® ATIVO =
ACAO E REALIZACAQ DE EVENTOS (DISCENTES

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo
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AUXILIO PARA EVENTOS E DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS

» Em seguida, clique em Documentos (1).

PROCESSO 23006.000026/2022-17 _
529.2 - AUXILIO PARA PARTICIPACAO E REALIZACAO DE EVENTOS (DISCENTES)

0 Dados Gerais

Dados Gersis Protocolo: 23006.000026/2022-17 A

Origem do Processo: Infterno
@ c 1 Data de Autuacdo: (9/03/2022
Documentos Usuério de Autuagio:
C‘ Tipo do Processo: 529.2 - AUXILIO PARA PARTICIF’AQ;&D E REALIZA(;;&C‘! DE EVENTOS (DISCENTES)
Assunto Detalhado: AUXILIO EVENTO PARA DISCENTE JOAO DA SILVA PARA O EVENTO ANPOCS 2022

Tramites

Natureza do Processo: OSTENSIVO

@ Unidade de Origem: COORDENADORIA C)RCA[‘*1ENTARIA E FINANCEIRA DA PROPG (11.01.06.16)
:roces;_os Data de Cadastro: 09/03/2022
Cessonos
Observacdo: ---
74
Situacdo: ATIVO

Ocorréndas

® Ultima Movimentacdo Realizada

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo

Coord. Orcamentdria e Financeira
Divisdo de Auxilios




AUXILIO PARA EVENTOS E DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS

» Pronto! Agora que tem acesso aos documentos, basta visualiza-los e decidir se o pedido de auxilio serd aprovado ou denegado.

# Mo6puLo DE PRoTOCOLO > d MESA VIRTUAL > [Z] PROCESSOs NA UNIDADE

PROCESSO 23006.000026/2022-17 ~ BRl=
529.2 - AUXILIO PARA PARTICIPACAO E REALIZACAO DE EVENTOS (DISCENTES) > || B z

0 Documentos

Dados Gerais

# Documento Situacao Documento N° 3/2022 - SOLICITACAO DE AUXILIO EVENTO Q Bl |&6|R|&

= EE

Documentos

N 3/2022 RESTRITO ® ATIVO
OLICITACAO DE AUXILIO EVENTO

%))
f
L

verArquivoDocumen...

Preenchimento pea PG
E* Fundacio Universidade Federal do ABC |roucos
g Pré-Reitoria de Pés-Graduagio solictagio 0.4

Tramites Coordenadoria Orgamentaria ¢ Financeira | o

A
SOLICITACAO DE BOLSA-AUXILIO
Para 30 de discentes em eventos com 30 de trabalho- Recurso PROAP/CAPES

1. Dados do Evento

Processos

Acessorios Nome do evento:
Cidade/Estado/Pais Periodo do evento: de até

C’: Evento: Oncline (| Presencial ) Data de ida: Data de retomo:
Forma de spresentacio: O Oral O Paster O Outro:
Ocorréndias 2. Bolsa-auxilio
Taxas relacionadss 30 evento RS Valor das taxas em moeds estrangeira®:
Valor de referéncia para dias RS * Apenas pars eventos com taxas em moeda estrangeira. Ancxar a conversio de moeda comforme
T S - arientacdo disponivel na pigina de Auxilios.
de participacio no evento. ** Consultar tabela de valores de bolsa-auxilio disponivel na pagina de Auxilios. Considerar apenas os dias
Total | gs de efetiva participaio no evento. Dias utilizados apenas para desl o devem ser considerad
Historico

3. Dados do Discente Solicitante

Nome RA CPF

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo

Coord. Orcamentdria e Financeira
Divisdo de Auxilios




AUXILIO PARA EVENTOS E DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS

COMO CRIAR UM DESPACHO COM O PARECER DA COORDENACAQO

» Apods tomar a decisdo, o coordenador ou vice-coordenador deve criar um despacho com seu parecer. Na mesma tela em que foram

visualizados os documentos, clique no icone destacado (1). Em seguida, clique em Adicionar Documento (2) > Adicionar Novo Documento a
Partir de Modelo (3).

# MOpuLOo DE PROTOCOLO > & MESA VIRTUAL > [Z] PROCESS0S NA UNIDADE

PROCESSO 23006.000026/2022-17

1
{ 520.2 - AUXILIO PARA PARTICIPACAO E REALIZACAO DE EVENTOS (DISCENTES) & B DR =
B Processo 23006.000026/2022-17
Documentos

Q Processo Detalhado

+ Marcar como Concluido
# Documento Situacdo

Documento N° 3/2022 - SOLICITACAO DE AUXILIO EVENTO [ GerarPOF
1 N°3/2022 RESTRITO N AYe] [] cadastrariVisualizar Anotagdes
SOLICITACAO DE AUXILIO EVENTO — -
SOLICITACAO DE AUXILIO EVENTO =  verArquivoDocumen... 1 & - 91% .
- Responsaveis »
@ Ciéncia de Processo =
Fundacin lniversidade Federal do ARC
N "
#3l f§ Adicionar Documento I Adicionar Documento 2 »
T - U
= R [
Ve dicionar imento
Adicionar Novo Documento L‘ intada N
[E Adicionar Novos Documentos em Lote
1. Dados do Ev EB Ocorréncia de Processos »
Nome do evento: E;B Adicionar Novo Documento a Partir de Modelo 3
A ——
S Arquivar Processo
Cidk F i quive C
Evento: On-line ()| Presencial (| Datadeida: Data de retorno: ¥\ Diligencia
Forma de apresentagio: (O Oral O Paster O Outro:
2. Bolsa-auxilio B—; Enviar Processo
Taxas relacionadas 20 evento [ RS ] Valor das taxas em moeds estrangeira®: I I
I [ L T B e Y W S e 1. e v |

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo

Coord. Orcamentdria e Financeira
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AUXILIO PARA EVENTOS E DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS

» Selecione o Despacho de aprovagdo da Coordenacdo clicando no icone destacado (1).

Modelos de Documento w

@ Selecionar Modelo

- DESPACHO

* Denominagdo Observagao

Despacho de aprovacdo da Coerdenacio ==
g 1

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo

Coord. Orcamentdria e Financeira
Divisdo de Auxilios




AUXILIO PARA EVENTOS E DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS

» Desca a pagina até o Despacho. Basta preencher os campos de acordo com sua decisdo. Note que é preciso escrever separadamente os
valores concedidos para Taxa de Inscricdo e Valores de referéncia. Em seguida, clique em ‘Adicionar Documento’ (1).
> ATENCAO: Se o processo tiver mais de uma pedido, basta escrever sua decisdo no mesmo despacho.

Formatos v Paragrafo ~ Fonte v Tamanho - Palavras Reservadas «

Destino: COF/ProPG

Assunto: Avaliacdo de pedido de auxilio-evento/auxilio-publicacdo

A pedido da Coordenadoria Orcamentana e Financeira da ProPG, segue a avaliacdo sobre o(s) pedido(s) de solicitacdo de auxilio neste
processo:

Solicitante 1: [nome completo do solicitante]
Pedido: [Aprovado, Aprovado parcialmente ou Denegado]
Valor aprovado para Taxa de Inscricdo ou Auxilio-Publicacdo: RS

Valor aprovado para Valores de referéncia: R$

Justificativa: [Somente em caso de pedido aprovado parcialmente ou denegado]

Solicitante 2: [nome completo do solicitante]

Pedido: [Aprovado, Aprovado parcialmente ou Denegado]

Valor aprovado para Taxa de Inscricdo ou Auxilio-Publicacdo: R$
Valor aprovado para Valores de referéncia: R$ _

Justificativa: [Somente em caso de pedido aprovado parcialmente ou denegado]

Nome do Coordenador/Vice-coordenador

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo

Coord. Orcamentdria e Financeira
Divisdo de Auxilios




AUXILIO PARA EVENTOS E DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS

COMO ASSINAR O DESPACHO

» Agora o coordenador ou vice deve assinar o Despacho. Selecione o Despacho clicando no quadrado branco (1) e em seguida clique em
‘Adicionar Assinante’ (2) e depois em ‘Minha Assinatura’ (3).

(700 caracteres/0 digitados)

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

= Minha Assinatura 3
# Campos de preenchimento obrigatério.

M Servidor da Unidade

a Servidor de Outra Unidade

@ Externo

Il : Subir ordem | : Descer Ordem : Pend. de Autenticacd & Discente

lv' Abaixo encontram-se os documentos gque deverdo ter seus assinantes indicados. Para conclu

~

1 :.‘ﬂ: Remover Documento X: Remover Assinante _|: Visualizar Doci ::@ Solicitar Indlcagao de Assinantes

DOCUMENTOS DO PROCESSO a Grupo de Assinantes

ar
CUMENTOS DO PROCESSO - DUVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQUI [ Assinar ] Adicionar Assinante
2

[Y # Documento Assinantes
wy DESPACHO -
1 2 e = ©
E rd “"  Natureza: OSTENSIVO 2 9
: SOLICITACAO DE AUXILIO EVENTO o
N —
LR Natureza: RESTRITO ° = A

Finalizar || << Voltar || Cancelar

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo

Coord. Orcamentdria e Financeira
Divisdo de Auxilios




AUXILIO PARA EVENTOS E DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS

» Note que agora o Despacho estd com a assinatura pendente - ilustrado pela bolinha amarela (1). Agora, com o Despacho selecionado (2),
clique em ‘Assinar’ (3).

| : Subir Ordem | : Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador

fgj; Remover Documento ¥ Remover Assinante _ |: Visualizar Documento (—{;: Visualizar Informacoes Gerais

DOCUMENTOS DO PROCESSO

DOCUMENTOS DO PROCESSO - DUVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQUI |Assmar| [ Adicionar Assinante ]

2 # Documento Assinantes 3
w3y DESPACHO =
71 B 2 P o
(R “  Natureza: OSTENSIVO 1 X 99
,  SOLICITACAO DE AUXILIO EVENTO ’
Td v D , | s &
Natureza: RESTRITO P

Finalizar || << Voltar | Cancelar

Protocolo

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo

Coord. Orcamentdria e Financeira
Divisdo de Auxilios




AUXILIO PARA EVENTOS E DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS

» Paraselecionar a funcdo de Coordenador (ou vice), clique no icone destacado (1). Ndo se esquega de selecionar (2) o Despacho.

| A AN T T ) o i W T T R N B e W AW F T o i Wi T T ) w6 o N o7 BRIIATAR LRI FE T P R SEE e DR TR T TRE N TS R T S Y

Assinatura de Documento

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para quais funcoes deseja assinar os documentos selecionados e, posteriormente. sua senha do
sistema.

J: Adicionar Fungao @: Remover Funcdo
a Servidor \35 Responsavel Unidade Bﬂ Terceirizado c} Discente E§§:Indica<;¢"ao em Unidade

MINHAS ASSINATURAS

Documento J Assmaturas
% DESPACHO N° -/~ - PPGCHS (11.01.06.30) 2 . 3 Fungédo Néo Informada 1

Senha: # |

Confirmar | | Cancelar

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo
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AUXILIO PARA EVENTOS E DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS

» Apbds selecionar a funcdo de Coordenador (ou vice), selecione (1) novamente Despacho. Insira sua senha (2) e clique em Confirmar (3).
> ATENCAO: N3o assine como Docente ou qualquer outra fun¢do. Somente Coordenador ou vice.

et e ey

Assinatura de Documento

-
Hl.j Fungao selecionada com sucesso.

Abaixo, confirme suas assinaturas infermando para quais fungées deseja assinar os documentos selecionados e, posteriormente. sua senha do
sistema.

&): Adicionar Funcdo ©&: Remover Fungdo
3: Servidor (m: Responsavel Unidade E: Terceirizado .5 Discente 553: Indicagdo em Unidade

MINHAS ASSINATURAS
Documento 1 ssinaturas &)

" DESPACHO N° -—/— - PPGCHS (11.01.06.30) b § COORDENADOR QU VICE @

2

Cancelar

Pré-Reitoria de Pos-Graduagdo
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AUXILIO PARA EVENTOS E DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS

» Apds confirmar, note que agora a bolinha ao lado do avatar mudou para a cor verde (1). Agora, clique em ‘Finalizar’ (2). Caso a bolinha ndo
tenha ficado verde, repita a operacao (pois o sistema, as vezes, nao funciona corretamente neste passo).

Forma do Documento: * () Escrever Documento () Anexar Documento Digital

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

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

Il : Subir ordem | : Descer Ordem ': Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador
r&"}: Remover Documento ¥: Remover Assinante _|: Visualizar Documento ‘ig: Visualizar Informacoes Gerais
DOCUMENTOS DO PROCESSO - DUVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQUI [ Assinar ] [ Adicionar Assinante ]
# Documento Assinantes

wy DESPACHO .
rd 2 @ Natureza: OSTENSIVO 1 X 99

N SOLICITACAO DE AUXILIO EVENTO : y
R Natureza: RESTRITO e = =

<< Voltar || Cancelar
2 Protocolo
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AUXILIO PARA EVENTOS E DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS

COMO ENVIAR O PROCESSO DE VOLTA PARA DIVISAO DE AUXILIOS

» O sistema avisara que o Despacho foi adicionado ao processo com sucesso (1). Agora, a Coordenagdo deve enviar o processo de volta para a
Divisao de Auxilios. Cliqgue em ‘Movimentar o processo’ (2).

PROTOCOLO > ADICIONAR DOCUMENTOS > COMPROVANTE

-
1
<

+» Documentos adicionados ao processo com sucesso 1

N° Protocolo: 23006.000026/2022-17/
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacdo: VINICIUS MENDONCA VERMIGLIO
Data de Cadastro: 09/03/2022
Tipo do Processo: 529.2 - AUXILIO PARA PARTICIPACAO E REALIZACAO DE EVENTOS (DISCENTES)
Assunto Detalhado: AUXILIO EVENTO PARA DISCENTE JOAQ DA SILVA PARA O EVENTO ANPOCS 2022
Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: COORDENADORIA ORCAHENTARIA E FINANCEIRA DA PROPG (11.01.06.16)
Observacdo: ---
Situacgdo: ATIVO

Vi lizar Doc s L vi lizar Informacées Gerais
DOCUMENTOS DO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situagdo
Q SOLICITA(_)Z\O DE AUXiLIO COORDENADORIA OR(}AN1ENTARIA E FINANCEIRA DA L
1| VENTO 09/03/2022 PROPG (1101.06.15) RESTRITO ATIVO 2 | €
2 [ DESPACHO 09/03/2022 Mnan e R E SRR OSTENSIVO ATIVO 3 | &
2

-jﬁ Adicionar Novos Documentos em Lote

B Movimentar o Processo Visualizar Processo E J Arquivar Processo

Adicionar Novos Documentos

| Mover Processo Para Pasta

Protocolo
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AUXILIO PARA EVENTOS E DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS

» No quadrado indicado (1) abaixo, digite: 11.01.06.16. O numero corresponde a Coordenadoria Orgamentaria e Financeira da ProPG (2), que
€ para onde o processo deve ser enviado. Em seguida, clique em ‘Enviar’ (3).

TR| &7 £3UUD.UULULDILULETI | A gsunto Detalhado: AUXILIO EVENTO PARA DISCENTE JOAO DA SILVA PARA O EVENTO ANPOCS 2022

Dapos po Envio

Unidade de Origem: POS-GRADUACAO EM CIENCIAS HUMANAS E SOCIAIS (11.01.06.30)

Unidade de Destino: #+§11.01.06.16 ICOORDENADORIA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA DA PROPG (11.01.06.16) l 2
"y

1 =] COMISSAO DE POS-GRADUACAO (11.01.06.62)

& []COORDENADORIA ADMINISTRATIVA DOS PROGRAMASS DA PROPG (11.01.06.20)
=] COORDENADORIA DE ASSUNTOS INSTITUCIONAIS DA PROPG (11.01.06.19)
/=] COORDENADORIA DE INTEGRACAO MULTICAMPI DA PROPG (11.01.06.53)

E[& COORDENADORIA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA DA PROPG (11.01.06.16)

] SECAO DE CONTROLE DE RECURSOS ORCAMENTARIOS DA PROPG (11.01.06.16.0¢

=] DIVISAO ACADEMICA DA PROPG (11.01.06.60)
=] DOUTORADO ACADEMICO INDUSTRIAL (11.01.06.48)

[Z]MESTRADO ACADEMICO PARA INOVACAO (11.01.06.61)
== MFQTRANN NACINNAI DROFISRINNAI FM FNSQINO NF FISICA .S /11 N4 NR 27\

DADOS COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias)
Retorno Programado: O sim '@ N3do El
Urgente: O sim @ n3o
Observacdes:

3 7%
(4000 caracteres/0 digitados)

% Campos de pr== i=nito obrigatdrio.
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AUXILIO PARA EVENTOS E DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS

» O sistema avisara que o Processo enviado com sucesso.

ProT1OCOLO > ENVIO DE PROCESSO > COMPROVANTE

-
.{/ * Processo(s) enviado(s) com sucesso.

INFORMACOES SOBRE 0 ENVIO

Data de Envio: 05/03/2022
Unidade de Destino: COORDENADORIA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (PROPG) (11.01.06.16)

PROCESSOS ENVIADOS

Processo Tipo de Processo
529 2 - AUXILIO PARA PARTICIPACAO E REALIZACAO DE EVENTOS (DISCENTES)

Al i i =
g Assunto Detalhado: AUXILIO EVENTO PARA DISCENTE JOAC DA SILVA PARA O EVENTO ANPOCS 2022

/) Todos os processos enviados s3o eletrénicos. As guias de movimentac3o foram omitidas, pois ndo é necessario imprimi-las.
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