Como o Chefe/Diretor DEPE deve submeter um PPC
para analise ao CEPE via SIPAC?

Acesse:
https://sig.ifsc.edu.br/sipac, com seu login e senha.

L= Tl - MUDAR DE SISTEMA — v [

Orgamento: 2017 \i Madules = Portal Admin. @Trcar Unidade Q Ajuda

Requisiches [_]Comunicagio | Compras [DContratos ﬂ Protocolo ©- Telefonia —, Qutros

| Mater... H Processos H Memorandos Processos » Consultar Processo
Documentos » .
)oaBREl | @ pexecREl | OREMORA | @ SE(  pespachos Eletronicos  »|  /didonar Documento

Autuar Processo

AReceber (1187) Enviados Rascunhos A Autentica Assinar Documentos S04
. Cadastrar Processo
Etiquetas Protocolad

(4,: Visualizar Memorando = : Marcar para acompar Etiquetas para Capas ,|  Registrar Dados do Processo
i’ﬁ: Responder Memorando m: E Alterar Processo

Consultas + )
e — Alterar Encaminhamento

- Relatdrios »
Documento Identificador ~ Data  Assunto Cancelar Encaminhamento
\4, 212017 - ADGCRI 201780073 | 27/03/2017 | SOLICITA CODIGO DE BARRAS Envi
nviar
\4, 2212017 - CCF-REI 201780071 27/03/2017 Oficio n° 210/2017 de 27/03/2017 Receber

Clique em:
» Protocolo
» Processos
» Cadastrar Processo


https://sig.ifsc.edu.br/sipac

Tela 2

FSC - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos (LU DR R - MUDAR DE SISTEMA — ¥ m

AR Orcamento: 2017 }i Maédulos =Q Portal Admin. @Trocar Unidade ) Ajuda
L]

PortaL ApminisTrativo > Capastrar Processo > Dapos Gerats oo Processo

Nesse passo devem ser informados os dades gerais do processe. Primeiramente, escolha o tipo de cadastro de processe de acordo com a sua origem:
+ Processo Interno: Novo processe que sera protocolado e sua numeracdo gerada pelo sistema;
+ Processo Externo: Processo ja protocolado na origem e que ja apresenta uma numeracdo. Nesse caso, devem ser informados no cadastro a numeracdo original, o
orgdo externo de origem e a data de autuacdo original.

Informe o Assunto do Processo que serd abordado. Além disso, deve ser informada a natureza do processo, que pode ser:
« Ostensivo: Processo cujo acesso € irrestrito;
« Sigiloso: Processo cujos dados ou infermacdes sigilosos serdo classificades em ultra-secretos, secretos, confidenciais e reservados, através do seu grau de sigilo, em
razdo do seu teor ou dos seus elementos intrinsecos.

Caso deseje acrescentar mais alguma informacdo, preencha o espaco relative a Observacdo.

Dapos Gerais D0 Processo

Origem do Processo: * (® processo Interno Processo Externo

Assunto do Processo: # |PROJ ETO |

4411 - CONCEPCAQ, ORGANIZACAC E FUNCIONAMENTO DO ENSING MEDIC - PROJETC PEDAGOGICO I
4511 - CONCEPCAQ, ORGANIZAGAC E FUNCICNAMENTO DO ENSINO TECNICO- PROJETO PEDAGOGICO
Assunto Detalhado:  049.13 - CONSTITUIGAC DE BRIGADAS DE INCENDIO, PLANOS, PROJETOS E RELATORIOS
1211 - CURSOS DE GRADUAGAO - PROJETO PEDAGOGICO DOS CURSOS
4211 - EDUCAGAD BASICA E PROFISSIONAL - EDUCAGAQ INFANTIL: CRECHES E PRE-ESCOLAR - CONCEI
431.1 - ENSINO FUNDAMENTAL (INCLUSIVE EDUCAGAC DE JOVENS E ADULTOS) - CONCEPGAQ, ORGANIZ
332 - EXTENSAC - PROJETOS DE EXTENSAD -AVALIAGAC. RESULTADOS
331 - EXTENSAQ - PROJETOS DE EXTENSAC -PROPOSIGAC
1411 - LATO SENSU - CONCEPGAC, ORGANIZAGCAD E FUNCIONAMENTC DOS CURSOS - PROJETO PEDAGL
5201 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PROGRAMAS, CONVENIOS E PROJETOS DE CONCESSAD DE
5202 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PROGRAMAS, CONVENIOS E PROJETOS DE CONCESSAD DE
Observacdo:  529.53 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PROGRAMAS, CONVENIOS E PROJETOS DE CONCESSAO DE _

Matureza do Processo:

ES

[3

(4000 caracteres/0 digitados)

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

Portal Administrativo

SIPAC | DTIC - Diretoria de Tecnelogia da Informagdo e Comunicacio - (48) 3877-9000 | ® UFRN | appserverl.srvlinstl - v4.21.1_s.38 27/03/2017 16:26

Tela 2-

Assunto do Processo: Escolher um dos itens conforme proposta do PPC

451.1 — Ensino Técnico

121.1 — Graduacgéo

141.1 — p6s —graduacdo Lato-sensu
067.1 — Planos e Projetos FIC

131.1 — Stricto Sensu

Cliqgue em “continuar”.



IFSC - SIPAC - sSistema Integrado de Patriménio, Administracéo e Contratos e e Pl - MUDAR DE SISTEMA — v ALY

Orgamento: 2017  (f Médules =2 portal Admin. @Trocarumdade @ Ajuda

PortaL ApminisTrRaTivo > Capastrar Processo > Dapos Gerals po Processo

Messe passo devem ser informados os dados gerais do processo. Primeiramente, escolha o tipo de cadastro de processo de acordo com a sua origem:

+ Processo Interno: Novo processo que sera protocolado e sua numeracio gerada pelo sistema;
+ Processo Externo: Processo ja protocolado na origem e que ja apresenta uma numeracdo. Nesse caso, devem ser informados no cadastro a numeracdo original, o
drgdo externo de origem e a data de autuacgdo original.

Informe o Assunto do Processo que serd abordado. Além disso, deve ser informada a natureza do processe, que pode ser:

« Ostensivo: Processo cujo acesso € irrestrito;
+ Sigiloso: Processo cujos dados ou informacdes sigilosos serdo classificados em ultra-secretos, secretos, confidenciais e reservados, através do seu grau de sigilo, em
razdo do seu teor ou dos seus elementos intrinsecos.

Caso deseje acrescentar mais alguma informacio, preencha o espaco relative 4 Observacdo.

ADOS GERAIS DO PROCESsO

Origem do Processo:

Assunto do Processo:

Assunto Detalhado:

Matureza do Processe:

Observagdo:

* '® Processo Interno Processo Externo
%|451.1 - CONCEPCAO, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO DO ENSING TECNICO- PROJETO PEDAGOGIC

Projeto Pedagégico do Curso xx - Ca

(900 caracteres/43 digitados)
# | OSTENSIVO v

Criacdo?

Autorizagde de oferta?

Suspensdo?

Extincdo?

Alteracdo de PPC .

(4000 caracteres/69 digitados)

Cancelar || Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

SIPAC | DTIC - Diretoria de Tecnologia da Informacde e Comunicagdo - (48) 3877-9000 | ® UFRN | appserverl.srvlinstl - v4.21.1_s.38 27/03/2017 16:26

Assunto detalhado: Identificar o curso e cAmpus

Natureza : Ostensivo ( ndo colocar sigiloso, ndo fica visivel para consulta publica)

Observacéo: do que se
extingao)

Cliqgue em “continuar”.

trata a submisséo ( Criacdo, alteracdo, autorizagdo de oferta, suspenséo ou



Tela 4

., Documento Detalhado

DocuMEATOS DO PROCESSO

Opgles de Documentes: @ Informar Novo Documents Consultar Documentos Existentes

Inronman Documento
Tipe do Docwimento: & | -- SELECTONE -- T

Descrever observacoes sobre o documento. Ex. Resolugéo
¥%/2017 do Colegiado do Cdmpus

SErvagies:

(700 caracteres/0 digitado

Ferma do Documento: & Escrever Docwmentd # Anexar Documents Digital

Awexan Documemio Disrrac
Data do Doduments: @ E
Identilicador: m
Ao

Nomers de Folhas: @

=23 INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA {11.00)

Escolher a unidade de 59 CAMPU S FLORIANOPOLIS {11.00.45)

origem: DEPE do Campus EMIGRACAO )
& | REITORLA {11.01)

Tipo de conferéncia: Documento
Original
Escolher arquivo digital

ips de Conferdncia: & | -- SELECTONE -- v

Arquive Digital: | Escolher arquiva F-:l'l'u-l=|:Lif:=:l:'_i'_~|'=:-_~m

& Remaver Assinante Inserir
assinante
Asstnantes oo Documesto a
& Assinante
Nenhum Asamante Informado.
Inserir Documentos
# Campos de preenchiments cbrigatdrio.

J: Visualizar Documenta 5 Wisualizar Informacbes Gerais al: Excluir Documento

DocumenTos Inseninos o Processe

L] uman L] uman jam
de Doc to Data de Doc to
y ETODE CURS 0372017 SECRE DO COLEGIADO DE ENS ESQUISA E EXTENSAD| M) (11.01.04.04) o
i}\_ PROJETDOE CURSO 15032017 SECRETARIA DO COLEGIADD DE ENSING PESQUISA E EXTENSAQ (PROEN) (11.01.044 ':.5
'\%' PROJETODE CURSO 16032017 DEPARTAMENTO DE ENSIND, PESQUIS A Sl R CAMPUS JOINVILLE) {11.00.37.01) J [.'h G_‘l_f

<= Voltar || Camcela

Portal Administrativo

SIPAL | DTIC - Direteria de Tecnologia da Informacio e Comunicagho - (48) 3877-0000 | & UFRN | appserver2 sringt] - wh.21.1_8. 30 8/i/i017 14:44

Na tela 4 seréo inseridas diversas informagfes que servirdo para andlise do parecerista do CEPE.

Documentos que deverdo ser inseridos como anexos:

PPC

Ata do colegiado do campus

Resolucdo do campus

Parecer do setor biblioteca

Formulério de alteragdo de PPC (caso seja alteragéo)

YVVVYY

Assinar e inserir os documentos (um de cada vez)

Cliqgue em “continuar”.



IFSC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos BTl - UDAR DE SISTEMA - v [

A Orcamento; 2017 |3 Modulos =@ Portal Admin. {1} Trocar Unidade £} Ajuda
- e BRSSMIERRSRSS. .. (11.01.04.04) :

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR INTERESSADOS NO PROCESSO

Meste 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: Publico Externo, drgdos internacionais ou qualguer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apos inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opcdo "Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: Servidor Aluno Credor Outros
UNIDADE
@ Unidade: % |SECRETARIA DO COLEGIADO DE ENSING PESQUISA E EXTENSAC (PROEN) (11.01.04.04)
E-mail:  |ceps.secretaria@ifsc.edu.brl

Inserir

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

@f: Excluir Interessado

InTeressaDos Inserinos wo Processo (0)

Identificador Nome E-mail Tipo
Menhum Interessado Inserido.

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

Portal Administrativo

Dados dos interessados (aqueles que receberdo as movimentagdes do processo por e-mail para
conhecimento)

Quem pode ser interessado No processo:
» Secretaria CEPE (destinataria do processo)
» Coordenadores de curso
» Diregéo do campus

Categoria: Unidade
Unidade: digitar “ Secretaria do Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extens&o”
e-mail: cepe.secretaria@ifsc.edu.br

Obs: Interessados deveréo ser inseridos um por vez.

Cliqgue em “continuar”.


mailto:cepe.secretaria@ifsc.edu.br

Tela 6
MOVIMENTAGAO INICIAL DO PROCESSO

Data de Envio:  28/03/2017
Unidade de Origem: < mm sty S

UnipaApe DE DESTINO
Orgéo Externo:
Unidade Sugerida: | -- SELECIONE -- T
11.01.04.04 | SECRETARIA DO COLEGIADO DE ENSINO PESQUISA E EXTENSAD (P

| TSRO RO D DI | T LU
[=] ASSESSORIA DA PRO-REITORIA DE ENSINO (11.01.04.07)
[ CENTRO DE REFERENCIA EM FORMAQEO E EDUCAQ;ED A DISTANCIA (EAD) (11.00.30
(] COORDENADORIA-GERAL PRONATEC (11.23)
] DIRETORIA DE ASSUNTO S ESTUDANTIS (PROEN) (11.01.04.06)

& Outra Unidade: &l [~ DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE ENSINO (PROEN) (11.01.04.01)
@~ DIRETORIA DE ESTATISTICAS E INFORMAGOES ACADEMICAS (PROEN) (11.01.04.05)
[ e SBNS SECRETARIA DO COLEGIADO DE ENSINO PESQUISA E EXTENSAQ (PROEN) (11.01.04.
o ("] PRO-REITORIA DE EXTENSAO E RELAGOES EXTERNAS (11.47)

& (] PRO-REITORIA DE PESQUISA, POS-GRADUAGAD E INOVAGAD (11.00.31)

DapDSs COMPLEMENTARES

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)

< Informar Despacho: # (& sia MNi3o

DaDOS GERAIS DO DESPACHO

Unidade de Origem: I, i
[r—
L el ipo do Despacho: # | Interlocutério ¥
et
Servidor Responsavel pelo Despacho: # | INFORME O SERVIDOR ¥

Publico: * ® gim Nio .

Motificar por E-mail: # sim ® 3o E

Forma do Despacho: # Informar Despac

AMNEXAR ARQUIVO DO DESPACHO

check list para submiss3o de PPCs ao CEPE-

c Arquivo: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado : Requisitos legais e normativos.

<< Voltar || Cancelar || Continuar >=

Portal Administrativo

SIPAC | DTIC - Diretoria de Tecnologia da Informag3o e Comunicacdo - (48) 3877-9000 | ® UFRN | treinamento.trei - v4.21.1 78/03/2017 16:08

1. Unidade do destino
2. Outra Unidade
3. Secretaria do Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extenséo

O arquivo a ser anexado sera o check list preenchido pelo Chefe/Diretor DEPE, disponivel nos no site
do CEPE ( Formularios).

Cliqgue em “continuar”.



Tela 7

Confira todos os dados do processo abaixo antes de confirmar o cadastro.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Assunto do Processo: 441.1 - CONCEPCAOQ, ORGANIZACAQD E FUNCIOMAMENTO DO ENSING MEDIO - PROJETO PEDAGOGICO
Assunto Detalhado: Xx
Natureza do processo: OSTENSIVO

Observacdo: xx
\I: Visualizar Documento R Visualizar Informagdes Gerais

DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Tipo de Documento Data de Documento Origem
% PROJETO DE CURSO 08/03/2017 DEPARTAMENTO DE ENSING, PESQUISA E EXTENSAQ ki — = | €
INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo

11010404 | SECRETARIA DO COLEGIADO DE ENSINO PESQUISA E EXTENSAC (PROEN) cepe. secretaria@ifsc.edu br Unidade

MOVIMENTACAD INICIAL DO PROCESSO

Data de Envio:
Unidade de Origem:
Destino:

Tempo Esperado:

DEeEspACHO INFORMADO

Unidade de Origem:

Tipo do Despacho:

Servidor Responsavel pelo Despacho:
Publico:

MNotificar por E-mail:

Situacgdo:

28/03/2017

it s aa s = o ]
SECRETARIA DO COLEGIADO DE ENSINO PESQUISA E EXTENSAO (PROEN) (11.01.04.04)
NAOD DEFINIDO

A ———
Interlocutdrio
e e i

Sim
- << Voltar || Cancelar

Portal Administrative

NEo
Autenticado

SIPAC | DTIC - Diretoria de Tecnologia da InformacgSo e Comunicagdo - (48) 3877-9000 | & UFRN | treinamento.trei - v4.21.1 28/03/2017 16:18

Cligue em “confirmar”



Tela 8

PortaL ApminisTrativo > Capastrar Processo > CoMPROVANTE

-
_1:} + Processo cadastrade com sucesso.

N? Protocolo’ 252, 007088/ 2017-12
Origem do Processo: Internc
Usuario de Autuacio: Rmsninsssnmhihibiise

Data de Cadastro: 28/03/2017

Dapos GeErals po Processo

Assunto do Processo: 441.1 - CONCEPCAD, ORGANIZACAC E FUNCIONAMENTO DO ENSING MEDIO - PROIETO PEDAGOGICO

Assunto Detalhado: XX
Matureza do processo: OSTEMSIVO

Unidade de Origem: du - . i
Observacao: xx
Situacao: ATIVO
:: Visualizar Documento  © +,: Visualizar Informacgdes Gerais

DocumenTos INSERIDOS Mo PROCESSO
Tipo de Documento
({; PROJETO DE CUREO

Data de Documento

InTERESSADOS DEsTE ProcEsso
ldentificador Mome
11010404 | SECRETARIA DO CO
MOVIMENTACOES DO PROCESSO
Unidade Destino
SECRETARIA DO COLEGIADO DE ENSINO PESQUISA E EXTENSAO (PROEN) (11.01.04.04)

ResponsavEls Na Unipape pe Destino (0)

Responsavel

Menhum Responsaw

DespacHos REaLizapos (1)

Cadastrado Em Tipo Origem

2B/03/2017 Interocutorio iinininiiietil

Servidor Responsavel

Enviado Em Enviado Por
28/03/2017 16:08 |iniihanie—

Recebido Em Recebido Por

Ramal E-mail

2l Informado

Autenticado Em

2B/03/2017 18:18

I:'Li‘ Imprimir a Capa do Processo

Imprimir Guia de Movimentagdo

Econdémico

Imprimir Guia de Movimentacdo

=)

Normal

Cadastrar Novo Processo

Portal Administrativo

Origem
08/03/2017 DEPARTAMENTO DE ENSIND, PESQUISA E EXTENSAD " i ‘| [ 4
E-mail Tipo
LEGIADD DE ENSING PESQUISA E EXTENSAD (PROEN] cepe.secretania@ifsc.edu.br Unidade

Tempo Esperado

Publico

SIM

=

Na tela 8 serd gerado no n° do protocolo, conforme indica¢do na imagem.

Havendo duvidas, contate:

cepe.secretaria@ifsc.edu.br

(48)3877-9005


mailto:cepe.secretaria@ifsc.edu.br

