PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP 1
AREA EMITENTE: GESTAO DE ENSINO/CFP/UFRB Data Emiss&o Versdo n°
04/10/2021 002

ASSUNTO: Aprovacao de planos de curso (ensino) pelos Colegiados e homologacao
no Conselho Diretor.

Este POP é constituido por duas partes:
01 - Parte do docente do curso
02 - Parte da coordenacao do curso

01 - Parte do docente do curso

OBJETIVO

Este procedimento tem por objetivo estabelecer metodologia para aprovacao dos
planos de curso (ensino) pelos Colegiados de Graduagao e homologacdo pelo
Conselho Diretor.

APLICACAO
Este POP aplica-se a todos os servidores docentes do quadro permanente e
temporario.

CONTEUDO

Os planos de curso tramitarao de maneira eletronica, pelo Sistema Integrado
de Administracdo (SIPAC), inicialmente como documento e posteriormente como
processo, quando os Colegiados reunirdo todos os planos de ensino do curso
referente a um semestre.

Para encaminhamento do plano de curso, o docente devera:

a) utilizar o formulario de plano de curso (plano de ensino), conforme
modelo da PROGRAD atualizado em 2017, devidamente preenchido:

(i) ndo é necessaria a assinatura fisica (manuscrita ou em imagem) ja
que o documento tramitara via SIPAC com o uso da assinatura
eletronica;

(i) o modelo de plano de curso esta disponivel na pagina do CFP. Basta
acessar o menu “Ensino” e em seguida “Documentos e Orientagdes
Normativas”.

MODELO PLANO CURSO

ApOs a aprovagdo dos planos de curso no colegiado, este devera reuni-lo em um
PROCESSO a ser encaminhado a Diregdo do CFP para homologacdo em reunido do
Conselho Diretor de Centro.

Além dos planos de curso, no processo devera conter copia (ou extrato) da ata da
reunido de colegiado em que os planos foram aprovados e cépia (ou extrato) da ata
da reuniao do Conselho Diretor em que o processo foi homologado.

PROCEDIMENTO
Para envio dos planos de curso como documento eletrénicos no SIPAC, os docentes
deverao obedecer aos seguintes passos:

1) Acessar o sistema: https://sistemas.ufrb.edu.br/sipac/
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AREA EMITENTE: GESTAO DE ENSINO/CFP/UFRB Data Emiss3o Versdo n°
04/10/2021 002

ASSUNTO: Aprovacao de planos de curso (ensino) pelos Colegiados e homologacao
no Conselho Diretor.

2) Fazer o login (mesmo usuario e senha da rede UFRB);

3) Clica em Portal Administrativo;

4) Seleciona Protocolo / Documentos / Cadastrar Documentos;
5) Em Cadastrar Documentos, preenche:

Tipo do Documento:DIGITAR “PLANO DE CURSQO” (o sistema oferece
as opgoes);

Natureza do Documento: OSTENSIVO;

Assunto Detalhado:Plano de curso do componente curricular TAL,
semestre TAL;

Forma do Documento: Seleciona>ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL;
Preencher campos obrigatérios (sinalizados com _asteriscos):
DOCUMENTO INTERNO; DATA DO DOCUMENTO; DATA DO
RECEBIMENTO; TIPO DE CONFERENCIA; ARQUIVO DIGITAL
(seleciona o arquivo - em PDF)*; NUMERO DE FOLHAS (o
sistema |é automaticamente a quantidade de paginas do arquivo
apos carrega-lo);

Adicionar assinante - Selecionar MINHA ASSINATURA e assinar,
confirmando seu usuario e senha;

Adicionar assinante - Selecionar SERVIDOR DA UNIDADE e, em
seguida selecionar, o nome do Coordenador do Curso no qual o
componente sera ministrado;

Clica em Continuar — Coloca NOME DO SERVIDOR e ENDERECO DE E-
MAIL, clica em INSERIR;

Clica em Continuar -Seleciona o COLEGIADO DO CURSO DE
GRADUACAO EM QUE O COMPONENTE SERA MINISTRADO;

Clica em Continuar — CONFERE TODOS OS DADOS DO DOCUMENTO
ANTES DE CONFIRMAR O CADASTRO;

Clica em CONFIRMAR;

Imprime Documento - Aparecerd o NUMERO DO DOCUMENTO.
Guardar para seu controle.

* Para cada plano de curso o docente devera cadastrar um
documento independente. Desse modo, se o docente for ministrar
aulas de dois componentes diferentes (ou mesmo dois
componentes iguais para dois colegiados diferentes), ele devera
cadastrar dois documentos diferentes.

ATENCAO!
0 sistema diferencia letras maitsculas de miniisculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro,

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Plancjamento e Projetos)

Entrar no Sistema
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ASSUNTO: Aprovacao de planos de curso (ensino) pelos Colegiados e homologacao
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lg SIPAC - Sistem Integrade de A X

< C @ sistemasufrbedubr,

UFRB - SIPAC - Sistema Integrado
ADIELSON RAMOS DE CRISTO Orcaments: 2019 il Modular
B oo = rORMAGAD O PROFESSORES (11.91.25) = Bartal Admin

Requisiches (L) Comunicaghe o Compras [ Contrates BProietos | Orcamento BEPatriménic Mavel [ Protocols © Tele:

Documentos

Ahterar Encaminhamento

N&io ha noticias cadastradas. Assinar Documentas (01

Consultas +  Cancelar Encaminhaments
Relatdrios  Enviar
Receber

ARRA
.. | B Y| Bt [t [ roceens| [Reined’| [Femiport” G £ODIS0 DE BAARAS e
Despacho Eletrinice

abaixo estén listados o5 20 ditimos tipicos cadastrados. Ocorréncias com Prazos Atrasados

Informacses: (2 Mo Arauivar
y Desarquivar
Registrar Emprdstimo

Nao ha tapicos cadastradas. mpanhar Empréstimos

pocumenTos

EERCIES

bespacHoS

Atendimenta de TL

DADOS FUNCIONALS 00
SERVIDOR

Partal Administrativo

oz =
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP 4

AREA EMITENTE: GESTAO DE ENSINO/CFP/UFRB Data Emissdo Versdo n°
04/10/2021 002

ASSUNTO: Aprovacao de planos de curso (ensino) pelos Colegiados e homologacao
no Conselho Diretor.

o’

&« C 8 sistemas.ufrb.edu.br/sipac/protocolo/documento/cadastro/cadastro_Ljsf w

PORTAL VO > CADASTRAR > INFORMAR DADODS GERAIS P
Dados Gerais

Esta funcionalidade permite o registro de documente avulso na instituicdo, iste & informacda que nfo demanda reunido e ordenacio em processo. Para cadastrar um
documento, informe os dades abaixo & selecione a opcdo Continuar >>. Para documentos digitais, o sistema 6 permite 0 anexo de arquives cujo formate seja
adotado pele ePING - Padrées de il de Governo a

Dapos po DocuMENTO

Tipo do Documento:  PLANO DE CURSO ]
Natursw: #[0STENSIVO ¥

| Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do piblice em geral e ficard dispanivel para

&
cansulta na drea piblica do sistema,

Assunto Detalhado:  |P12ne de curso do componente curricular "GCFPS49 - Estudos Linguisticos III°, semestre 2020.1

e
(1000 caracteres/95 digitados)
Observacdes:
4
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: # Escrever Documento  '® Anexar Documento Digital

DADOS DO DOCUMENTO DIGITAL

Origem do D * ® p to Intern: D¢ to Externo 2]

@

Aoz 0
Dats do Documento:  03/12/2015 |TH)
Data do Recebimento: % 03/12/2015 7] [2]

Responsavel pelo Recebimento:

Tipe de Conferéncia: # |

AL v

Arquive Digital: [plano de curso] GCFP549 - Estudos Linguisticos IILpdf | Remover Arquivo |

Nimero de Folhas: # 1

Para arquives digitais serd necessdrio informar pele menas um Assinante do Documente gus reslizou a confaréncia deste.

(©: Remover Assinante -

=]
SIPAC - Sistema Integrado de A° X Lo
g

<« C & sistemas.ufrb.edubr/sipac/protocolo/documento/cadastrofcadastro_Ljsf Q& =@ :

Esta funcionalidade permite o registro de documente avulso na instituicio, isto & informacdo que nde demanda reunide & ordenacdc em procsso, Para cadastrar um
documento, informe os dados abaio e selecione 2 opgio Continuar >>. Para documentos digitais, o sistema =& permite a anexo de arquives cujo formato seje
2dotado pelo @PING - Padrées de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

Dos Do DOCUMENTO

Tipo do Documento: * PLANO DE CURSO_
Natureza do Documento: *[OSTENSIVO ¥

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do piblice em geral ¢ ficard disponive! para

onsulta ne drea piblica do sistema,
Assunte Detalhado; | P20 8= curso do components curricular ' GCFR43 - Estudos Linguisticos III', semestre 2020.1

(1000 caracteres/0 digitados)
Observaghes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * © Escraver Documante Anexar Dacumento Digital

Dapos po DocumenTo DiciTar

Origem de Decumento: * ® Documento Interno ' Documento Externa

Identificadar:

anoi B
Data do Documento: =

Data do Racsbimento: % p3/az/zors [

Responsavel pelo Recebimanto

Tipo e Conferéncia: * [DOCUMENTO ORIGINAL v

Arquivo Digital: [plano de curso] GCFP549 — Estudos Linguisticos I1T.pdf | Remover Arauivo |

Ndmero da Folhas: *[1

¥, Para arauives digitais sers nacaszinio informar pslo menss um Assinante do Documento qus relizou 2 conferéncia deste.

19 Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO * Adicionar Assinante
# Assinante Unidade

Nenhum Assinante Adicionado
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AREA EMITENTE: GESTAO DE ENSINO/CFP/UFRB Data Emissao
04/10/2021

Versdo n°
002

ASSUNTO: Aprovacao de planos de curso (ensino) pelos Colegiados e homologacao

no Conselho Diretor.

{1, ¥ara arquIvOs CIgIaS Ser3 NECeSsaND INTOrMAr pEio MEN0S UM ASSINANEe 0o DOCUMeNto GUS EaI20u 3 CONTErancia Gesta.

19 Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO *

# Assinante
4 | ADIELSON RAMOS DE CRISTO {1926775)

Portal Administrative

SIPAC | Coordenadoria de Tecnologia da InformagSo - - | Copyright © Z005-2019 - UFRN - 3pp3srv3inscl - va.33.27

ar

& C & sistemas.ufrb.edu.br/sipac/protocolo/documento/cadastro/cadastro_Ljsf
Dados Garais
Esta funcienalidade permits c registro de documente avuisc na instituicdo, isto &, informacdia que ndo demanda reunido e ordenagdc em processo. Para cadastrar um

documento, informe o5 dados abaixo < selecione a opgSo Continuar >>. Para documentos digitais, o sistama S5 permite 6 anexo da arquivos cujo formato seja
adotado pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

DOS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento: *

Matureza do Documenta: *[OSTENSIVO ¥

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do piblico em geral e ficard disponivel para

&

consulta na dres piblica o sistema.

assunto Detalhade; | 1210 98 curso do componente curricular "GCFR343 - Estudos Lingulsticos 111", semestre 2020.1

(1000 caracteres/0 digitados)

Observagses:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: % () Escraver Documents  © Anexar Documenta Digital
Dabos pe Documento DiciTaL
Origam de Documenta: * ® Documento Interno ' Documento Externo (2]

Identificadar:

Ano:

Data do Dacumento:

Data do Racabimento: * 37127201

pelo [ |

Tipo de Confaréncia: *

[plano de curse] GCFPS549 — Estudos Linguisticos IILpdf | Remover Arguive |

It 1

Némero de Folhas: # [L ]

Arquivae Digital

A, Pars arauivos digitais serd necessiria informar pelo mencs um Assinante do Decumento cus realizou 2 conferéncia dests.
@ Remover Assinante
ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante

| Cancelar || Continuar => |

# Campos de preenchimenta obrigatsri.

Portal Administrative

SIPAC | Goordenadoria de Tecnologia da InformagSo - - | Copyright © 2005-2015 - UFRN - app3.srv3inst1 - v4.35.27

C - Sisterma Integrado de A° X

< C @ sistemasuiib.edubr/sipac/pre

ades

Dapos oo

AMANGA DOS REIS LA
an

ENSON TRNDADE GovES.
ANACRISTANASCIVENTO G/

sonpel | ANALIADE £5US MORERA

| AMALUISA DOMINGUEZ BAGUERD

TR s b
raramereraam@namailoon

AARTASANTIAGO ve1a20| 1emn 0@ s bt
ANDREIA BAREOSA D03 SANTCS '

ANGELAVILUA SANTOS 570
'ANTONIO PEDRO MOURA DE OLIVERA

AT NAZAAEA SATOS DEALMEIDA 291920 24 14co@urm 000 b0
CAALOS ADFIAND 04 SILVA O
ASSINARIL | CARLOS ASERTO FRANGD
& Assinante | | CWARLES LARY MARQUES FERRAZ

23gus seu e

©lclc olcjc/celolocooleejocce/clon

| aoleL som RAMGS D€ CRISTA (18287751 o | 5

Portal Administrative

SIPAC | sordenacior i Teiniogia da nformacha - - | Copyeight © 20052019~ UFN - appLsrv Bt - vh.35.27

Escolha o docente que
coordena o colegiado do
curso para o qual o
componente sera
ministrado




UF B oo
Recéncavo da Bahia

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP 6

AREA EMITENTE: GESTAO DE ENSINO/CFP/UFRB Data Emissdo Versdo n°
04/10/2021 002

ASSUNTO: Aprovacao de planos de curso (ensino) pelos Colegiados e homologacao
no Conselho Diretor.

o

<« Tell | e e e e e e e e Q% = @ :

Esta funcionalidads permite o regisire da decuments avulss na instituicse, isto &, informasée qus nde demanda reuniZe = ordenacic em processe. Pars cadasirar um
documents, informe os dades abaixs < selecione 3 opcio Continuar >>. Pars documentos digitais, o sistama sé permits & anexs de arquivas cujo formate sefs
adotado palo ePING - Padrées de Interoperabilidade de Governo Eletrnico.

s D0 DOCUMENTO

Tipo do Documento: * PLANO DE CURSO.

MNatureza do Documento; *[OSTENSIVO 7|

. Ostensivos documento cujo teor deve ser do conhecimento do piblico em gersl e ficard disponivel para
= consulta e dres piblice do sistema,

Assunte Detalhade; |P/27 82 CUrs0 S0 componenta curricular 'GCFR543 - Sstudos Linguistices T, ssmestre 2020.1

A
(1000 caracteres/0 digitados)
Observaghes:
4
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: # () Escraver Docummente @ Ansxar Documants Digital

Dapos po DocumenTo Dicirar

©Origam de Documentz: * © Documento Interno ' Documento Externa
Identificadar: ]

ano: o

Data do Documento: =
Data do Recebimento: * pasiz/2018 [2][Z]
Responssvel palo Recsbimento,

Tipe 2 Conferéncia: *  DOCUMENTO ORIGINAL v

Arquivo Digital: [plano de curso] GCFP549 - Estudos Linguisticos IT1.pdf

Nimaro de Folhzs: #[1

. Pars arquivos digitsis sers necessirio informar pelo menos um Assinante do Documento cus reslizou = conferéncis deste.

@+ Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO #

Firee— rade
1 ADIELSON RAMOS DE GRISTO (19267751 oFr (110120, °
2 JAQUELINE BARRETO LE (1205008) e (110129 ®

Portal Administrativo

SIPAC | Coordenaderia de Tecnologia da Informagio - - | Copyright © 2005-2019 - UFRN - app3.srvainstl - v4.35.27

Sl NICH € [l

=]
SIPAC - Sistema Integrado de A° X Lo
g

Q& =@ :

& C @ sistemas.ufrb.edubr/sipac/protocelo/documento/cadastro/cadastr

ema Integrado de Adminisira

ADIELSON RAMOS DE CRISTO Oreamenta: 2010 () Médutos B Caixa Postal %) Abeir Chamado
) CENTRO DE FORMACAO DE PROFESSORES (11.01.25) = Portst Admin @ Aters senns FMess Virtust

Porrar Aoministrarivo > Capastrar Documento > Insormar Interessanos no Documento

o

Dados Gerais Interessados

Neste passo podem ser informades os interessados neste documento, Os interessados podem ser das seguintes categorias

 Servidon: Servidores da Univarsidads, onde seria denticados pals matrcula SIAPE (Sem o g verficador) Informe seu nome e e-
Aluno: Aluncs que serdo identificados pela matricula;
Cred. Pessoas fisicas ou ]ur\d'\caiﬂuue sdo interessados no documento;

e mail e depois selecione

Unidade: U
+ Outras: piblico Externo, drgles intemacionais ou qualquer outro interessade que nde se adeque aos citados acima.

Apés inserir tados os intarsssades desajades, prossiga o cadastrs do documents selscienands 3 opgie "Continuar >3 a Opqﬁo uinserir”

Categories © servidor sluno Crador Unidade outros
Servidor: * ADIELSON RAMOS DE CRISTO (1526775)]
Notificar Interessado: * @ Sim O N

E-mail: # adisizon_eristo@ufh.sdu.br

# Campas de preenchiments sergaierio.

W Excluir Interessado

Invenessavos Insemioos no Documento (0)
Identificador Nome E-mail Tipo.
Nenhurm Interessado Inssrido.

T I e

Portal Administrative
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP 7

AREA EMITENTE: GESTAO DE ENSINO/CFP/UFRB Data Emissdo Versdo n°
04/10/2021 002

ASSUNTO: Aprovacao de planos de curso (ensino) pelos Colegiados e homologacao
no Conselho Diretor.

SIPAC - Sistema Integrado de Ac X
gl

ra C @ sistemas.ufrb.edu.br/sipac/protocolo/documento/cadastro/cadastra_interessados jsf aQ & | 0 :
Integrado de Administracio Ajuda?
ADIELSON RAMOS DE CRISTO Orcamento; 2019 (@ Méduios b caixa Postat ' Abrir Chamada
#3 CENTRO DE FORMACAO DE PROFESSORES (11.01.25) = Portal Adrmin. @ Aiterar sens FMess Virtus!

Porrar Aouinistrativo > Capastrar Documento > Inrormar InTeressanos no Documento

d) . Interessado adicionado com sucesso.
Dados Gerais Interessados

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

« Servidor: Servidores da Universidade, ende serjo identificados pela matricule S1APE (Sem o digito verficadar):
= Aluno: Alunos que serdc identificados pele matricule;

+ Credor; Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados no documento;

- Unidade: Uma unidads d insttuisdo;

- Outros: Piblica Externc, srgdes internacionais ou qualguar outrs interessado que nio se adeque aos citados acima,

Apés inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documenta selecionande 2 opsde "Continuar >>"

DaD0S DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Sarvidor Aluno Crader Unidads Outres
Servioor
Servidor: *[_
Notfficar Interassado: * ® sim O N3o
Emails # | ]
Insari |

* Campos de preenchimento obrigarério.

@+ Excluir Interassada

Interessapos Insentoos wo Documento (1)
Identificador Nome Email Tipo

1926775 | ADIELSON RAMOS DE CRISTG s to@ufro.edubr Senizer ]
[< voktar | canceis @

Portal Administrativa

SIPAC | Coordenad

SIPAC - Sistema Integrado de Ac X
gl

& C & sistemas.ufrb.edu.br/sipac/protocolo/documento/cadastro/cadastra_interessados.jsf
Integrado de Administracio Ajuda?
ADIELSON RAMOS DE CRISTO Orcamento; 2019 (@ Méduios b caixa postar ' Abrir Chamada
#3 CENTRO DE FORMACAO DE PROFESSORES (11.01.25) = Portal Adrmin. @ Aiterar sens FMess Virtus!

Porra Apmmnistrativo > Capastrar Documento > Inrormar Daoos oa Movimentacko Inician
e
i = Cd
Dados Gerais Interessados Movimentacie Inicial

Nesse passo devem ser informados os dedos da movimentacda inicial do documento,

Origem Interna: # Outra Unidede ® Prépria Unidade
Danos oA MoviMeNTACAO

ade de Origem:  CENTRO DE FORMACAG DE PROFESSORES (11.01.25)

Unidade de Destin: #

UNIVER SIDADE FEDERAL DO RECONCAVO BAHIA (11.00)
REITORIA (11.01)

Tempo Esperado na Unidade de Destino:  *[7 | (Em Dias)
Urgente: sm @ o
InrorMar DEspacHo
[ %< Voltar || Canceler

Continuar >

* Campos de preenchimento obrigatiro.

Portal Administrativa
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Versdo n°

002

no Conselho Diretor.

ASSUNTO: Aprovacao de planos de curso (ensino) pelos Colegiados e homologacao

&« C 8 sistemas.ufrb.edu.br/sipac/protocolo/documento/cadastro/cadastra_interessades.jsf

UFRB - SIPAC

ema Integrado de Administracdo
ADIELSON RAMOS DE CRISTO
) CENTRO DE FORMACAO DE PROFESSORES (11.01.25)

MUDAR DE SISTEMA

Orcamento; 2018 Méduios b Caina Pastal

=@ Portal Admin.

.
" Abrir Chaméds

2 Aterar senna Smesa victuo:

PortaL ApministraTivo > CapasTrar Documento > InrorMar Dapos oa MoviMenTacko IniciaL
&
i) = @
Dados Gerais Interessados Movimentaco Inicial

Nasse passo devam ssr informados os dades da movimantacSa inicial do decumente,

MovimEnTACAO INICTAL

Origem Internz: * © Outra Unidade ® Prépria Unidade

DaDos DA MOVIMENTACAD

Unidade de Origem: CENTRO DE FORMACAQ DE PROFESSORES (11.01.25)

I || CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E TECNOLOGICAS (11.01.22) -
() scswmo o somancac s meosessoses v
/A CONHEC QUIMICA, TECNOLOGIA E SOCIEDADE {11.01.25.29)
| AREA CONHECIMENTO CIENCIAS E MATEMATI (11.04.25.18)
priy cuLtuna sz
A COMMECIENTD FSCA € SOCECADE (112021
AREA CONHECIMENTO HUMANID LETRA S E ARTES (11.01.25.23)
/AREA CONHECIMENTO MATEMATICA PURA E APLICADA (11.01.25.20)
AREA CONHECIMENTO SABERES PRATICAS EDUCA (11.01.25.19)
£] ASSESSORIA DO CFP (11.01.26.12)
£]COL CUR POS ESPEC ENS CIENC E MATEMATICA (11.01.25.27) -

Tempo Esperado na Unidade de Destino:  #[7 | (Em Dias}
Urgente: Sim
INFORMAR DESPACHO

[[<= vokar || Cancalar |

ntinuar >> |

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrative

SIPAC | Coordena

Utilize a barra de rolagem
para visualizar as demais
unidades até encontrar o

colegiado de curso
desejado

sistemas.ufrb.edu.br/

&« Cc pac/protocolo/documente/cadastro/cadastra_interessados.jsf

UFRB - SIPAC
ADIELSON RAMOS DE CRISTO
) CENTRO DE FORMACAO DE PROFESSORES (11.01.25)

MUDAR DE SISTEMA

a Integrado de Adm

Crcamento: 2019 () Méduies b coine Postal % Abrir Chamsde

@ Fortal Admin. | @ Anerar senna Smesa victuo:

PORTAL ADMINISTRATIVO > CapasTrAR DocumenTo > InrorMar Dabos ba MoviMenTacho IntciaL

3

Movimentacso Tnicial

-‘.-ﬂ

Dados Gerais Interessados

Nasse passo devam ssr informados os dades da movimantacSa inicial do decumente,

Origem Internz: * © Outra Unidade ® Prépria Unidade

DaDos DA MOVIMENTACAD

Unidade de Origem: CENTRO DE FORMACAQ DE PROFESSORES (11.01.25)

Unidade da Dastine: # 1

OLES LCENCIATURA LETRAS UBRAS NOTURI (1,01,25.¢
COLEG LICENCIATURA EDUCACAD FISICA (11012513
COLEG LICENCIATURA EM PEDAGOGIA (11.01.25.04)

| COLEG LICENCIATURA FILOSOFIA {11.01.25.01)

COLEG LICENCIATURAFISICA (110125.08)

scolha o colegiado
para o qual o plano de
curso deverd ser

enviado

COLEG LICENCIATURA LETRAS LIBRAS NOTURNO (11.01.25.14)
|COLEG LICENCIATURA MATEMATICA (11.01.25.06)

|COLEG LICENCIATURA QUIMICA (11.01.25.02)

|COLEG POS LATO SENSU EDUCACAO INTERDISCI (11.01.25.15)
|COLEG POS LATO SENSU EDUC CAMPO DESEVOLY (11.04.25.1)
COORDENAGAQ DO PIBID DIVERSIDADE CFP (11.01.25.26)
GARINETE N MIRECAG - CER 1111 252

Tempo Esperado na Unidade de Destino:  #7
Urgente: Sim
INFORMAR DESPACHO

[ =< voltar || Cancelar

imento abr

* Campos de pres;

Portal Administrative

SIPAC | Coordenadoria de Tecnologia da Info
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no Conselho Diretor.

ASSUNTO: Aprovacao de planos de curso (ensino) pelos Colegiados e homologacao

,
o

<« c @ sistemas.ufrb.edu.br/sipac/protocolo/documento/cadastrofinfo_dados_movimentacao,jsf
UFRB - SIPAC
ADIELSON RAMOS DE CRISTO Orcamento: 2018 ) Médutes 5 Caimé Postal % Abrir Chamado
) CENTRO DE FORMACAO DE PROFESSORES (11.01,25) =2 Portet Acmin, @ atterar seana Caesa virtuat

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > CONFIRMACAQ Dos Dapos

i = @

Dados Gerais Interessados Movimentagdo Inicial Confirmagio

Confira todos os dades do documents abaixa antes da confirmar o cadsstre.

DOS DO DOCUMENTO

Origem do Documento: Intsmno
Tipe do Documento: PLANC DE CURSO
Assunto Detalhade: Plana da curso do compenante curricular ‘GCFR34S - Estudos Linguisticos 111", semestra 2020.1.
Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: CFP (11.01.25)
Nimero da Folhas: 1
Data do Recebimento: 03/12/201%
DOCUMENTO ORIGINAL

Tipo de Conferéne

Observagées
AssinanTES D0 DoCUMENTO
2 Assinante Unidade Situagdo
1| ADIELSON RAMOS DE CRISTO (1626775) cFF (11.01.25) ASSINADO EM 03/1202018 1732

2 JAQUELINE BARRETO LE (1265258) GFF (11.01.25) NAG ASSINADD
| Pré-Visualizar Documanto |
INTERESSADOS INSERIDOS 40 DocuMENTo (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
1925775 | ADIELSON RAMOS DE GRISTO. adieison_crsio@ufto.edubr Servicor
Dapos oa MovimenTaCAO

Urgente: Nio
Unidade de Origem: CENTRO DE FORMACAO DE PROFESSORES (11.01.25)
Unidade de Destino: COLEG LICENCIATURA LEL] BRAS NOTURNO (11.01.25.14)

& c

Ajuda?

Orgamento: 2010 Médulos B Caixa Postal %, Abrir Chamado
) CENTRO DE FORMACAO DE PROFESSORES (11.01.25) @ Ports! Admin. @ Alerar senha SMess Virtust

Porra AommnasTaamvo > Capastrar Documento > Daos Gerats

Nj + Documenta Eletranica cadastrada(a) com sucesso!

(i ] 5 = @ (V]

Dados Gerais Interessados Movimentacao Inicial Confirmacio Comprovante
Protocolo: 22007.00029778/2019-38

Origem do Documento: Interno
Ano: 2015
Tipe do Documents: PLANO DE CURSD
Assunto Detalhado: Plano de curse do componente curricular "GCFPS43 - Estudos Linguisticos 117", semestre 2020.1.
Natureza do Documento: OSTENSTVO
Unidade Origem: CF? (11,01.25)
Niimero de Folhas: 1
Data do Recebimento: 03/12/2015
Tipo de Conferéncia: DGCUMENTO ORIGINAL
Observagses:

AsSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante Unidade Situago
1| ADIELSON RAMOS DE CRISTO (1826775) CFP (11.01.25 ASSINADO EM D3/12/2018 1750
2 | JAQUELINE BARRETO LE (1288869) CFP (11.01.25) NEG ASEINADO

InTeressapos Inserinos ao Documento (1)
dentificador Nome
1626775 ADIELSON RAMOS DE CRISTO

D4DOS DA MOVIMENTACKD
Urgente: Ndo
Unidade de Origem: CENTRO DE FORMACAG DE PROFESSORES (11.01.25)
Unidade de Destino: COLES LICENCIATURA LETRAS LIBRAS NOTURNO (11.01.35.14)

s

Cadastrar Nava Documento

ar Documento.

Portal Administrative

plana_de_curso_G...pdf
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ASSUNTO: Aprovacao de planos de curso (ensino) pelos Colegiados e homologacao
no Conselho Diretor.

02 - Parte da coordenacao do curso

Procedimento para aprovacao dos planos de curso em Conselho Diretor do Centro
de Formacao de Professores:

1. Cada professor cadastra o seu plano de curso como DOCUMENTO no
SIPAC, assinando-o e enderecando-o ao respectivo Colegiado.

2. O coordenador/vice recebe todos os documentos referentes aos planos de
curso do semestre e autua um PROCESSO com todos eles, encaminhando
este processo a SECAD CFP para que passe em Conselho.

PROCEDIMENTO PARA COORDENADOR/VICE MONTAR O PROCESSO DE
PLANOS DE CURSO:

Coordenador/Vice recebe todos os documentos de planos de curso do semestre no
sistema:

PORTAL ADMINISTRATIVO -> PROTOCOLO -> DOCUMENTOS -> RECEBER
DOCUMENTOS

Apés, faz a abertura de um processo no sistema, com o primeiro documento - a ata
de aprovacdo dos planos de curso no Colegiado:

PORTA ADMINISTRATIVO -> PROTOCOLO -> PROCESSO -> CADASTRAR
PROCESSO;

Preenche campos obrigatoérios:
e Tipo de Processo (Solicitacdo);
Assunto detalhado (Planos de Cursos Semestre XXXX.X);
Natureza Processo (Ostensivo);
Tipo de documento (ata);
Natureza (Ostensivo);
Anexar Documento Digital (preenche campos com asterisco);
Adiciona documento;
Assina;
Inclui o interessado (Colegiado do Curso XXX)

*0OBS.: vai seguindo até concluir o processo (sem movimenta-lo, por
enquanto, pois precisara juntar os planos em outra etapa).

e Anota o numero do processo gerado.
PARA JUNTADA DE DOCUMENTOS AO PROCESSO:

PORTAL ADMINISTRATIVO -> PROTOCOLO -> PROCESSOS -> JUNTADA DE
DOCUMENTOS AVULSOS A PROCESSO;

e Busca o processo ao qual precisa adicionar os documentos (pelo niumero
do processo anotado);
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ASSUNTO: Aprovacao de planos de curso (ensino) pelos Colegiados e homologacao
no Conselho Diretor.

e Quando localizar o processo, clica na seta verde a direita (para entrar no
processo);

e Seleciona todos os planos de curso recebidos que devem compor o
processo (pode selecionar todos de uma vez (marcar os quadrinhos da
esquerda));

e Clica em adicionar documentos e preenche os campos obrigatérios
até finalizar a apensacdo.

e Endereca o processo de plano de curso para SECAD CFP. Este processo
com ata da aprovagdo no Colegiado e planos de curso passara pelo
Conselho.

e Apods registro e insercdo da ata de aprovacdo do Conselho Diretor, o
processo retornara ao Colegiado e devera ser juntado ao Processo do
Planejamento Académico do Curso, do respectivo semestre.

DIVULGAGCAO
Este POP ¢é divulgado entre todos os servidores via mensagem eletronica.

ATUALIZACAO, REVISAO E APROVACAO.

Atualizado por: Tiago S. Santiago e Karoline N. da G. Souza - SECAD/ CFP/UFRB
Revisado por: Lucas da Silva Maia - NGAE/CFP/UFRB

Aprovado por: Creuza Souza Silva - Diretora do CFP/UFRB

USUARIOS PRINCIPAIS
Servidores docentes em geral.




