MANUAL DE
ENCAMINHAMENTO DE
DOCUMENTACAO NO SIPAC

COMISSAO PERMANENTE DE
PROGRESSAO DE CLASSE DOCENTE



1° Acesse: https://sipac.unemat.br/
2° utilize as credenciais Qunemat.br UNEMAT
*mesmo Iogi“ do SIG AA Universidade do Estado de Mato Grossg

UNEMAT - UnematAdmin - Sistema de Administracio dos Sistemas (Técnica e Gestio)

ATENCAOQ!
0 sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC
{Académico) {Administrativo)
SIGEventos UnematAdmin

(Gestdo de Eventos) {Administracdo e Comunicacdo)

Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.
Suporte Técnico: Cligue aqui para abrir um chamado.

Entrar no Sistema
o Usuario: @unemat.br
Senha:

Entrar

UnematAdmin | Tecnologia da Informacaoe da Unemat - TIU - (65) 3221-0000 | Copynight © 2009-2023 - UNEMAT - sig-application-02.applications.sig.oraclevcn.com.srv2instl v2.7.47

01/03/2023 07:40



1° Clique no Botao Médulos

UNEMAT

Universidade do Estado de Mato Grossd

inistracdao e Contratos

Ajuda? | Tempo de Sessso: 01:30

Orgamento: 2023 @ Médulos b
=% Portal Admin. "}

tos Orgamento B Patri

10
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--- MUDAR DE SISTEMA --- w m

Caixa Postal

» -
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Trocar Foto

Editar Perfil
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27 Editais
DOCUMENTOS



1° Clique no Botao “Protocolo”

UNEMAT

Universidade do Estado de Mato Grossd

T AU T IALAL LY WUNROW S PIRATCPIA T ICA T AL | L UL US. UL IO L

"|Requisigtes [ Comunicacdo | Compras DContratos @ Projetos

Médulos do SIPAC

@ POrtal Agmin. 77, Alterar >enna

b T mMesa vir

| Orgamento = Patriménio Movel ﬁ Protocole & Telefonia 4 Outros

- MépuLos
Nao h

Atendlmento de Almoxanfado Audltorla e Controle
Requisictes Interno
Cata!ugo de Compra de Mat. Edltora
Materiais Informacmnals

Avis...

Aba
Inf
Orgamento Pdgamentu Online
Titulo ‘ j
Teste Protocolo Restaurante Seguran(;a do
Trabalho

OuTROS SISTEMAS

Sistema Académico UnematAdmin
(SIGAA)

PorTAls

E

Blblloteca Boletim d e Servicos] Bolsas/Auxilios Portal Administrativo
Compras Compras agao Portal da Diregao
Compartllhada': Centro{HospltaI

in

fon

Faturas Infraestrutura l_|qU|daga0 de Portal da Fundagao al
Deapesaa Ed

Processos com
Caodigo de Barras

Portal da Reitoria

Patnmonlo Mavel Patnmonlo Imovel
Transportes Planejamento de
Obras




1° Clique no Botao “Protocolo”

UNEMAT

Universidade do Estado de Mato Grossd

T AU T IALAL LY WUNROW S PIRATCPIA T ICA T AL | L UL US. UL IO L
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1° Clique em Mesa Virtual

Universidade do Estado de Mato Grossd
. . , - s e [ e e s 2o
MoDuLo DE SIST. DE PROTOCOLOS
~ Mesa Virtual - Menu
% Trabalhe com seus processos e documentos [E=
organizados em gavetas e pastas.

Menu de protocolo com acesso a lista de
funcionalidades disponiveis no modulo.

SIPAC | Tecnologia da Informagdo da Unemat - TIU - (65) 3221-0000 | Copyright @ 2005-2023 - UFRN - sighomologacao.unemat.brimplantacao - v5.14.7_s.0 01/03/2022 07:50
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1° Clique em “Processos”.
2° Clique em “Abrir processo.”

UNEMAT

Universidade do Estado de Mato Grossd

10

# ModpuLo DE 0coLO > b MEsA VIRTUAL

D Desy M Arqui Administragac

Abrir Processo <=
Cadastrar Processo
Cadastrar Processo Antigo

Solicitar Novo Tipo de Processo

Autuar Processo

Diligéncia

Fluxo de Processo >

Juntada de Processos >

Movimentagdo »

Ocorréncias » DES, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS,
Processos Sigilosos > i

Retirada de Pegas >

Gerenciar Acesso Restrito na Unidade
Registrar Dados do Processo

Etiquetas Protocoladora »

q

Etiquetas para Capas »

Ferramenta para Codigo de Barras

0 Itens Selecionados

Enviado por

PRAD-DAGP
(11.01.07.05)

Enviado Em

28/02/2023

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v

Prazo

INDEFINIDO

Natureza

OSTENSIVO

FILTROS Y

o @ @ W
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1° Clique em “Processos”.
2° Clique em “Abrir processo.”

UNEMAT

Universidade do Estado de Mato Grossd

10

# ModpuLo DE 0coLO > b MEsA VIRTUAL

D Desy M Arqui Administragac

Abrir Processo <=
Cadastrar Processo
Cadastrar Processo Antigo

Solicitar Novo Tipo de Processo

Autuar Processo

Diligéncia

Fluxo de Processo >

Juntada de Processos >

Movimentagdo »
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Etiquetas Protocoladora »

q
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Ferramenta para Codigo de Barras

0 Itens Selecionados

Enviado por

PRAD-DAGP
(11.01.07.05)

Enviado Em

28/02/2023

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v

Prazo

INDEFINIDO

Natureza

OSTENSIVO

FILTROS Y

o @ @ W
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ABRIR PROCESSO

2° No campo Assunto Detalhado, digite: “Processo de Progresséo Docente — “FULANO DE TAL.”™

3° No campo “Natureza do Processo” selecione o item “Restrito”.

4° No campo “Hipétese Legal” selecione o item “INFORMACAQO PESSOAL”

1° No campo Classificacdo CONARQ: Digite o cédigo 023.023 UNEMAT

Universidade do Estado dg

j: Listar Classificacoes CONARQ Q: Remover Classificacdo CONARQ

Dapos GErRAIS Do PROCESSO

= Classificacdo CONARQ: # |023.03 - REESTRUTURA(;C")ES E ALTERACC")ES SALARIAIS, ASCENSAQ E PROGRESSAQ FUNCIONAL, AVA Q
Processo eletrénico: # Sim NEo

Todo o contetdo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas
Al tramitagfes serdo feitas em meio eletrdnico pelo SIPAC. Pois este assunto exige que ele seja totalmente

eletrénico.
Processc de Progressdo Docente — "FULANO DE TAL."™

2°_> Assunto Detalhado: *

(900 caracteres/50 digitados)

3°_> Natureza do Processo: # RESTRITO hd
Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do publico em geral, sendo acessados apenas
pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.

40 ———p  Hipotese Legal: # | INFORMAGAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n0 12.527/2011) v

Observacdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

[ ]
.&' A seqguir, € opcional a indicacao de interessados de acordo com a sua categoria dentro da instituicdo para a abertura do processo.

Mato Grosso



ABRIR
1° No campo Cateqoria, deixe selecionado o item Servidor

2° No campo Servidor, digite < seu nome>. E CLIQUE NO NOME QUE APARECER.

3° No campo “E-mail” sera exibido o email institucional.

4° Clique no botao “Inserir”.

UNEMAT

Universidade do Estado dg

Dapos po INTERESSADO

(o) ) .
—— ) Categoria: * servidor w
20 ——» Servidor: # [RAPHAEL MONTEIRO PIRES (252636001) ]

Notificar Interessado: @ sim O nNao
30 =P E-mail: * raphaelpires@unemat.br
4°—> Inserir
-‘J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO ProcEesso (0)

Identificador Nome E-mail Tipo

Menhum Interessado Inserido

Cancelar || Finalizar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo

Mato Grosso



ABRIR PROCESSO UNEMAT

Universidade do Estado dg Mato Grosso
1° Sera exibido a matricula, nome, email e o tipo do interessado.

2° Caso esteja de acordo, cliqgue no botao “Finalizar.”

Inserir

‘L‘f: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PrRocEsso (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
o -
1 —> 252636001 RAPHAEL MONTEIRO PIRES raphaelpires@unemat.br Servidor uf

Cancelar || Finalizar

# Campos de preenchimento obrigatorio. \

o
Protocolo 2

SIPAC | Tecnologia da Informagao da Unemat - TIU - (65) 3221-0000 | Copyright @ 2005-2023 - UFRN - sig-application-01.applications.sig.oraclevcn.com.srvlinstl - v5.14.7_s.4 01/03/2022
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UNEMAT

AD I c I o N AR D O c U M E N To s Universidade do Estado dg Mato Grosso

1° Clique em “Adicionar Documentos.”

S1sT. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > COMPROVANTE

-
,!'j * Processo cadastrado com sucesso.

DApos GERAIS DO PROCESSO

NO Protocolo: 23065.000989/2023-05 /"
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacdo: RAPHAEL MONTEIRO PIRES
Data de Cadastro: 01/03/2023

023.03 - REESTRUTURAGOES E ALTERACOES SALARIALS, ASCENSAO E FLROGRESS,KO FUNCIONAL, AVALIAGAO DE
DESEMPENHO ENQUADRAMENTO, EQUIPARACAO, REAJUSTE E REPOSICAO SALARIAL PROMOCOES

Assunto Detalhado: PROCESS0O DE PROGRESSAO DOCENTE - “"FULANO DE TAL.™
Natureza do processo: RESTRITO
Hipodtese Legal: Informacdo Pesscal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Unidade de Origem: PRAD-DAPS (11.01.07.06)
Observacao: ---
Situacdo: ABERTO

Assunto do Processo:

InTERESSADOS DESTE PrRoOCESsO

Identificador Nome E-mail Tipo
252636001 | RAPHAEL MONTEIRO PIRES raphaelpires@unemat.br Senvidor

10

= Adicionar Documentos

Abrir Novo Processo

Protocolo

da Informagdo da Unemat - TIU - (65) 3221-0000 | Cop @© 2005-2023 - UFRN - sig-application-01.applications.sig.oracleven.com.srvlinstl - v5.14.7_s.4 01/03/2023




ADICIONAR DOCUMENTOS

1° Clique em “Adicionar Documentos.” )
2° No campo Assunto Detalhado, digite: MEMORIAL ACADEMICO DO PROFESSOR

“<seu nome>"

3° No campo Forma do Documento, selecione a opgao: "Anexar Documento Digital”.

UNEMAT

Universidade do Estado dg Mato Grosso

Hipétese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)NAC
Observacdo: —

=] ApicAo pE DocuMENTOS

1 [o] ——pp Tipo do Documento: # [memori
MEMORIAL ACADEMICO
Natureza do Documento: #

Assunto Detalhado:

Volume:
Observactes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * O Escrever Documento ) Anexar Dacumento Digital

# Campos de preenchimento obrigatério.

|¢' Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir o¢

U : Subir ordem | : Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo

‘9: Remover Documento *: Remover Assinante j: Visualizar Docume

DoCUMENTOS DO PROCESSO

DocuMENTOS DO PROCESSO

Nenhum documento adicionado

ApiciAo pE DocuMENTOS

Tipc do Documenta: #* |[MEMORIAL ACADEMICO

latureza do Documento: & | RESTRITO e

Restrito: cujc teor ndo deve ser do conhecimente do publico em geral, sendo a

pelas unidades nas quais s3o0 tramitados, interessados e assinantes.

HipGtese Legal: % INFORMAGAQ PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
MEMORIAL ACADEMICO DO PROFESSOR "FULANO DE TAL".

o
2 Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/48 digitados)

Volume:

Observacces:

(700 caracteres/0 digitados)

e o
Forma do Documento: * O Escrever Documento @ Anexar Documento Digital 3



ADICIONAR DOCUMENTOS UNEMAT

Universidade do Estado dd Mato Grosso
1° No campo Data do Documento, digite a <data atual>.
2° No campo Data do Recebimento, digite a <data atual>.
3° No campo Tipo de Conferéncia, selecione: “COPIA SIMPLES”".
4° No campo Arguivo Digital, carregue o pdf com todos os documentos necessarios.
5° O campo Numero de Folhas, sera carregado automaticamente.
6° Clique no botdo “Adicionar Documento.”

ANEXAR DocumENnTO DIiGITAL

1 o — Data do Documento: *|01/03/2023 ]

]

Identificador:
Ana:

Unidade de Origem:

=1+ UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO (11.00)

) CAMPUS UNIVERSITARIO DE ALTA FLORESTA - AFL (11.09)

1 CAMPUS UNIVERSITARIO DE ALTO ARAGUAIA - AIA (11.01.13)

) CAMPUS UNIVERSITARIO DE BARRA DO BUGRES DEPUTADO RENE BARBOUR - BEG (11.01.
1 CAMPUS UNIVERSITARIO DE CACERES JANE VANINI - CAC (11.01.03)

) CAMPUS UNIVERSITARIO DE COLIDER VALE DO TELES PIRES - COL (11.01.15)

) CAMPUS UNIVERSITARIO DE DIAMANTINO FRANCISCO FERREIRA MENDES - DTN (11.01.22)
] CAMPUS UNIVERSITARIO DE JUARA - JUA (11.01.18)

) CAMPUS UNIVERSITARIO DE NOVA MUTUM - NVM (11.01.21)

R R IR T TR TR IR

# 1CAMPUS UNIVERSITARIO DE NOVA XAVANTINA - NVX (11.01.24) M
2° g |
Data do Recebimento: #|01/03/2023 7] [2]
Responsavel pelo recebimento:
Tipo de Conferéncia: # | COPIA SIMPLES -

4°Arquivo Digital: -r| Escolher ficheiro |Nenhum ficheiro selecionado]  (Formatos de Arquivos Permitidos)

50 NUumero de Folhas:

/1, Caso o arguivo seja informado, serd necessario informar pelo menos um Assinante do Documento.

60 Adicionar Documento

# Campos de preenchimento obrigatdrio.



ASSINAR DOCUMENTO

1° Marque o campo.

2° Clique no bot&do Adicionar Assinante, digite a <data atual>.
3° Clique no botdo Minha Assinatura.

4° Cligue no botao Assinar.

UNEMAT

Universidade do Estado dg Mato Grosso

Forma do Documento: * O Escrever Documente ) Anexar Documento Digital

Adirinnar Accinanta

30

# Campos de preenchimento obrigatdrio. Minha Assinatura

Servidor da Unidade

|¢' Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedin a Servidor de Outra Unidade

Bﬂ Terceirizado

I : Subir Ordem L : Descer Ordem : Pend. de Autenticagao .: As! @ Externo

J: Remover Documento %: Remover Assinante |: Visualizar Documento 4, Q Discente

DocuMmENTOS DO PROCESSO .
. DocumcntospoProcrsso | 3; e ]

o 2°
DocuMENTOS DO PROCESSO 4 Assinar ] [ Adicionar Assinante —
# Documento Assinantes
1 (o] . . MEMORIAL ACADEMICO .
—_— 1 — o
i34 ® Natureza: RESTRITO J 9

Finalizar | Cancelar

Protocolo



ASSINAR DOCUMENTO UNEMAT

Universidade do Estado dg Mato Grosso

1° Ao clicar no botdo assinar, o usuario sera redirecionado para a seguinte tela. =
2° Selecione o tipo de funcéo que couber. Através do icone: @

Assinatura de Documento

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para guais funcdes deseja assinar os documentos selecionados e, posteriormente, sua senha do

sistema
J: Adicionar Fungao '&): Remover Fungio
. ; . . & - i . " — .
ﬁ: Servidor &ﬂ: Responsavel Unidade t}ﬂ: Terceirizado c;}: Discente f@_i]: Indicagao em Unidade
MiNHAS ASSINATURAS
Documento Assinaturas O —_— 1 o
%) MEMORIAL ACADEMICO N° /- - PRAD-DAPS (11.01.07.06) @ Fungéo Nao Informada

Senha: #

Confirmar | Cancelar

Escolher Fungio de Assinaturas

Abaixo, escolha a fungdo para qual deseja assinar os documento selecionados.

'@: Selecionar Fungio

MiINHAS FUNGOES DE ASSINATURA
Tipo da Fungdo Denominagao
CARGO NAO INFORMADO — 20
USUARIO DIRETOR ADMINISTRATIVO DE PATRIMONIO E SERVICOS



ASSINAR DOCUMENTO UNEMAT

Universidade do Estado dg Mato Grosso

1° Digite a senha do email institucional.(mesma senha do SIGAA).
2° Clique no bot&do Confirmar.

-
!j Fungdo selecionada com sucesso.

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

J): Adicionar Fungio & : Remover Fungao
: ‘ _ = B g _ — o _
&: Servidor @ﬂ: Responsavel Unidade &4: Terceirizado r.‘:l: Discente &1 Indicagdao em Unidade

MiNHAS ASSINATURAS

Documento [ ] Assinaturas +
£ DIRETOR ADMINISTRATIVO DE PATRIMONIO E
%) MEMORIAL ACADEMICO N° --/--- - PRAD-DAPS (11.01.07.06) & SERVICOS

Senha: nr["l"--i-i".- 4.]\10

Confirmar Cancelar

zo/ =




FINALIZAR DOCUMENTO UNEMAT

Universidade do Estado dg Mato Grosso

1° Clique no botao Finalizar.

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

%) : Remover Documento ¥ : Remover Assinante j Visualizar Documento " .t Visualizar Informacdes Gerais

DocumMENTOS DO PROCESSO

DocuMENTOS DO PROCESSO [ Assinar l [ Adicionar Assinante ]
# Documento Assinantes
o MEMORIALACADEMICO Y. — —
réi + % . $ & ST
Natureza: RESTRITO = o

Finalizar || Cancelar

Protoc

10



1° Clique no botdao Movimentar o Processo.

MOVIMENTAR O PROCESSO UNEMAT

Universidade do Estado dg Mato Grosso

DAapos GErAIS DO PROCESSO

N° Protocolo: 23065.000989/2023-05/
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuagdo: RAPHAEL MONTEIRO PIRES
Data de Cadastro: 01/03/2023

023.03 - REESTRUTURAGOES E ALTERAGOES SALARIAIS, ASCENSAQ E PROGRESSAO FUNCIONAL, AVALIAGAO DE
DESEMPENHO ENQUADRAMENTO, EQUIPARAGAO, REAJUSTE E REPOSIGAO SALARIAL PROMOGOES /!

Assunto Detalhado: PROCESSO DE PROGRESSAQ DOCENTE - "FULANO DE TAL."™"

Assunto do Processo:

Natureza do processo: RESTRITD
Unidade de Origem: DIRETORIA ADMINISTRATIVA DE PATRIMONIO E SERVIGOS - PRAD (11.01.07.06)
Observacgdo: ---
Situacdo: ABERTOD

j: Visualizar Documento '-4: Visualizar Informacgies Gerais

DocuMmENTOS DO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situagdo
1 % EEEE?ERI\L%O 01/03/2023 (I:ilfg;l’g}l_%é% ?DMINISTRATIVA DE PATRIMONIO E SERVICOS - PRAD RESTRITO ATIVO j

: Adicionar Novos Documentos em Lote — -
E I} Movimentar o Processo =_._{\| Visualizar Processo s _J Arquivar Processo

Adicionar Novos Documentos

_’J Mover Processo Para Pasta

Protocolo




MOVIMENTAR O PROCESSO UNEMAT

1° No campo Unidade de Destino digite na segunda coluna: CPPCD Vniversidade do Estado dq Mato Grosso
2° Selecione o item COMISSAO PERMANENTE DE PROGRESSAO DE CLASSE

DOCENTE (11.01.43).
3° Clique no botéao Enviar

Dapos po Envio

Unidade de Origem: PRAD-DAPS (11.01.07.06)

Unidade de Destino: #

10/ el

COMISSAO PERMANENTE DE PROGRESSAO DE CLASSE DOCENTE (11.01.43)

Dapos COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias) E]
Retorno Programado: O sim @ nao IZJ

urgente: O sim @ n3o
Observagdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

Enviar || Cancelar

# Campos d enchimento obrigatério.
o
Protocolo



MOVIMENTAR O PROCESSO UNEMAT

Universidade do Estado dg Mato Grosso

1° Sera exibido a tela confirmando o envie.

2° Salve o protocolo.

RAPHAEL MONTEIRO PIRES Orcamento: 2023 «i Modulos VL Caixa Postal “, Abrir Chamado
DIRETORIA ADMINISTRATIVA DE PATRIMONIO E ... (11.01.07.06) =C Portal Admin. P Alterar Senha "* Mesa Virtual

S1sT. DE PROTOCOLOS > ENVIO DE PROCESSO > COMPROVANTE

-
_!'j * Processo(s) enviado(s) com sucesso.

INFORMACOES SOBRE 0 Envio
Data de Envio: 01/03/2023
Unidade de Destino: COMISSAO PERMANENTE DE PROGRESSAO DE CLASSE DOCENTE (11.01.43)

Processos EnviaDOS
Processo Assunto do Processo

023.03 - REE§TRUTURAC€)ES E ALTE%C@ES SALARIAIS, ASCENS.&O E PROGRESSAO FUNCIONAL, AVALIACAO DE DESEMPENHO ENQUADRAMENTO
EQUIPARACAC, REAJUSTE E REPOSICAQ SALARIAL PROMOCOES

Assunto Detalhade: PROCESSO DE PROGRESSAO DOCENTE — “FULANO DE TAL™

., 23065.000989/2023-05

20

/1 Todos os processos enviados sdo eletrdnicos. As guias de movimentacdo foram omitidas, pois ndo é necessario imprimi-las.

Enviar Outros Processos

Protocolo
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