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Tutorial para cadastro de agdes de ensino no SIPAC

Imagem 1 - Login
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Imagem 2 - Ja logado no SIPAC, observe em qual lotacao vocé fard o cadastro do processo (caso tenha

mais de uma acesso ao SIPAC). Depois ir em mesa virtual.
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Imagem 3 - Mesa virtual - processos - cadastrar processo
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Imagem 4 — Dados gerais do processo - Informar os dados solicitados e obrigatorios
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Selecionar a opgao do processo eletronico
Assunto detalhado

Selecionar a natureza do processo

Confimar
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Imagem 5 - Documentos
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Imagem 6 - Documentos
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Informar:

Data do dia de cadastro do processo
Unidade de origem

Data de recebimento

Tipo de conferéncia - Copia simples
Arquivo digital - procurar

Nuamero de paginas - informagio automatica

Adicionar documento

Imagem 7 - Documentos
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Imagem 8 - Interessados
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1) Informat o nome completo e e-mail do interessado / 2) Inserir
Caso tenha mais de uma pessoa na condigdo de “interessado” no processo, repetir o procedimento.

3) Continuar

Imagem 9 - Movimentagao Inicial
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Imagem 10 - Confirmagao
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Imagem 11 - Comprovante
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Cadasirar Hove Processs

Froteosdo

Salvar o nimero do protocolo.
Sempre que precisar nos contactar solicitando informages acerca da acdo de ensino

submetida via SIPAC, informar o niumero do protocolo.
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—
Atengao ao tramite

Quando o processo chega a Assessoria de Gestao de Politicas Educacionais:

1 - Depois da avaliacao, emissao de parecer e abertura da pagina no meu evento (no
caso de curso e evento)

O processo volta para a unidade de origem para que o proponente da a¢do tenha acesso
ao parecer emitido pela APE/PROEG.

2 - Apos o término da agao, adicionar o relatério ao processo inicial e nos devolver para

avaliagdao e arquivamento.

No caso de Programas e Projetos o processo nio volta para o proponente, fica
arquivado na SUPERVISAO DE MONITORAMENTO FUNCIONAL - PRAD-SMF
(11.01.07.05.02). A portaria é encaminhada via e-mail proeg.projetos@unemat.br para

o/a coordenador(a) da acgio.
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	Atenção ao trâmite
	Quando o processo chega à Assessoria de Gestão de Políticas Educacionais:
	1 - Depois da avaliação, emissão de parecer e abertura da página no meu evento (no caso de curso e evento)  O processo volta para a unidade de origem para que o proponente da ação tenha acesso ao parecer emitido pela APE/PROEG. 2 - Após o término da ação, adicionar o relatório ao processo inicial e nos devolver para avaliação e arquivamento.
	No caso de Programas e Projetos o processo não volta para o proponente, fica arquivado na SUPERVISÃO DE MONITORAMENTO FUNCIONAL - PRAD-SMF (11.01.07.05.02). A portaria é encaminhada via e-mail proeg.projetos@unemat.br para o/a coordenador(a) da ação.



