PASSO A PASSO PARA ENTREGA DA FOLHA DE PONTO DOS ESTAGIARIOS DO IFES

Acessar o SIPAC — Médulo de Protocolo

Clicar em Mesa Virtual

Clicar em Documentos = Cadastrar Documento

Preencher o Documento conforme Tela 1 abaixo, preenchendo os campos marcados com %
utilizando as seguintes informacgoes:

e Tipo do Documento — Folha de Ponto
e Assunto do Documento — 029.11 (Controle de Frequéncia...)

e Natureza do Documento — Ostensivo

SIPAC - Sistena Integrado de Pa X
=
& C & sipacifesedubr, % Navegagio andnima (4)
Ifes - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:24 NI 2 YRR, 4
LEANDRO VIANNA SILVA SOUZA Orcamenta: 2020 (@ Médulos ¢b) webmail %, Abrir Chamado
REI - COORDENADCRIA DE GESTAO DE PESSCAS (11.02.37.12.01.14) =€ Portal Admin. 9 Alterar senha W Mesa Virtual

g PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS GERAIS !

Dados Gerais

Esta funcionalidade permite o registro de documento avulso na instituigio, isto €, informagdo que néo demanda reunido e ordenagio em pracesso. Para cadastrar um
documento, informe os dados abaixo e selecione a opgio Continuar >>.

0Os documentos avulsos da instituicio devem ser dassificados quanto ao seu assunto abordado, indicado pelo campo Assunte do Documento. Os assuntos tém
como base as tabelas da classificacdo CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos).

A seguir, sequem as tabelas referentes as atividades meio e fim das Instituices Federais de Ensino Superiar - IFES:
Atividades-meio:
+ Classificacdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos

ades-fim:

+ Cédigo de classificacdo de documentos de arquivos
+ Tabela de temporalidade e destinacio de documentos de arquivo

Para documentos digitais, o sistema sé permite o anexe de arquivos cujo formato seja adotado pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo
Eletrénico.

DADOS DO DOCUMENTO

Tipo de Documento: # FOLHA DE PONTO
Assunto do Documento: # 029.11 - CONTROLE DE FREQUENCIA LIVROS, CARTOES, FOLHAS DE PONTO, ABONO DE FALTAS, CUMI
Natureza do Documento: | OSTENSIVO v
Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do piblico em geral & ficard dispenivel pars

consults ns dres piblics do sistema.

" Documentas que contiverem informagées pessoais (CPF, AG, dades bancdrios, enderego...) devem ser

cadastrados como RESTRITO.

H L Digite aqui para pesquisar



Continuar preenchendo o Documento conforme Tela 2 abaixo, preenchendo os campos marcados
com % quais sejam:

e Forma do Documento — Anexar Documento Digital

e Origem do Documento — Documento Interno

e Data do Documento —

e Data do Recebimento —

e Tipo de Conferéncia —

e Arquivo Digital — Anexar a Folha de Ponto do estagidrio em formato PDF*
e Numero de Folhas —

* O estagiario deverd preencher os hordrios de entrada e saida normalmente. Em observacdes
colocar: “Servigo externo — IN SGDP n2 27/2020". Atentar para a data em que se iniciou o
isolamento social.

Base legal:
Art. 62-C Nas hipoteses de trabalho remoto previstas nesta Instrucdo Normativa, devera ser registrado no sistema
eletronico de frequéncia o cédigo correspondente a "servico externo". (NR)

"Art. 79-B O disposto nesta Instrugao Normativa aplica-se, no que couber, ao contratado temporario e ao estagiario."
(NR)

Nao esquecer de assinar o documento no Botdo ADICIONAR ASSINANTE (Incluir assinatura do
supervisor do estagidrio)

@ SIPAC - Sistema Integrado de Pa- X + =

& c 8 sipacifes.edu.br, yky % Navegagio anénima (4)

Assunto Detalhado: -

(1000 caracteres/0 digitados)

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: Documento Fisico Escrever Documento ® Anexar Documento Digital

DADOS DO DOCUMENTO DIGITAL

Origem do Documento: * ® pgcumento Interno Documento Externo El
Identificador: El
Ano: 0

Data do Documento: #[30/03/2020 |
Data do Recebimento: # 30/03/2020 EE]
Responsavel pelo Recebimento:
Tipo de Conferéncia: #| COPIA SIMPLES v
Arquivo Digital: Folha de Ponto - Estagiarios.pdf Remaover Arguivo

Nimers de Folhas: |1

#) Para arguives digitais serd necassdric informar pelo mencs um Assinante do Documenta que realizou a conferéncia deste.

@ : Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO * Adicionar Assinante

# Assinante Unidade

1 LEANDRO VIANNA SILVA SOUZA (1656540) RELCGP (11.02.37.12.01.14) )

Cancelar || Continuar > =

# Campas de preenchimenta cbrigatéric.

Protocolo

SIPAC | Diretoria da Tecnologia da Informacso - (27) 2357-7515 | Copyright © 2005-2020 - UFRN - ifes-sipac01.cefates. br.sipac0l - v5.3.0-KRS.5
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DEPOIS, clicar no Botdo CONTINUAR

Na préoxima pagina, ndo preencher nada, e apenas clicar no Botao_ CONTINUAR

@ SIPAC - Sistema Integrado de Pa' X +

&« c @ sipacifes.edu.br,
Ifes - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos FTTL CY IR s S St - MUDAR DE SISTEMA —— ¥
LEANDRO VIANNA SILVA SOUZA Orcamanta: 2020 | Médulos b Webmail 5 Abrir Chamado
é{' REI - COORDENADORIA DE GESTAD DE PESSDAS (11.02.37.12.01.14) = Portal Admin. S Alterar senha d‘:‘ Mesa Virtual

ProT1OCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS

o R

Dados Gerais Documentos Anexados

Meste passo poderdo ser anexados arquives ao decumento gue estd sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serdo meostrados os arquivos incluides durante sua
sessdo de cadastramento de documento.

DApPOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome do Arguivo: #

Descrigdo: #
W
(4000 caracteres/0 digitados)
Arguivo: # | Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado  (Formatos de Arquivos Permitidos)

Anexar

CL: visualizar Arquive 9 : Excluir Documento

ARQUIVOS ANEXADOS A0 DOCUMENTO

Nome do Arquivo Descrigio Arquivo

xado,

Menhum Arquivo

<< Voltar || Cancelar

# Campos de presnchiments ob

Protocolo

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informax 27) 3357-7515 | Copyright ® 2005-2020 - UFRN

" € B = 9




Na préxima pagina, selecionar a opcdo Outros e depois preencher os campos marcados com ¥
informando:

¢ Nome do Interessado — Nome do estagiario
e E-mail = E-mail do estagiario

Depois disso, clicar no Botao INSERIR.

@ SIPAC - Sistema Integrado de P21 X +

& (6] & sipacifes.edu.br, % MNavegagio andnima (4)

Dados Gerais D d I

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

Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digite verificador);
Aluno: Alunas que serdo identificados pela matricula;

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

Unidade: Uma unidade da instituicdo;

Qutros; Plblice Externo, drgdos internacionais ou qualguer outro interessado que nfo se adeque 3os citados acima.

Apas inserir tedos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecienando a opcdo "Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: (O servidor Aluno Credor Unidade m

OuTrOS
CPF/CHPI:
Nome do Interessado: #
Notificar Interessado: * ® gim NSo

E-mail: %

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

'z Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS No DocumenTo (1)

Identificador Nome E-mail Tipo
MIQUEIAS GOMES RUELA miqueias ruela@ifes edu br Outros ]

<< Voltar || Cancelar | Continuar >=

Protocolo

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informag3e - (27) 3357-7515 | Copyright @ 2005-2020 - UFRN - ifes-sipacO1.cefetes. brsipacl - v5.3.0-KRS.5

9 € B = 9 k3 wi

DEPOIS, clicar no Botdo CONTINUAR



Na proxima tela, indicar:
Origem Interna — Prépria Unidade

Unidade de Destino: Coordenadoria Geral de Gestdo de Pessoas da unidade ou Coordenadoria de
Gestdo de Pessoas, no caso da Reitoria.

@ SIPAC - Sistema Integrado de P2 X +

& C & sipacifesedu.br,
Ifes - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo ae sessio.
LEANDRO VIANNA STLVA SOUZA Orgamento: 2020 | Médulos b webmail % Abrir Chamade
€ RET - COORDENADORIA DE GESTAD DE PESSOAS (11.02.37.12.01.14) S @ Aterar senna B mesa virtun

PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS DA MOVIMENTACAO INICIAL

(i) [ < C

Dados Gerais Documentos Anexados Interessades Movimentag3o Inicial

Messe passo devem ser informados os dades da movimentagdo inicial do decumente.

MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: * O Qutra Unidade @ Prépria Unidade

DApOS DA MOVIMENTACAOD

Unidade de orgers: |

DE PESSOAS (11

Unidade de Destino: # 11,02,37.12.4 REI

£ REI - ASSES SORIA DE LEGISLAGAO £ NORMAS DE PESSOAL [11.0237.1201.12)
) REI - COORDENADORIA DE ATENCAO A SAUDE (11.02.37.12.01.06)

) REI - COORDENADORIA DE CADASTRO DE PESSOAS (1.02.37.12.01.02)

= REI - COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (11.02.37.12.01.04
£5| RE| - COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (1.02.37.12.01.14)|

=) REI - COORDENADORIA DE LEGISLACAO E NORMAS {11.02.37.12.01.06)

=) REI - COORDENADORIA DE PAGAMENTO DE PESSOAS [11.02.37.12.01.03)

] REI - COORDENADORIA DE SELECAO DE PESSOAS (11.02.37.12.01.01)

<] REI - COORDENADORIA DE SELEGAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS {110 _

S PE A ARRAER R RARIR AERRL A AT A LA A A S SRR R 44 AR AT AR A

3

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)
Urgente: Sim @ N3

INFORMAR DESPACHO

H P Digite aqui para pesquisar

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

* Campos de preenchimento cbrigatdrio,

Protocolo

DEPOIS, clicar no Botdo CONTINUAR



PARA FINALIZAR, clicar no Botdao CONFIRMAR

@ SIPAC - Sistema Integrado de

x +

&« C @ sipacifes.edu.br,

Ifes - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracéo & Contratos
LEANDRO VIANNA SILVA SOUZA

€19 RET - COORDENADORIA DE GESTAD DE PESSOAS {11.02.37.12.01.14)

Ajuda? | Tempo de sesssor D1:29
Orgament: 2020 ( Médulos o webmail g Abrir Chamada

" 2 y
=3 Portal Admin. = Alterar senha ¥ Mesa Virtual

PrROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > CONFIRMACAD DOS DaDos

0 [3 ]

Dados Gerais

Documentos Anexados Interessados

Movimentaco Inicial
Confira todos os dados do documento abaixo antes de confirmar o cadastro.

Origem do Documento: Intemo
Tipo do Documento: FOLHA DE PONTC

Assunto do Documenta:

Natureza do Documento:
Unidade Origem:

Data do Documento:
Nimero de Folhas:

Data do Recebimento:
Tipo de Conferén:

Observagées:
AssinanTEs Do DocuMenTO
# Assinante
1 | LEANDRO VIANNA SILVA SQUZA

EX

OSTENSIVO

REI-CGP (11.02.37.12.01.14)
30/03/2020

1

20/03/2020

COPIA SIMPLES

Unidade
REICGP (11.02.37.12.01.14)

Pré-Visualizar Documento

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocuMenTo (1)

Identificador Nome

MIQUEIAS GOMES RUELA

Dapos pA MOVIMENTACAD

E-mail

miqueiss.rusla@ifes.edu.br

Urgente: Nio

Unidade de Ori
Unidade de Destin

e

E £ Digite aqui para pesquisar

: REI - COORDENADCR!

DE PESSOAS (11.02.37.12.01.14)

<< Voltar || Cancelar

# Campes ds preenchimento ebrigatéric.

029.11 - CONTROLE DE FREQUENCIA LIVROS, CARTOES, FOLHAS DE PONTO, ABONO DE FALTAS, CUMPRIMENTO DE HORAS
TRAS

Situagio

ASSINADO EM 30/03/2020 16:42




