Anexo 111

Tutorial para Cadastro de Recurso em Processo Eleitoral
Interno Ifes Campus Piima

1) Acessar o Site: https://sipac.ifes.edu.br/public/jsp/portal.jsf
2) Acessar o modo Protocolo > Mesa Virtual

3) Abrir a aba Documentos > Cadastrar Documento

# MODULO DE PROTOCOLD * loed MESA VIRTUAL

Processos Documen tos Despachos Memorandos Argquivo Consultas/Relatorios
Cadastrar Documento
Alterar Documentos

Confirmar Cancelamentos

Documentos Sigilosos »
Filtros: E Modelo de Documento
Movimentagao 3
Mostrar 0 Itens Se

Gerenciar Acesso Restrito na Unidade

Proces: . Enviado por
Registrar Dados do Documento

Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes Nenhum Proce



https://sipac.ifes.edu.br/public/jsp/portal.jsf

DADOS DO DOCUMENT

Tipo do Documento: # RECURSO
Assunto do Documento: # 011 - COMISSOES, COMSELHOS, GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS. COMITES

Natureza do Documento: # | -- SELECIONE -- ¥

e Breerls Formulario de Recurso no Processo Eleitoral do Edital XX/20XX
s
(1000 caracteres/0 digitados)
Observagdes:
A
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documente: # Documento Fisico  '® Escrever Documenta Lnexar Documento Digital

Escrever DOCUMENTO

CARREGAR MODELOD CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo v  Editar~  Inserr-  Visualizar ~ Formatar ~ Tabela -

O B IFT Us — T x X ATA~= === =S~E~ == 6
* ¥ Iho H & Q £ 2 M O~ B2 2 M
Formatos ~  Paragrafo ~  Arial + Tamanho - Palavras Reservadas v Referéncias =

FORMULARIO DE RECURSO

Nome:

Etapa do Processao:

Motivo:

Fundamentacéo:

©@: Remover Assinante

AsSSINANTES DO DOCUMENTOD # Adicionar Assinante

Ir Minha Assinatura

Servidor da Unidade

# Assinante Inidade
1 LARISSA VANELI GRACELI (2394537)

IU-CPR (11.02.26.01.06.01.01)

Cancelar

a Servidor de Qutra Unidade

# Campos de preenchim

Solicitar Indicacdo de Assinantes
Protocolo

m Grupo de Assinantes




Texto de Recurso:

FORMULARIO DE RECURSO

Nome:

Matricula SIAPE:

Etapa do Processo:

Motivo:

Fundamentagao:




ProToCOLO = CADASTRAR DOCUMENTO = INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTOD

o 3 &

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

MNeste passo podem ser informados os interessados neste decumento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

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

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

Unidade: Uma unidade da instituicdo;

Dutros: Publico Externo, orgdos intermacionais ou qualguer outro interessado que ndo se adeque aos citados acma.

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

DapoS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: ® Seryidor Aluno Credor Unidade '~ Outros

SERVIDOR

Servidor: wl

Notificar Interessado: + ® g, MN3o
E-mail: *

Inserir

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

-E;'. Excluir Interessado

InTeressanpos INsErIiDos no Documento (0)

Identificador Mome E-mail Tipo

Menhum Interessado Inserido.

== Woltar || Cancelar || Continuar ==

Protocolo

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informacdo - (27) 3357-7515 | Copyright & 2005-201% - UFRN - ifes-sigtrn01.cefetes.br.sigtrn01 - v4.46.5-KRS.1

Os dados do
interessado sao 0sS
dados do proprio
servidor que esta se
candidatando.




ProToCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS DA MOVIMENTACED INICIAL
2
i [ ‘= (=
Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacao Inicial

Messe passo devem ser informados os dados da mowvimentacdo inicial do documento. O envio do documento pode ser para um setor interno ou para um &rgao
externo, conforme indicado na opcdo Tipo de Unidade no Destino do Envio.

DEsTIND DO ENVIOD

Tipo de Unidade: % ® setor Interno Orgde Externo

MovIMENTACAD INICIAL

Origem Interna: # Outra Unidade "™ Propria Unidade

Dapos DA MOVIMENTACAD

Unidade de Destinoff #

[© [ JINSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO (11.00)

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)

Urgente: Sim ™ N3o

|| INFORMAR DESPACHOD

#* Campos de preenchimento obrigatorio,

Protocolo




ProTocoLo > CADASTRAR DocCUMENTO > CONFIRMACAC DOS DADOS

(i) K O C 2 @

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacdo Inicial Confirmacdo

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

DApOs Do DOCUMENTOD

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: RECURSO
Assunto do Documento: 011 - COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO, JUNTAS, COMITES
Assunto Detalhado: Inscricdo de Candidatura de Processo Eleitoral do Edital XX 20XX
Matureza do Documento: OSTENSIVD
Unidade Origem: PIU-CPR (11.02.28.01.05.01.01)
Data do Documento: 25/10/2019

Observacoes: --

ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante Unidade Situagdo

1 I ] AssINADO EM I

Pré-Visualizar Documento

INTERESSADOS INSERIDODS A0 DocuMeENTO (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
| ] — Servidar
Dap0Ds DA MOVIMENTACAD
Urgente: Nio
Unidade de Origem:
Unidade de Destino:

Confirmar JJ| << Voltar || Cancelar
# Campos de preenchimenta obrigatdrio,

Protocolo



ProTOoCOLD > CADASTRAR DoCuMENTD > DADOS (GERAIS

%/) + Documento Eletrdnico cadastrado(a) com sucesso!

i) K O C @ V)

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacdo Inicial Confirmacao Comprovante

Dapos po DOCUMENTO

MNdmero: 1/2019
Protocolo:
Origem do Documento: Interno
Ano: 2019
Tipo do Documento: RECURSO
Assunto do Documento: 011 - COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS, COMITES
Assunto Detalhado: Inscricdo de Candidatura de Processo Eleitoral do Edital XX 20XX
Matureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: PIU-CPR (11.02.28.01.05.01.01)
Data do Documento: 25/10/2019
Observacoes: --

ASSINANTES DO DOCUMENTO
# Assinante Unidade Situagdo

] assnaoo en [

INTERESSADODS INSERIDODS A0 DocumMenTO (1)

Identificador Nome E-mail Tipo
I Servidor

DApOoS DA MOVIMENTACAO
Urgente: MNao
Unidade de Origem:
Unidade de Destino:

!
[ . i- Imprimir Comprovante

3 Visualizar Documento

Cadastrar Novo Documento

Protocolo
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