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PRO-REITORIA DE
UNIVERSIDADE Pesquisa E INovacio
FEDERAL
DE PERNAMBUCO

Manual para envio de documenta¢ao complementar durante o processo de sele¢ao do
Edital Pibic e Pibiti 2023-2024

O envio da documentagdo complementar n&o € obrigatério. Apenas deve enviar
processo pelo SIPAC os casos pertinentes:

Docentes aposentados

Pesquisadores em estagio pos-doutoral

Professor visitante

Docentes que assumiram cargo de gestdo no periodo de 2018 até 2023
Lactante/gestante ou adoptante no periodo de 2018 até 2023

Alunos candidatos do CAA e CAV.

O(A) docente que realizar mais de 1 (uma) inscricdo, deve-se encaminhar
para o setor apenas 1(um) processo

1. Apos realizar o login no SIPAC > médulos> Protocolo

MODULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

Processos ” Document... H Ofidi... H Consultas/Relatori...
B cadastro B Fluxo de Processo
Cadastrar Processo Consultar Fluxos

B adicioTrar Novos DUtaTEr tos
Alterar Processo

B Alterar Respensével

Autuar Processo

¥ Definir Localizacdo Fisica
Diligéncia

B Movimentacio
[® Registrar Recebimento (4)
Registrar Envio (Saida) (98)
B aAlterar Encaminhamento
Cancelar Encaminhamento
[¥) Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras

B Ocorréncia
[ Cadastrar Ocorréncia B Juntada
[E Alterar Ocorréncia [ Juntada de Processos

B Processos Sigilosos Desapensacdo de Processos
B Desclassificar Processos B Cancelamento de Juntadas

B Reclassificar Processos Juntada de Decumentos Avulsos a Processo
[® Registrar Dados do Processo
Retirada de Pecas

B Desentranhamento

@ Etiquetas Protocoladoras
[ Reimprimir Etiquetas

& FEtiquetas para Capas
Imprimir Etiquetas

B Despachos Eletrénicos B Gerenciamento

Sist. de Protocolos
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DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: % (® Processo Interno () Processo Externo
Tipo do Processo: # INICIACAOQ CIENTIFICA - PROCESSO DE SELECAOQ
Classificacdo (CONARQ): # |241 - PROCESS0 DE SELECAO DE BOLSISTAS PARA INICIACAQ CIENTIFICA j @
Processo eletrnico: * @® sim () ndo El
Todo o contetde deste processe (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suss

A
tramitacdes serdo feitas em meic eletrénico pelo SIPAC,

Envio de Documentagdo Complementar do Edital PROPESQI 2023 [Deye detalhar & gue & desting esie
processo EX.: envio de documentagia
complernentar do Edital Pibic/Pibitl
1033

Assunto Detalhado: #

(900 caracteres/59 digitados)

Natureza do Processo: * | QSTENSIVO il

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do plblico em geral e ficard disponivel

para consulta na drea publica do sistema.

Observacdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

% Campos de preenchimenta obrigatéria.

3. O(A) docente deve conferir os documentos solicitados em edital e anexar no processo.

O primeiro documento deve ser o FORMULARIO PARA ENVIO DE DOCUMENTACAO NA
COMPLEMENTAR NA SELECAO PIBIC/PIBITI em seguida deve anexar os documentos quando for
pertinente:

) Comprovante de vinculo institucional para pesquisadores: (i)
aposentados da UFPE; (ii) em estagio pos-doutoral ou (iii) na categoria
professor visitante.

[I) Documentos comprobat6rios para cargo de gestdo no periodo de 2018
até 2023;

[II) Documentos comprobatoérios para lactante/gestante ou adoptante no
periodo de 2018 até 2023;

IV) Declaracao do(a) estudante beneficiado(a) especificando a politica de
acao afirmativa utilizada para ingresso na Instituicdo de Ensino Superior.
Para alunos externos a UFPE, € necessario enviar comprovante emitido
pela instituicao de ensino.

V) Histérico escolar dos alunos candidatos do CAA e CAV, gerados pelo
SIGAA.

Av. Prof. Moraes Rego, 1235 Cidade Universitaria Recife-PE CEP 50670-901
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Dados Gerais Documentos

Meste passo devem ser infermados os documentos que formalizam o processe {(Memorande, Oficio, Requerimento, etc).

0O sistema s6 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

INFORMAR DOCUMENTO

Tipe do Documento: # DOCUMENTOS COMPROBATORIQS

Natureza do Documento: # | OSTENSIVO b
Colocar o norme de cada documento a ser anexado

!, Todos os documentos ostensives do processol

Formuldrio de A&compan hamento_
Assunto Detalhado: [exemplo: Comprovante de vinculo institucional para
pesquisadores, Documentos comprobatorios para cargo
de pestlio, Documentos cormprobatdrios para
lactante/gestante ou adoptante, declaragdo dola)
estudante beneficiadala) especificande a politica de
a¢do afirrmativa, documento comprobatdrio oficlal ou
autodeclaragdo para o estudante transgénero |

[atentar para o4 itens solicitades em Edital)

(1000 caracteres /28 digitados)
Observacies:

(700 caracteres [0 digitados)

Forma do Documento: * () Escrever Documento  (® Anexar Documq &g gehar necessario, pode enviar no processa também o
comprovante de inscricdo gerado no 56GA para fazer
mengio que a documentagie complementar enviada (Que
também ird em anexo ao processo) refere-se a0 docente da
inSCrigdo gue consta na cafmpravante.

4. UNIDADE DE ORIGEM é a unidade do(a) docente interessado(a).
(Exemplo: Centro, departamento, programa de pds-graduacgdo, etc)

Anexar DocuMenTo DIcITAL
Data do Documento: |
Identificador: [EI

Ano:
Unidade de Origem: :

=1=5 UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE (11.00)
# ] BIBLIOTECA CENTRAL - BC (11.24)

Celotar o seu setor de

4 ] CAMPUS DO AGRESTE - CAA (12.33) origem (procure pele
41 ] CENTRO ACADEMICO DE VITORIA - DIRETORIA - CAV (12.34) L
("] CENTRO DE CIENCIAS MEDICAS [11.00.05) nome ou codigo)

# (] COLEGIO DE APLICACAO (11.99)
ECOMISSSO DE ACUMULAGAO DE CARGOS E EMPREGOS (11.00.03)
éCOMISSAO DE RAIO-X (11.00.04)
# ] DIRETORIA DO CENTRO CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS - CCSA (11.34)
@ TUMIBFTORIA NN CENTEN NF ARTES F COMIINICACAN - CAC 143 470

B

*

Data do Recebimento:

Responsével pelo recebimento:

Tipo de Conferéncia: % | DOCUMENTO ORIGINAL hd
Arquivo Digital: # | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado.  (Formatos de Arquivos Permitidos) <:|

Namero de Folhas:

*

%\ Para arquivos digitais serd necessdric informar pelo menos um Assinante do Documento gue realizeu a conferéncia deste,

# Campos de preenchimanta obrigatério.

5. Recentemente houve uma atualiza¢do no SIPAC que alterou a forma de inserir assinatura nos
documentos. Deve ser selecionar o assinante:

Av. Prof. Moraes Rego, 1235 Cidade Universitaria Recife-PE CEP 50670-901
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Adicionar Documento = N -
# Campos de preenchimento Dbrigatdrin.l >|\-3 IS

Servidor da Unidade

. - . a Servidor de Outra Unidade
Abaixo encontram-se os documentos gue deverdo ter seus assinantes indicados, Para concluir os proc

Terceirizado
Selecionar as

1l : Subir ordem | : Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo [ ] J Externo
documenios a -
SErem assinados @:r Doc: t ®:r Assi t ): Visualizar Documento & Discente
DOCUMENTOS DO PROCESSO iﬂ Solicitar Indicagdo de Assinantes -
DOCUMENTOS DO PROCESSO a Grupo de Assinantes o
#  Documents Assinantes
= COMPROVANTE —=
1 - &
ﬂ % Matureza: OSTENSIVO ] \—’

. DECLARACAD »
L Qt’:‘Nammm:c>STE|\|3|\.r0 - 19

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

Clicar em assinar no caso do(a) interessado(a) ser o préprio assinante do documento:

&’: Remover Documento *: Remover Assinante J Visualizar Documento Ln Visualizar Informacdes Gerais

DOCUMENTOS DO PROCESS0

DOCUMENTOS DO PROCESSO ‘ [ Assinar ] [ Adicionar Assinante ]
#  Documento Assinantes
S COMPROVANTE % %2
Natureza: OSTEMSIVO \
-, DECLARACAD i L
2 | | L]
0 Naturezs: OSTENSIVO . &) Xag

\

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

Ira abrir uma nova janela, vocé deve selecionar a fungao que esta assinando o documento:

Assinatura de Documento | i
z i Virtual
F Abaixo, confirme suas assinaturas informande para quais funcdes deseja assinar os d ifos selecionades e, posteriormente. sua senha do
sistema.
l (: Adicionar Fungéo ©: Remover Fungdo
= a: Servidor m: Responsgavel Unidade Eii: Terceirizado & Dizcente §= Indicagéo em Unidade

MINHAS ASSINATURAS

Documento Assinaturas @

% COMPROVANTE N° —/— - UFPE {11.00) & Fungio Nio Informada
I DECLARACAQ N° —/—— & Fungéo Nio Informada _

’ Senha: #
Cancelar

DOCUMENTOS DO PROCESSO

DoCUMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [ Adicionar Assinante ]
# Documento Assinantes
. COMPROVANTE m* [
o 1 ( | m
@i 0 Natureza: OSTENSIVO \ Sy X5
I 2 DECLARACAO at xR T
Natureza: OSTEMSIVO e L

<< Voltar || Cancelar || Continuar == ‘

Av. Prof. Moraes Rego, 1235 Cidade Universitaria Recife-PE CEP 50670-901
fone (81) 2126 7052 (whatsApp Institucional) https://www.ufpe.br/iniciacao-cientifica



¢

—
-

P~ SlPROPESQ

PRO-REITORIA DE
UNIVERSIDADE Pesquisa E INovacio
FEDERAL
DE PERNAMBUCO

e
ne-

7. O(A) docente orientador(a) do projeto deve ser cadastrado como o(a) interessado(a) no
processo.

e [}
(i) = =
Dados Gerais Documentos Interessados

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

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

Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;
Unidade: Uma unidade da instituigdo;

Outros: Piblico Externo, drgdos intemacionais ou gualquer outro interessado que ndo se adegue aos citados acima,

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opcio "Continuar >5"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor Aluno Credor Unidade Outros
SERVIDOR
Servidor: # Preencher com o nome do solicitante
. para receber as notificagies de
Notificar Interessado: # (@ gy Nio X ~
i mavimentagao do processo (cadastrar a
-mall: =
- e-mail gue recebera todas as
Inserir
# Campos de preenchimento obrigatério. natificagies referentes a este processa)

@: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO Processo (0)

Identificador Nome E-mail Tipo
Nenhum Interessado Inserido.
<< Voltar || Cancelar || Continuar == <:I

Sist. de Protocolos

8. Destino deve ser COORDENACAO DE INICIACAO CIENTIFICA (11.17.09)

PORTAL ADMINISTRATIVD > CADASTRAR PROCESSD > MOVIMENTACAD INICIAL DO PROCESSO

i = = =

Dados Gerais Documentos Interessados Movimentacdo Inicial

Nesse passc devem ser informados os dados da movimentagéo inicial do processo.

Selor a ser enviado o prooesso,
facilita digitar a numeragio do
Dapos DA MOVIMENTAGAD setor: 11.17.09

Data de Envio: 01/06/2020
Unidade de Origem: COORDENACAD DE INICIACAD CIENTIFICA 4 PROPESQ (11.17.03)
Destino: * () Seguir Fluxo Outra Unidade <:|
Unidade de Destino: # CODRDENACAD DE INICIACAO CIENTIFICA - PROPESQ {11.17.09){::
FROKEITURIA PRRA ASSUNTUS DE FESW L FUS - PROUPES (11:17] —
| COMITE DE ETICA EM PESQUISA ENVOLVENDO SERES HUMANOS DA UFPE - PROPESQ (
& (] COORDENACAQ ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA - PROPESQ [11.17.04)
=] COORDENAGAQ DE EDITAIS DA PROPESQ (11.17.23)
5 DIRETORIA DE PESQUISA - PROPESQ (11.17.02)
[E5|COORDENACAO DE INICIACAO CIENTIFICA - PROPESQ [1.17.09)|
COORDENACAO DE PROJETOS - PROPESQ (11.17.08)
| NUCLEO DE APOIO AC PESQUISADOR - PROPESQ (11.17.07)
[~ DIRETORIA DE POS-GRADUACAO - PROPESG (11.17.03)

|=] SECRETARIA DA PROPE SQ - PROPESQ (11.17.18)
S UNINANFE NF ARQIIVG . PROPE SO (44 47 24)

D05 COMPLEMENTARES

Av. Prof. Moraes Rego, 1235 Cidade Universitaria Recife-PE CEP 50670-901
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S15T. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > CONFIRMACAO DOS DADDS DO PROCESSO
(i = = = @
Dados Gerais Documentos Interessados Movimentacdo Inicial Confirmacio
Confira todes os dades do processe abaixo antes de confirmar o cadastro.
DADOS GERAIS DO PROCESSD ~ . ;
Tipo do Processo: AUXILIO FINANCEIRQ Confirmanda sera gerado um nimera
Classificacdo: 052.22 - DESPESA de processo, O mesma ja esta
o= EEHETES £ R encaminhado para a COORDENACAD
Assunto Detalhado: PARTICIPACAQ EDITAL QUALIS A 2020 -
Naturers do procossa: OSTENSIVG DE INICIACAD CIENTITICA {11.17.09)
Observacao: ---

\I: Visualizar Documento L'\: Visualizar Informacdes Gerais
DocumMenTOos INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza

1 'Q) DOCUMENTOS COMPROBATORIOS COORDEMNACAO DE PROJETOS - PROPESQ (11.17.08) OSTENSIVO ) (\')

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome E-mail Tipo

Servidor
:> Confirmar || << Voltar | Cancelar

Sist. de Protocolos

Apos confirmar é gerado uma numeragao do processo. O(A) docente deve anotar a numeragao e
é responsavel por acompanhar a movimentagdo do processo. Documentos com pendéncia de
assinatura ndo serao considerados e os processos serao devolvidos.
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