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PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS




OBJETIVO

Apoiar, por meio de repasse or¢camentario, os Programas de Pds-Graduagao
Stricto Sensu da UFRN que disponibilizaram vagas para servidores efetivos
docentes e/ou técnico-administrativos em educacdo em seus editais de
ingresso, ampliando a formacao de mestres e doutores do quadro de pessoal da

universidade, favorecendo o alcance dos objetivos institucionais.



DOCUMENTACAO:
e O processo deve ser composto dos seguintes documentos:
o FORMULARIO EDITAL PQI (DADOS DO PROGRAMA);

o FORMULARIO EDITAL PQI (DADOS DO SERVIDOR
ESTUDANTE)

Edital(is) em que o(s) servidor(es) foi(ram)

O

selecionado(s);

o Historico do(s) servidor(es) discente(s).



TUTORIAL

e PASSO 1: Abrir o sistema SIPAC (www.sipac.ufrn.br) e entrar no modulo
Mesa Virtual
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® PASSO 2: Clicar em “PROCESSOS” > “CADASTRAR PROCESSO”

UFRN - SIPAC - Sistema Integrado de yGA0 € Contratos Fermpa de Sessio; 01:30 [EEATTETTY DESIETEHA---V*
LETLANE CLARISSE FERMAMDES OL... Orgamanta; 3033 @ Midulos vl Caixa Postal =2 portal Admin.
9 boe - DIVISAD DE CAPACITAGAO E EDUCACAD P... (11.65,06.03) € Alterar Senha ¥ Mesa virtual

# MépuLo pe ProtocoLo > L Mesa ViRTuaL
Pracessos Documentos Despachos Arguive  Consultas  Relatérios

Abrir Processo

PROCESSOS PENDENTES DE RECERIMENTO NA UNIDADE v
FILTROS ?

Cadastrar Processo

Alterar Processo

Solleitar Nove Tipo de Processo

Autuar Processo

Cancelamento " o

p—— 0 Itens Selecionados o @& & +
Fluxo de Processo b ado por Enviado Em Prazo Matureza Situacio
i & Menhum Processo Encontrado

Movimentagio 3

Deorrincias ¥

Processos Sigilosos "

Ferramenta para Codigo de Barras 3 -~




e PASSO 3: Selecionar no campo “Tipo de Processo” a opcdo “ACAO DE
DESENVOLVIMENTO PARA CAPACITACAO DE PESSOAL”

Caso deseje acrescentar mais alguma informacdo, preencha o espaco relatvo 3 Observacdo

m Esta operacio possui material para ajuda a0 ususbnio:
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° P@SSO oo Escreverem “Assunto Detalhado” “EDITAL DE
ADESAO N° 85/2025 (PQI-UFRN)” e em “Natureza do Processo” a opc¢ao
“OSTENSIVO”.

O campo “Classificacdo CONARQ” sera preenchido automaticamente diante do
tipo de processo selecionado. Apds preenchimento dos campos, clicar em
“Continuar”.

PASSO 5: Em “Tipo de Documento” selecionar a opcao “FORMULARIO EDITAL
PQI - DADOS DO PROGRAMA” e em “Natureza do Documento” selecionar a opcéao
“OSTENSIVO”.



e PASSO 6: Em “Forma de Documento”, selecionar “Escrev,er Documento” e
em seguida “Carregar Modelo”. Selecionar o modelo: “FORMULARIO EDITAL PQI
- DADOS DO PROGRAMA?:
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e PASSO 7: Preencher os campos solicitados no modelo do documento > Clicar
em “Adicionar Documento”.

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE
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Anexo I: FORMULARIO EDITAL PQI - DADOS DO PROGRAMA

| DADOS DO PROGRAMA PARTICIPANTE DA SELECAO
INome do Programa-

|Coordenador e vice-coordenador:

Telefone(s):

E-mail(s):

|C(’)digo da unidade orcamentaria do programa:

|N0ta do curso conforme avaliacio vigente feita pela CAPES:




e PASSO 8: Em “Tipo de Documento” selecionar a opcdo “FORMULARIO
EDITAL PQl - DADOS DO SERVIDOR ESTUDANTE” e em “Natureza do

Documento” selecionar a opgao “OSTENSIVO”.

e PASSO 9: Em “Forma de Documento”, selecionar “Escrever Documento” e
em seguida “Carregar Modelo”. Selecionar o modelo: “EDITAL PQI - DADOS DO
SERVIDOR ESTUDANTE”:

= INFORMAR DOCUMENTO
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e PASSO 10: Preencher os campos solicitados no modelo do documento >

Clicar em “Adicionar Documento”.

Arquivo = Editar= Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~
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AMNEXO II: EDITAL PQI - DADOS DO SERVIDOR ESTUDANTE

DADOS DO SERVIDOR ESTUDANTE
PARTICIPANTE

Nome dola) servidor{a):

Matricula Siape:

Periodo de ingresso no Curso de mestrado
ou doutorado (més e ano):

N® do edital que o servidor foi selecionado;

RELEVAMNCIA DO PROJETO DO SERVIDOR
ESTUDANTE PARA O ALCANCE DOS
OBJETIVOS INSTITUCIONALS

1. 0 servidor estudante tem Projeto? ( ) Sim
{ ) MN&o. Na auséncia do Projeto, responder a
partir do item "5 ™.

|2. Titulo do Projeto (guando houver projeta):
|3. Tema do Projeto (guando houver projeto):

4. Objetivos a serem alcangados (guando
houwver projeto):

5. Area de concentragdoiLinha de pesquisa
que o servidor estudante esta vinculado.
Cite e descreva:

6. Identifique e cite o(s) trecho(s) do(s)
eixo(s) elou linha(g) de agdo das Politicas
do Plano de Desenvolvimento Institucional -
PDI - 2020/2029 que possua(m) aderéncia
com o Projeto do servidor estudante

I.I
I'I

Este Tipo de
Documento deve ser
inserido para cada
servidor estudante
com o qual o
Programa
Pés-Graduagao
deseja aderir.

Ex.: Se serao
inscritos 10
servidores,
deverao ser
inseridos 10
formularios.



e PASSO 11: Em “Tipo de Documento” escrever “EDITAL”. Em “Natureza do
Documento”, a opcdo “OSTENSIVO?” vira selecionada automaticamente.

e PASSO 12: Em “Assunto Detalhado” escrever “Edital referente a selecdo do(s)
servidor(es)...” e discriminar em lista os nomes dos servidores.




e PASSO 13: Em “Forma de Documento”, selecionar “Anexar Documento
Digital” e proceder com o preenchimento dos dados dos documentos.

Todos os editais referentes aos servidores que participarao do Edital PQI
2025 devem ser anexados ao processo.

e PASSO 14: Em “Tipo de Documento” escrever “HISTORICO ESCOLAR”. Em
“Natureza do Documento”, selecionar a opcao “RESTRITO”. No campo “Hipdbtese
Legal” indicar “Dado Pessoal’.

e PASSO 15: Em “Assunto Detalhado” escrever o nome do servidor participante ao
qual o Historico se refere.



PO O Pl - [ —— -
Anrnanm Documemroe Dol Tad

— =

e PASSO 16: Em “Forma de Documento”, selecionar “Anexar Documento
Digital” e proceder com o preenchimento dos dados dos documentos.
Todos os histéricos referentes aos servidores que participarao do Edital PQI

2025 devem ser anexados ao processo.



e PASSO 17: Selecionar os documentos e clicar em “Adicionar Assinante”. O
documento deve ser assinado pelo coordenador ou vice-coordenador do Programa
de Pés-Graduagao.

I : Subir Ordem ﬂ : Descer Ordem : Pend. de Autenticacao .' Assinado pelo Autenticador
-@1’: Remowver Documento #®: Remover Assinante J Visualizar Documento L«a Visualizar Informacoes Gerais
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[ Nat : RESTRITO ] 49
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[ ¢ - =29
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<< Voltar || Cancelar || Continuar == @ Grupo de Assinantes

Protocolo




e PASSO 18: Na tela “Informar Interessados”, clicar em “Unidade” e preencher
os campos com as informacées do Programa de Pds-Graduagdo. Em seguida,
clicar em “Inserir’e “Continuar”.
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PASSO 19: Na tela “Movimentagao Inicial”’, clicar em “Outra Unidade” e

preencher em “Unidade de Destino” o cdédigo 11.65.06.3, referente a Divisdo de
Capacitacao e Educacao Profissional

Em seguida, clicar em “Inserir” e
Continuar’.

b [
L = - =
Dados Gerais Documentos

7
Interessados Movimentacéo Inidal

Nesse passc devem ser informados os dados da movimentac&o inicial do processo.

Data de Envio: 12/06/2023
Unidade de Origem: - A

DDP - DIVISAO DE CAPACITAGAO E EDUCAGAO PROFISSIONAL (11.65.06.03)
Destino: * () Seguir Fluxo @ Outra Unidade @

Unidade de Destino: # [11.65.06.03] DDP DIVISAO DE CAPACITACAO E EDUCACAO PROFISSIONAL (11.65.06.03)

CFPU ([COMISSAU FERMANEN TE UE PESSUAL DOCENTE) (T1.65.00.07]

CPPTAE - COMISSAC PROPRIA DE PESSOAL TECNICO-ADMINISTRATIVO EM EDUCAGE

| DAFP/PROGESPF - DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL (11.65.04)
=] DAP/PROJETOS (11.65.00.05)

=]

-

| DAS/PROGESP - DIRETORIA DE QUALIDADE DE VIDA, SAUDE E SEGURANGA NO TRAE
=)+—) DDP/IPROGESF - DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (11.65.06)
=] DDP - DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO (11.65.06.01)
== =

@ DDF - DIVISAO DE CAPACITAGAO E EDUCAGAO PROFISSIONAL (11.65.06.03)

=-| DTD - EDUCAGAQ DE JOVENS E ADULTOS (11.65.06.03.02)

DTD - PROGRAMA DE QUALIFICAGAC E EDUCAGAO PROFISSIONAL (11.66.06.03
=1 DTD - TREINAMENTO (11.85.06.03.01)
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e PASSO 20: Na tela “Confirmacao”, analisar se todos os documentos foram
inseridos. Em caso de conformidade, clicar em “Confirmar”.

‘
oo

Tipo do Processo: 040 DE DESENVOLVIMENTO PARA CAPACITACAD DE FESSOSL
Ansunts do Processo: 034,591 - PLAWEIAMENTO Da CaPaciTacio
Processe Eletriimion: Sim
Assusto Detalhador EDITAL DE ADESLO N& 34720248 (PQI-UFRM)
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INTERESSADDS DESTE PROCESSO
ok bt peior  Haodmee: E mgd
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A préxima tela trara o comprovante de envio do processo.
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Em caso de duvida, entrar em contato com a Divisao de
Capacitacao e Educacao Profissional - DCEP/DDP:

Telefone: (84) 99193 6478
E-mail: capacitacao@progdgesp.ufrn.br
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