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Coordenacéo Geral de Arquivos (CGArq):
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ETICA, PAD, DISCIPLINAR e SINDICANCIA

v" As unidades protocolizadoras dos Campi e da Reitoria ndo podem e nem
tém a permissdo para abrir esses tipos de processos eletrdnicos no
SIPAC;

v" Para os assuntos de PAD, Sindicancia e Disciplinar: as denuncias devem
ser encaminhadas para o e-Ouy;

v’ Para Etica - as dentncias devem ser encaminhadas para o e-Ouv ou
COET;

v Se houver a necessidade, somente 0 NIAC ou a COET que tém a
permissao para abrir processo eletronico; e

v O tipo de processo APURACAO DE INFRAGOES E APLICACAO DE
SANCOES nao se aplica nos casos acima.



TIPOS DE CERTIFICADOS

v Original, impresso em papel, assinado a caneta;

v O certificado gerado por sistema com codigo de validagao,
recebido impresso ou por e-mail e tem que acessar um link para
validar autenticidade; e

v" O certificado é em papel ou o certificado é recebido em PDF por e-
mail e a assinatura € digitalizada (ndo € a caneta).



1. Original em papel, assinado a caneta

L] |
EE
=ll INSTITUTO FEDERAL

Rio de Janeiro

CERTIFICADO

Certificamos para os devidos fins que ANTONIO MANGABEIRA DOS SANTOS JUNIOR participou do Encontro de
Ambientagdo dos Novos Servidores do IFRJ, promovido pela Diretoria de Gestao de Pessoas - DGP, do Instituto Federal de

Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro — IFR], totalizando 20 horas, sendo 15 horas presencias, ocorrido nos dias 25 ¢

27 ¢ 28 de setembro de 2018._Rua Senador Furtado, 121/125 — Maracana —

Rio de Janeiro — R] e 5 horas online.

Rio ?'Jamilg. 16 de abril de 2019.
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2. Com codigo de validacao

PROGRAMA DO CURSO
INTRODUCAO AO DIREITO CONSTITUCIONAL - TURMA 1

* Moédulo | - Constitucionalismo e as Constituicdes Brasileiras * Modulo Il - Elementos de Teoria da Constituicdo
¢ Unidade 1 - Conhecendo o Direito Constitucional: definicio, origem e e Unidade 1 - Estrutura da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
evolugdo de 1988 - CRFE/88. O predmbulo e as normas constitucionais
= Unidade 2 - A Constituicdo Imperial de 1824 e a Constituicao = Unidade 2 - Poder constituinte: a elaboracio da Constituicdo, sua
Republicana de 1891 transformacao e a relagdo com a ordem juridica anterior
e Unidade 3 - A Constituicdo de 1934, a Carta de 1937 e a Constituicao o Unidade 3 - Breves Nocdes sobre controle de constitucionalidades das
Democratica de 1946 leis
o Unidade 4 - As experiéncias Constitucionais Brasileiras: A Constituicdo + Modulo lll - Direitos e Garantias Fundamentais
do periodo militar e a redemocratizagdo do pais com a Constituicdo de e Unidade 1 - Aspectos gerais dos Direitos e Garantias Fundamentais
1988 = Unidade 2 - Exemplos de Direitos e Garantias Individuais no cotidiano -
Parte 1
@ Unidade 3 - Exemplos de Direitos e Garantias Individuais no cotidiano -
Parte 2

Fundamentacé&o legal: Resolugdo n°11, do Senado Federal, de 07/07/2017.

CNPJ Senado Federal - 00.530.279/0001-15 CODIGO DE VALIDAQV
06uFEgEFBD

Para verificar a autenticidade deste certificado, acesse http://saberes.senado.leg.br/ e informe o codigo acima

- Instituto Legislati
Interlegis \, nstituto Legis _:u_vn
i Brasileiro

1 SENADO
al EEEN




Com codigo de validacao
[OPDF enviado por e-mall € orginal, contuda necessita de validacio
« Consegue validar + Nao consegue validar
pelo link pelo link (erro)




O certificado e recebido por e-mail e a
assinatura e digitalizada (nao e a caneta).
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CERTIFICADO

Certifico que NATHALIA DA SILVA BRAGA participou da
CAPACITACAO SOBRE SUSTENTABILIDADE NA ADMINISTRACAO PUBLICA - A3P,
realizada em NITEROI (RJ), no Auditério do Pago Municipal,
nos dias 23 E 24 DE AGOSTO DE 2018, totalizando 16 HORAS.

Brasilia (DF), 24 de agosto de 2018.

DIOCLECIO FERREI DA LUZ
Coordenador do Programa A3P
Ministério do Meio Ambiente




O certificado e recebido por e-mail e a
assinatura é digitalizada (nao é a caneta).

Verifique o cadigo de autenticidade 940590.571569.3.7.3207206801746 em https://www.even3.com.br//documentos

LHGASE CERTIFICADO

Certificamos que THAIS DA SILVA ALVES, participou com éxito do XI
CASI, realizado de 06/12/2018 a 07/12/2018, na cidade do Rio de Janeiro,
contabilizando carga horaria total de 32 horas.

Rio de Janeiro, 06 ¢ 07 de dezembro de 2018.

¥

Prof. Dr. Murilo Alvarenga Oliveira
Coordenador Geral oordenador Cientifico
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TERMO DE RESPONSABILIDADE

O original é impresso em Assinado a

papel

O certificado foi gerado
por sistema com cédigo
de validacdao (recebido
impresso ou por e-mail).

O certificado foi gerado
por sistema (recebido

impresso ou por e-mail).

O certificado é em papel
ou

O certificado é recebido
em PDF por e-mail

caneta

Acessar o link
constante do
certificado
para validar
autenticidade

Tem um
cédigo de
validacao mas
o link nao
existe ou esta
com erro

A assinatura é
digitalizada
(ndo é a
caneta)

O PDF enviado por e-
mail é uma copia

O PDF enviado por e-
mail é original, contudo
necessita de validacao

O PDF enviado por e-
mail é original, contudo
necessita de validacao

O PDF enviado por e-
mail é uma copia

Incluir no processo como
autenticado
administrativamente, sendo
obrigatoria a apresentacdo do
original

Incluir no processo como
autenticado
administrativamente, apoés
validacdo do cédigo

Incluir no processo como
copia simples juntamente
com Termo de
responsabilidade (certificado).

Incluir no processo como
copia simples juntamente
com Termo de
responsabilidade (certificado).



Abertura dos processos

v A demanda é enviada para o e-mail do protocolo do campus de
lotacdo do servidor (ndo precisa ir pessoalmente para enviar o e-
mail);

v" O processo s6 pode ser aberto depois da assinatura eletronica no
SIPAC e da apresentacdo dos documentos originais, quando for
necessario; e

v Os documentos originais podem ser apresentados pelo proprio
Interessado ou por outra pessoa, no setor de protocolo para que
seja feita a verificagao.



Sigiloso X Ostensivo

v Tem processo sigiloso e ostensivo. E tem também documento
sigiloso e ostensivo;

v Somente o Reitor pode classificar 0 processo como sigiloso no
IFRJ;

v As UPs DEVEM abrir os processos como ostensivos; e

v Dentro do processo pode ter documento ostensivo e
sigiloso/informacéo restrita.



Documento Sigiloso/Informacao restrita

v' Ha casos em que 0 processo é aberto mas os documentos ndo
sdo0 inseridos no processo. Ex: PAD, Etica, Disciplinar e
Sindicancia;

v Documentos sobre a saude do servidor ndo podem ser
apresentados no protocolo. O servidor deve entregar somente
no dia da pericia. E sempre serdo incluidos no processo como
documento sigiloso/informacao restrita.



Solicitante e Interessado

v" O solicitante pode ser o préprio interessado. Ex: IQ, Promogao
docente;

v" O solicitante € um e o interessado é outro. O solicitante vai ser
Indicado como assinante mas o interessado € outra pessoa.
Ex: redistribuicdo, compras; e

v Pode ter um ou mais interessado, bem como pode ser um
servidor, um setor, uma pessoa de fora.



TIPOS DE PROCESSO e CODIGO CONARQ

CESSAD PARA O IFR.J
CESsA0 PARA OUTRO ORGAO/ENTIDADE

02315 - Requisigao. Cessaon

CONTRATAGCAD DE ESTAGIARIO 022_21 Estagio Promovidos pela Instituigao
DESABERYACAD DE TEMPO DE CONTRIBUIGAD 026131 Contagem ¢ a averbagao de tempo de servigo
EXERCICIO PROYISORIO

02311 Admissao. Aproveitamento. Contratagio. Nomeagao. Readmissao.
Readaptagiao. Recondugao. Reintegragao. Reversio

EXERCICIO PROYISORIO

023.12 Demissao. Dispensa. Ezoneragao.

EXONERACAD
EXERCICIOS ANTERIORES [RETROATIVOS) 0241 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS
GRATIFICAGAD: CURS05 E CONCURSOS 024_129 Outras Gratificagdes

HORARIO ESFECIAL: SERYIDOR ESTUDANTE
HORARIO ESPECIAL: PESS0A COM DEFICIENCIA

02491 Concessoes

HOMOLAGACAD DE ESTAGIO FPROBATORID 0205 Assentamentos Individuais. Cadastro

INCENTI¥O A QUALIFICAGAD [TECNICO] 023.02 Restruturagoes e alteragoes salariais

INFORMACAD PRE¥IDENCIARIA 024_154 Contribuigao para o Plano de seguridade social [inclusive contribuigdes
INSALUBRIDADEIPERICULOSIDADE 024134 Insalubridade

024133 Periculosidade

ISENCAD DE IMPOSTO DE RENDA 024156 Imposto de renda

LICENGA: ATIYIDADE POLITICA

LICENGA: GALA

LICENGA: NOJO

LICENCA: MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE
LICENGA: GESTANTE E PRORROGAGAD 024.3 Licengas
LICENGA: PATERNIDADE

LICENCA: INTERESSE PARTICULAR

LICENGA: PREMID
LICENGA: CAPACITACAD

LICENG A: PARTICIPAGAD EM COMPETICAD
LICENGA: PARTICIPAGAD EM CURSO DE FORMAGAD
LICENGA: ADDTANTE




TIPOS DE PROCESSO e CODIGO CONARQ

v" O solicitante precisa identificar o tipo de processo pelo nome
exato para que protocolo abra o processo solicitado de forma
correta;

v Para autuar um memorando eletrbnico, o protocolo deve
conferir se 0 Codigo CONARQ esta correto e corrigir, se
necessario; e

v" Ver tabela na Central de Servicos/ SIPAC/Cédigo CONARQ
para abertura de processos.



TIPOS DE PROCESSO e CODIGO CONARQ

v" O solicitante precisa identificar o tipo de processo pelo nome
exato para que protocolo abra o processo solicitado de forma
correta;

v Para autuar um memorando eletrbnico, o protocolo deve
conferir se 0 Codigo CONARQ esta correto e corrigir, se
necessario; e

v" Ver tabela na Central de Servicos/ SIPAC/Cédigo CONARQ
para abertura de processos.



& SIPAC - Sistema Integrado de P2: X | & SIPAC - Sistema Integrado de P2t X <. SIPAC - Sistema Integrado de P2 X +

< O @ MN3o seguro | 200.20.221.195:8180/sipac/protocolo/documento/assinatura/lista_pendentes.jsf ento
titute Pensadore... b ELYSIUM — ASS

A A tila ANCINE -... % AirDroid Estil # Classi / E... tveg
pRs 01 Apestls iDroid @ Estilos / Clissico | 200.20.221.195:8180 diz [ _

Deseja realmente remowver este assinante?
de Cadastro

o [ i

B Codige CONARG do Documento: 020.5 - ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO

= | & 2| X

Assinar Documentos Selecionados

1 Alterar Documento

VersdEes po DocuMENTO
Responsavel pela Versdo Data da Versdo

(Versdo Atual) |DUALA PESSOA DO ROSARIO 30/08/2019 058:36 j
a’: Adicionar Assinante da Propria Unidade ,a: Adicionar Assinante de Qutra Unidade @: Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO a J

# Assinante Unidade Situagio

1 DUALA PE5SS0A DO ROSARIO (2293333) CAOP* (11.01.39.01.04.01) NAO ASSINADO @

Alterar Documento || Cancelar



‘{ SIPAC - Sistema Integrado de P21 X | @ SIPAC - Sistema Integrado de P21 X <" SIPAC - Sistema Integrado de P2 X +
& &} 0 @® Nio seguro | 200.20.221.195:8180/sipac/protocolo/documento/cadastro/cadastro_1.jsf

I Apps () Apostila ANCINE -... % AirDroid G Estilos / Classico / E... ve ALACARTA 20 ve Radio Nacicnal de... @ PioConcursos- Cur..  Institute Pensadore... > ELYSIUM — ASSISTL..

IFRJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Con j s 01 --- MUDAR DE SISTEMA - ¥ m

DUALA PESS0A DO ROSARIO Orcamento: 2019 i@ Msdulos

‘9‘ Abrir Chamado  =C Portal Admin.

COORD. DE ARQUIVO (11.01.25.01.04.01) G.: Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO = CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

o 5

Dados Gerais Interessados

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 digito verificader);
s Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

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

+ Unidade: Uma unidade da instituicdo;

.

Outros: Publico Externo, drgdos internacionais ou gualguer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

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

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: ® Servidor

Aluno Credor Unidade Outros
SERVIDOR
Servidor: #
Motificar Interessado: + @ gjm N3o
E-mail:
Inserir

% Campos de preenchimento obrigatdrio.

@l Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS No DocumenTto (0)

Identificador Nome E-mail Tipo
Menhum Interessado Inserido.

=< Voltar || Cancelar || Continuar ==

Portal Administrativo

SIPAC | Diretoria de GestSo de Tecnologia da InformacSo e ComunicacSo - (21) 2292-6000 | Copyright @ 2 019 - UFRN - icorintranet.ifj.edu.brinst1 - v4.32.18-11.C2

Clinica Iris - Medici...



Novos fluxos

v Atencdo as informagdes dos fluxos, sobretudo no que diz
respeito ao assinante do documento;



@ portaria 231 X | M Entrada(4)- X | M Orientagdes X @ SIPAC-Sist= X @ Certificado X | @ CERTIFICADC X | @ SIPAC-Siste X | @ requeriment X | @ requeriment X |

& c 0O 8 sipacifrj.edu.br/sipac/protocolo/processo/cadastro/abrir_processo_1.jsf

I Apps () Apostila ANCINE -... % AirDroid 6 Estilos / Classico / E... ve ALACARTA 20 ve Radio Nacicnal de... @ PioConcursos- Cur..  Institute Pensadore... > ELYSIUM — ASSISTL..

Origem do Processo: Processo Interno
Tipo do Processo: * HOMOLOGACAC DE ESTAGIO PROBATORIO
Codigo CONARQ do Processo:  [020.5 - ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO

L]

PROCESSO DE HOMOLOGACAQ DE ESTAGIO PROBATORIO - SERVIDOR RALF THIAGO
SOARES ALMEIDA
Assunto Detalhado:

a
(900 caracteres/83 digitados)
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Observacdo:
s
(4000 caracteres/0 digitados)
DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO
Categoria: | Servidor v
-- SELECIONE --
servidor
Alune
Naotificar Interessado: | Credor
| Unidade
E-mail: | gutros
Inserir
2’ Excluir Interessado
INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSO (0)
Identificador Nome E-mail Tipo

Nenhum Interessado Inserido.

<< Voltar || Cancelar || Continua >>

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo

SIPAC | Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo - (21) 3293-6000 | Copynght © 2005-2019 - UFRN - lunarprime.ifrj.edu.br.lunarprime - v4.32.18-11.C2.5005

" & m

+ -

a #* @

Clinica Iris - Medici...

X



Como alterar o0 assinante de
um documento?



Como sei que o
documento foi assinado
antes de tramitar?



E possivel colocar mais
de uma pessoa para
assinar os documentos.

Atencao! O processo so pode ser
aberto quando todos assinarem.



Posso devolver um
processo por falta de
assinatura digital?
Deve! O documento sem
assinatura € uma minuta e
Nao se pode abrir processo
sem assinatura.



O servidor é notificado
pelo sistema que precisa
cadastrar um despacho?

Nao. O sistema notifica a assinatura
eletronica e as tramitacoes.



E possivel cancelar um
despacho?
Nao. O correto e fazer um
novo despacho tornando o
anterior sem efeito.



E possivel cancelar um
processo?

Nunca!



Posso eliminar
documento publico
arbitrariamente?

Nao, e crime previsto na
legislacao!



