MANUAL DE SOLICITAGAO VIA SIPAC
DECLARACAO MONITORIA DOCENTE

https://sipac.ufpe.br

Entre no sistema com seu usuario e senha, em seguida siga as instru¢cdes das telas
abaixo:
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MoépuLO DE SIST. DE PROTOCOLOS

Mesa Virtual
@ Trabalhe com seus processos e documentos
organizados em gavetas e pastas.

Menu
Menu de protocolo com acesso a lista de
funcionalidades disponiveis no médulo.
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# M6puLo DE PROTOCOLO > LJ MESA VIRTUAL

Dy Oficios. Itas/Relatdrios.
Cadastrar |

MESA VIRTUAL - PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE A
Cadastrar Oficio Circular

Enviar/Alterar Oficios 3
FILTROS Y
Autenticar Oficios

Movimentagéo »
Mostrar 25 T Processos ¥ 5 Selecionados o @ ® w
Consultas 3
[ Processo Enviado por Enviado Em Natureza Situacéo =
Gerenciar Permisséo de Leitura na Unidade
] 23076.016473/2020-41 A, DGA PROACAD 22/04/2020 RESTRITO @ ATIVO =
TRABALHO REMOTO - PORTARIA N 08 2020 UFPE (11.13.02)

CADASTRO DE OFfcio ELETRONICO

Destinado: * @ 4 yma Unidade ' N&o encontrei a unidade, buscar por responsavel

UNIDADE DESTINATARIA

11.13.13 COORDENACAD DE APOIO ACADEMICO - MONITORIA - PROACAD {11.1
= SUNIOTNIC, TNFURW C TECWOLUGIA = FRULI (1£.01)

=[] PRO-REITORIA DE EXTENSAQ E CULTURA - PROEXC (11.21)

P RE EN CH E R [ [©]PRO-REITORIA DE GESTAQ ADMINISTRATIVA - PROGEST (12.69)
COM ESTE #[_]PRO-REITORIA DE GESTAQ DE PESSOAS E QUALIDADE DE VIDA - PROGEPE (11.07)
- [©]PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E FINANGAS (11.10)
Co DI Go (=5 PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACA DEMICOS - PROACAD (11.13)
COORDENAGAO ADMINISTRATIVA - PROACAD (11.13.06)
Unidade: [+ [_)DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE ENSINO - PROACAD (11.13.03)

=5 DIRETORIA DE GE STAO ACADEMICA - PROACAD (11.13.02)

% COORDENACAO DE APOIO ACADEMICO - MONITORIA - PROACAD (11.13.13)

I rONBNFNACAN NF FORMACAN PARA N TRARAI HO - PROACADN (11 17 IR

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA:

VERA LUCIA DUTRA FACUNDES (1134547)
Atividade: COORDENADOR

SELECIONE O NIVEL DE ACESSO AO OFICIO NA UNIDADE: +#
) RESPONSAVEIS PELA UNIDADE

% ®) RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE

|| Com CorPIAS

6|

|| Desejo receber por e-mail uma confirmacio da leitura deste Oficio,

Cancelar -@'
% Campos de preenchimento of 0.
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Oficio ELETRGNICO

Titulo do Oficio: % DECLARACAQ MONITORIA |
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Assunto do Oficio: |
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SOLICITO DECLARAGAD DE MONITORIA DOCENTE

TIPO DE DECLARAC.EO: {PROFESSOR ORIENTADOR EfOU COORDENADCR DE MONITORIA)
S ATENCAO!

CPF:

DEPARTAMENTO: ENVIAR APENAS ESTAS
SEMESTRES DA MONITORIA: |NFORMA90ES NO
CORPO DO TEXTO.

NAO ANEXAR ARQUIVOS!

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO AO OFICIO ELETRONICO?

- : 1
I Escolher arquivo |Nenhum arguivo selemonad0|

Anexar Arquiveo |

| << voltar || cancelar | | Pré-visualizar | .@l

#* Campes de preenchimento obrigatdrio.
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SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR 0 OFicio

assinatura do Servidor: # I
Unidade do Servidor: # v PRE ENCHER
7 OS DADOS

Funcdo do Servidor na Assinatura: t|_ S - e o
< Adicionar Servidor >

& : Autenticador Principal -.S'J: Remover Servidor

SERVIDORES ADICIONADOS

Servidor Fungdo

Nenhum servider adicionade,

#* Campos de preanchimento obrigatdrig.

| Gravar || Enviar Oficio | | Pré-Visualizar | | << Voltar || Cancelar |
# Campos de preenchimento obrigatario.

Sist. de Protocolos
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SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR o OFicio

Assinatura do Servidor: #| |

Adicionar Servidor

# Campos de preenchimento obrigatdric.

0 Autenticador Principal ‘.‘_’f: Remover Servidor

SERVIDORES ADICIONADOS

Servidor

a@ ol

Gravar || Enviar para Autenticagdo Pré-Visualizar << Voltar | Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdric.
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Assinatura de Oficio

Assinar OFiGIO

Tipo de Assinatura: * Usuario/Senha Certificado Digital

Cancelar

* CamdiS e treenchimento obrgatdnio.

ESCOLHER A OPGAO QUE DESEJAR
PARA AUTENTICAR O OFiCIO

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR 0 OFicio

Assinatura do Servidor:

Adicionar Servidor

#* Campos de preanchimento obrigatdria.

2 : Autenticador Principal @J: Remover Servidor

Servidor Fungéo
® Autenticado C ]

Gravar Pré-Visualizar | | << Voltar || Cancelar

Sist. de Protocolos

#* Campos de preenchimento ebrigatdria.
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OBSERVACOES:

1. As solicitagdes serao atendidas por ordem de chegada e as declaragdes enviadas
como resposta ao oficio de solicitagao;

2. As declaragdes estardo no corpo do texto da mensagem com a devida assinatura digital
e em anexo, o respectivo relatério contendo os dados da monitoria e do (s) orientando (s)
do (s) semestre (s) solicitado (s);

3. Para ter validade, deverao ser impressos o texto e o anexo;

4. O prazo para emissao das declaragbes sera de 5 (cinco) dias uteis, contando a partir
da data de envio do oficio.





