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Regras e Recomendacoes

Por se tratar de um documento com formatagao especifica (itens e subitens), o tipo “Edital” devera
ser cadastrado no SIG-SIPAC utilizando-se a funcionalidade “Anexar Documento Digital”. Dessa
forma, o Edital devera ser redigido e formatado de acordo com o Manual de Padronizacao de
Documentos da UFABC, salvo em formato PDF e cadastrado no SIG-SIPAC.

O SIG-SIPAC fornecera a numeragdo deste documento de forma automatica, ap6s a conclusdo do
cadastro, nao sendo necessario, portanto, sua inclusdo no conteido do documento. A numeragao
ficara registrada em folha de registro e disponibilizada no arquivo PDF do documento, antes do
texto do Edital.

O tipo “Edital” ¢ um documento de carater ostensivo (publico) e ndo deve ter natureza “restrita”.
Como forma de padronizar o documento “Edital” recomenda-se, no ato do cadastro:

* Assunto detalhado: preencher o campo com a descri¢ao da fungdo do documento (ex: bolsa
socioecondmica; concurso publico para técnico-administrativo; licitagdo) e/ou palavras-
chave que facilitem a recuperacdo da informacdo. Pode ser utilizado, por exemplo, o
numero do processo ao qual o Edital se refere (23006.000123/2020-99).

* Interessado: preencher o campo com a unidade de origem do documento.

E imprescindivel que os assinantes indicados no documento efetivem a sua assinatura para que
este se torne publicamente visivel no sistema. No caso do Edital, recomenda-se que sejam
indicadas as assinaturas conforme determina a legislagao ou o procedimento interno da unidade.

O Edital ndo necessita ser tramitado no sistema, devendo sempre ser encaminhado, recebido e
arquivado no proprio 6rgao colegiado de origem.

Para proceder com a publica¢do do Edital no Boletim de Servigos € necessario baixar o arquivo
PDF no SIG-SIPAC e encaminhar a ACI conforme procedimento estabelecido.

Caso o Edital contenha anexos (arquivo complementar ao documento), estes devem ser incluidos
diretamente no contetido do documento. Se o conteido do anexo nio for textual, o mesmo deve
ser incluido na tela “Documentos Anexados” no momento do cadastro do documento original.
Neste ultimo caso, o endereco eletronico completo do anexo deve ser incluido anteriormente no
contetido do documento original.

Cadastro

1. Primeiramente verifique se a unidade de emissdo do documento esté correta. Na parte superior

2

esquerda do sistema, abaixo do nome, clique no icone e selecione a unidade administrativa

pela qual deseja emitir o Edital.

2. A partir da “Mesa Virtual”, clique na aba “Documentos” e depois em “Cadastrar Documento”.
3. Digite “Edital” no campo “Tipo de Documento”. E necessario selecionar o documento na lista.
4. No campo “Natureza do Documento” selecione a opgao “Ostensivo”.

5. No campo “Assunto Detalhado” descreva a fun¢ao do documento. E opcional ao usuario utilizar
o campo “Observagoes”.

6. Selecione a opgao “Anexar Documento Digital” no campo “Forma do Documento”.



7. Selecione a op¢ao “Documento Interno” no campo “Origem do Documento” e preencha os
seguintes campos:

a) Data do documento;

b) Data do recebimento - clique em “copiar data do documento”;

c) Tipo de conferéncia: selecione a opgao “Copia Autenticada Administrativamente”;

d) Arquivo digital: clique em | Escolher arquive e egcolha o documento digital a ser anexado;

» Os campos “Identificador” ¢ “Ano” nao devem ser preenchidos, pois alteram a
numeragdo do documento e sdo especificos para documentos externos.

8. Adicione os assinantes do documento. Caso seja sua propria assinatura, assine e clique em
“Continuar”.

9. Na tela “Documentos Anexados”, clique em “Continuar”.

10. Na tela de interessados, selecione a categoria “unidade”, digite as iniciais da unidade de origem
e escolha na lista. Clique em “Inserir” e depois em “Continuar’.

11. Insira o nome da unidade de origem ou selecione 0 mesmo através da arvore hierdrquica no
campo “Unidade de Destino”. Clique em “Continuar”.

12. Confira os dados do documento cadastrado e clique em “Confirmar”. Atente-se ao Numero de
Protocolo gerado pelo sistema para rastreamento futuro.

Recebimento

13. A partir da “Mesa Virtual”, clique na barra de opgdes localizada no canto superior direito e
selecione a opc¢ao “Documentos Pendentes de Recebimento na Unidade”. Marque o Edital
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correspondente e clique no icone “Receber Documentos Selecionados”.

14. Clique em “Confirmar Recebimento™.

Publicacao
15. A partir da “Mesa Virtual”, clique na barra de opgdes localizada no canto superior direito e

selecione a op¢ao “Documentos na Unidade”. Clique no nimero do Edital e depois no icone
“Baixar Arquivo (PDF)”.

Arquivamento e Organizacio

16. E recomendavel que os documentos criados sejam arquivados na propria area de origem para
que seja mantido um repositério de forma organizada. O uso de gavetas e pastas facilita essa
organizacao. Acesse os tutoriais “Arquivar ou Desarquivar Documentos e Processos™ e “Gerir
Gavetas e Pastas”.



