Tutorial - “Termo de responsabilidade - Coordenagdo e Gestao de Conteudo"
Acesse o0 SIPAC e siga as instrugdes abaixo:

SIPAC > Protocolo > Documentos > Cadastrar documento > Tipo de documento > TERMO DE
RESPONSABILIDADE - COORDENACAO E GESTAO DE CONTEUDO (SITES INSTITUCIONAIS) - COD.
073.4

Etapa 1 - Dados gerais

Apds preencher os campos iniciais, clique em "carregar modelo" e confirme em "ok". Sera
carregado o formuldrio para que preencha com as informagdes necessarias.

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS GERAIS

i

Dados Gerais

Esta funcicnalidade permite o registro de documenteo avulse na instituicdo, iste €, informacdo que ndo demanda reunido e erdenacdo em processo. Para cadastrar um
documento, informe os dados abaixo e selecione a opcdo Continuar =>.
Para documentos digitais, o sistema s6 permite o anexo de arquivos cujo formato seja adotado pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo

Eletrinico.

_— Esta operagdo possui material para ajuda ao usuério:

|
T » Cligue aqui para acessar o(a) Manual

DApoOS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento: % TERMO DE RESPONSABILIDADE - COORDENACAO E GESTAQ DE CONTEUDO (SITES INSTITUCIONAIS)
¥, Esse tipo de documento exige um minimo de 1 assinantes.
MNatureza do Documento: # | RESTRITO v

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do pablico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.
Hipétese Legal: * | INFORMACAQ PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Assunto Detalhado: SITE INSTITUCIONAL - nome do site

(1000 caracteres/0 digitados)
Observacies:
(700 caracteres /0 digitados)

Forma do Documento: % ®) Escrever Documento () anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATEMCAOQ: evitar copiar e colar textos j& formatades, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacdo ao imprimir o decumento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacdo abaixo ou carregar de algum modelo existents.

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Atencdo: todas as pessoas que constarem no Termo, devem assinar digitalmente o documento.
Etapa 2 - Documentos anexados

N3o é necessario anexar nenhum documento. Clicar em “continuar”



PortaL ApminisTraTIVo > Capastrar Documento > Anexar Arquivos

o (3

Dados Gerais Documentos Anexados

Meste passo poderdo ser anexados arquivos ao documento que esta sendo cadastrado. Ma parte inferior da pigina ser3o mostrados os arquivos incluidos durante sua
sessa0 de cadastramento de documento.

Dapos po Arguivo a Ser Anexabo

Nome do Arquivo: #| |

Descricdo: #

(4000 caracteres /0 digitados)

Arquivo: *| Escolner arquivo | Nenhum arquivo escnlhido| (Formatos de Arquivos Permitidos)

T o o T o
Arguivos ANExADOS Ao DocuMENTO
Nome do Arquive Descrigio Arquive

Menhum Arguive Anexado.

| << voitar || cancelar || Continuar >>
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal Administrativo

Etapa 3 - Interessados

Preencher com suas informacgdes e clicar em “inserir”. Apds, clique em “continuar”.

PortaL Apministrative > Capastrar Documento > InrFormar InTeressapos no Documento

g (3 =

Dados Gerais D A Inter d

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 verificador);
Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que s3o interessados no documento;

Unidade: Uma unidade da instituicao;

Qutres: Plblico Externo, érgdos internacionais ou qualquer outro interessade que ndo se adeque aos citados acima.

Apos inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionande a opgdo "Continuar >>"

Dapos po INTEREsSsaDo A SER INsERIDO
Categoria: @ servidor () Alune O Credor O unidade O outros

SErRvVIDOR

Servidor: 1|r| |

Notificar Interessado: * ® sim () Nao

E-mail: #| |

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

-E’J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INsERIDOS No DocumMento (0)

Identificador Nome E-mail Tipo

Nenhum Interessado Inserido.

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

Portal Administrativo




Etapa 4 - Movimentacgao inicial
No campo origem interna, manter selecionada a opc¢ao “prépria unidade”.

No campo “unidade de destino”, digite “Divisdo de Comunicacdo Digital” e, apds, clique em
“continuar”.

PortaL Apmmnistrativo > Capastrarn Documento > InrForman Dapos pa Movimentacio Inzcra

(i) R 3 =

Dados Gerais D tos A d Inter d Movimentagio Inicial

Messe passo devemn ser informados os dados da movimentagdo inicial do documento.

MovimenTagio InrciaL

Origem Interna: * () Qutra Unidade @ Prépria Unidade
Dapos pa MoviMeENTACAD

Unidade de Origem: DIVISAC DE COMUNICAGAC DIGITAL (10.01.05.24.07)

Unidade de Destino: % |10.01.05.24.!| [DIVISAO DE COMUNICA%AO DIGITAL ;].0,0105.24.07}
e z T -

(-] SECRETARIA DE APOIO CIENTIFICO E TECNOLOGICO (10.01.05.25)
- SECRETARIA DE COMUNICAGAO SOCIAL (10.01.05.24)
[ DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (10.01.05.24.01)
=] DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO INTERNA {10.01.05.24.06)
[ES|DIVISAO DE COMUNICAGAO DIGITAL (10.01.05.24.07) |
(=] SEGAO DE AUDIOVISUAL {10.01.05.24.08)
i [©] SECRETARIA DE IMPLANTAGAO DO CAMPUS (10.01.05.27)
=5 VICE-REITORIA (10.01.05.01)
@ ] UNIDADES ACADEMICAS (10.01.06)
= DIVISAD DE APDIO AS COMISSOES INSTITUCIONAIS (10.01.05.08)

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)
urgente: O sim @ nao
[[] InFormar Deseacho

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>
# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Portal Administrativo

SIPAC | Coordenadoria de Tecnologia da Informacao - | | Copyright 05-2022 - UNILA - pretol.unila.sigl - vSNAPS

Etapa 5 - Confirmagao

Confira todas as informacdes cadastradas e cligue em “confirmar”.



PortaL ApminisTraTivo > Capastrar D To > Conr io pos Dapos

(i R = C 2 @

Dados Gerais D A Inter Movimentacdo Inicial Confirmacdo

Confira todos os dados do documento abaixo antes de confirmar o cadastro.

Dapos po DocumenTto

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: TERMO DE RESPONSABILIDADE - CDORDENJ\CEO E GESTAO DE CONTEUDO (SITES INSTITUCIONAIS) - cOD. 073.4
Subtipo:
Assunto Detalhado: TERMO DE RESPONSABILIDADE - SITE INSTITUCIOMNAL
Natureza do Documento: RESTRITO
Hipétese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Unidade Origem: DICG (10.01.05.24.07)
Data do Documento: 22/10/2022

Observagdes: -

AssinanTEs Do DocumMenTo

# Assinante Unidade Situagdo
ROBERTA ELINE PETRI MORENO 7 & =
1 Matricula: 1945173 DICG (10.01.05.24.07) NAO ASSINADO

Pré-Visualizar Documento
InTERESSADOS INseErIDOS ao DocumenTe (1)
Identificador Nome E-mail Tipe
1945173 | ROBERTA ELINE PETRI MORENC roberia. moreno@unila.edu.br Servidor
Dapos pa MoviMeENTAGAO
Urgente: Nio
Unidade de Origem: DIVISAQ DE COMUNICACAQ DIGITAL (10.01.05.24.07)
Unidade de Destino: DIVISAD DE COMUNICACI\O DIGITAL (10.01.05.24.07)

Confirmar << Voltar || Cancelar
+ Campos de preenchimento obrigatdric.

Portal Administrativo

Ao voltar para a pagina inicial do SIPAC, confira se possui algum documento pendente de
assinatura.

O Termo é encaminhado automaticamente para a unidade de destino apds todas as pessoas
assinarem digitalmente no sistema.



