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1. OBJETIVO

Padronizar os procedimentos para cadastro de funcdes académicas no SIGAA.

2. DESCRICAO

Padronizar os procedimentos para cadastro de funcdes académicas no SIGAA.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Normas internas da SUPAC e regulamentacdes institucionais aplicaveis.

4. RESPONSABILIDADES

e Unidade Académica (Curso/Departamento): Abrir processo no SIPAC e anexar a documentagéo
obrigatdria.
e Coordenacdo de Curso / Chefia de Departamento: Validar as informac@es e assinar os oficios.

Orgéo Colegiado: Aprovar a indicago e registrar em ata, quando aplicavel.
e NUPLAN: Receber processo, realizar o cadastro no SIGAA e devolver processo a Unidade.

5. PROCEDIMENTO

1. Unidade Académica (Curso/Departamento) abre processo administrativo no SIPAC,
assunto 005.2 — Operacionalizacdo de Reunides e preenchendo o assunto detalhado com

nome completo, funcdo e curso ou departamento do servidor.

Unidade Académica elabora o oficio de solicitagdo de cadastro, contendo nome completo,
SIAPE, cargo/funcdo, curso ou departamento e periodo de vigéncia (quando aplicavel), e
providencia a assinatura da Coordenacgéo de Curso ou Chefia de Departamento.

Unidade Académica anexa ao processo a documentacdo obrigatoria, conforme o tipo de

solicitacao:

a. Cadastro de Coordenador/Vice-Coordenador de curso: oficio e ata da reunido do

colegiado que aprovou a indicagéo;

Atencdo: O cadastro da Chefia de Departamento no SIGAA ocorre automaticamente ap0s o registro da
designacgéo do cargo no SIGRH.
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b. Substituicdo temporaria: oficio com periodo de substituicdo e ata da reunido do

colegiado que aprovou a substituicéo;

Atencdo: Nos casos de substituicdo temporaria, 0 Coordenador serd temporariamente desvinculado da
funcdo no sistema. Encerrado o periodo da substitui¢do, serd necessario solicitar novo cadastro para
restabelecimento da funcao.

Fim do procedi

6.

c. Cadastro de Secretario: oficio com identificagdo do servidor.

Unidade Académica encaminha o processo ao NUPLAN 12.01.85.03.02

NUPLAN recebe o processo no SIPAC e realiza o cadastro ou atualizacdo da fungdo no

SIGAA.

Apds a execucdo do cadastro, o NUPLAN registra a conclusdo no processo administrativo e

comunica a unidade solicitante.

mento.
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7. CONTROLE DE REVISOES

Qim do Processo. )
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