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Visdo Geral do Processo de Catdlogo

* As melhorias realizadas no sistema basearam-se em pequenas
alteracOes que permitiram a extingao do processo fisico;

* AlteracoOes de Catalogo Vigente nao entram nesse processo, continuam
em papel com o0 mesmo procedimento;

® O prazo para as Coordenadorias de Cursos proporem alteragoes nos

processos de elaboracao do Catalogo dos Cursos de Graduacgao — 2020,
no Siga, e de 18/01 a 03/05;

* A documentacao inicial que compoe o processo de catalogo proposto
esta disponivel no Portal da DAC em:
https://www.dac.unicamp.br/portal/catalogo-proposto ;

* Neste link adicionaremos um POP (Procedimento Operacional Padrao).


https://www.dac.unicamp.br/portal/catalogo-proposto
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Catdalogo Sem Papel

* A partir de 2020, o processo do catalogo proposto passou a ser digital,
integrado com o SIGAD/SIARQ);

* Quando a DAC inicia o processo no sistema SIGA/DAC, é aberto um
processo e atribuido um numero de registro no SIGAD.
Automaticamente, € anexado uma primeira separata (copia do processo

do ano anterior) e as unidades recebem um e-mail informando o inicio
do processo;

* Embora os documentos anexados ao processo possam ser visualizados
também no SIGAD, recomendamos que a consulta seja feita no SIGA,
que oferece informagoes mais completas sobre cada documento;
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Como Consultar o Processo@

® Para acessar os documentos, incluindo o Catalogo Anterior para
Referéencia:

o SIGA - Catdlogo/Horario - Catadlogo - Catalogo Proposto - Manter Catalogo;

e Entrar em Manter Curso - Rolar para o fim da pagina = Sob o titulo
“Documentos do Processo”;

Documentos do Processo

l Tim dD I)oc“'“entu¢ o de i _
e

& 01-p-92/2010 Catalogo Anterior para Referéncia Catalogo Anterior para referéncia - Disciplinas da coordenadoria 29.0 - Comissdo de Graduacdo dos Cursos de Fisica 18/01/2019 Priscila Maia Dos Santos Falcao

& 01-p-92/2010 Catalogo Anterior para Referéncia Catalogo Anterior para referéncia - Informacdes do curso 51G - Matematica/Fisica/Matematica Aplicada & Computacional 18/01/2019 Priscila Maia Dos Santos Falcao

Observacao: Desaconselhamos quaisquer impressoes de documentos.
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Como Consultar o Processo@

* No SIGAD:
e https://sigad.unicamp.br/sigad-webapp-private/protected/principal.iface

e Consulta - Consultar Documento Digital = Preencher o nimero do processo:

AW sIGAD |
M"UI\HCAMP ppppp isa Rap ida m H g w

Pesguisa Avancada
Inicio Consulta Atos Administrativos Protocolo Trémite Regularizagdo Arquive Instrumentos Administragdo Comunicacdo Documenta Digital

Consulta >> Consultar Documento Digital

— Pesquisa

Numero™: Ex: 25000/2014, 100

Espécie/Tipo™: SELECIONME... ~

Titulo/Assunto®:

Data de Upload: a
Data de Produgao™ a

Crigem Externa: I:‘
Origem do Documento: Q

| Limpar | | Pesquisar



https://sigad.unicamp.br/sigad-webapp-private/protected/principal.iface
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Assinatura Digital

* O Upload de arquivos nao sofreu alteracao;

® Porém, logo apos o upload, aparecerao os campos referentes a
assinatura digital:

Carregar arguivo

Arquivo:

Parecer da Congregacdo.pdf
Signatarios

Este documento deve ser assinado por:

s Diretor{a) da Unidade
Indicar signatarios

Se 3 pessoa com o cargo apresentado estiver indisponivel para assinar o documento e um substituto esteja sendo indicado, por favor, margue a opgdo "Substituto?”.

Matricula ou parte do nome Cargo
Diretor(a) da Unidade |~ [] substituto?

Incluir
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Assinatura Digital

* Caso o proprio usuario tenha permissao para assinar o documento:

Caso deseje ser um signatario do documento, por favor, assine abaixo:

Senha para entrar no Siga: Cargo
| Diretor(a) da Unidade | [ Substituto?

Enviar Cancelar

® Podemos alterar qualquer indicagao de signatarios que nao tenham
efetivado a assinatura:

Documentos
&K Parecer da Congregacao Parecer da Congregacdo.pdf Aguardando assinatura

IE:

Parecer da Comissdo de Graduacdo N3o Aguardando envio
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Importante

* E possivel anexar mais do que um parecer em cada tipo de documento.
Contudo, todos terao que ser assinados, mesmo os que nao sao obrigatorios;

* Podemos indicar mais que um signatario para cada documento;

* Porém todos os indicados deverao efetivar a assinatura atraveés do SIGA para
que O Processo avance;

* ApOs inserir um signatario, € necessario entrar em contato como ele (por e-
mail, telefone, etc) para solicitar que proceda com a assinatura digital;

* O SIGA também nao comunicara que a assinatura ja foi realizada.
Recomendamos que solicitem um retorno do assinante ou verifiquem, no
sistema, se houve alguma modificacao de status.



—
|
Como assinare

e Para assinar o indicado devera:

e Acessar o0 SIGA - Abrir o menu Consultas/Documentos = Clicar em Assinatura
de Documentos;

e Serao listados todos os documentos pendentes de assinatura para o
usuario;
e Os arquivos podem ser consultados antes de realizar a assinatura;

e Para confirmar a assinatura € necessario que o usuario digite novamente
sua senha de acesso ao sistema;
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Contato

Dejanira
Ramal: 16677
E-mail: deja@unicamp.br

Priscila
Ramal: 16407
E-mail: priscila@unicamp.br



mailto:deja@unicamp.br
mailto:priscila@unicamp.br

