MANUAL PARA SOLICITACAO/ PRORROGACAO DE LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES

1) Acessar o SIPAC https://sig.ufabc.edu.br/sipac/, efetuar login informando usuério e senha e entrar no sistema:

UFABC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administrac3o e Contratos

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de minusculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira
que no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH  siGep © % g s I
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos) Documentos)
(camSllcﬁlequio SIGEventos SIGAdmin
'%:it:mi':)'“w (Gestdo de Eventos) (Administracdo e Comunicagao)
Entrar no Sistema
Usuanio:
Senha:
Entrar

2) Acessar a MESA VIRTUAL indo na opcéo Protocolo/Mesa Virtual ou clicando no icone a direita da tela:

UFABC - SIPAC Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos Ajuda? (L Rt R RN - MUDAR DE SISTEMA --- v
I Orgamentol 2020 (J Modulos ol Caixa Postal

o st iin. | e[ vt

OUTROS SISTEMAS

Sistema Académuco | Sistema de Rec. Planejamento
{S1GAA) Humanos (SIGRH) (S1GPP)

3) Ir a opcdo Documentos/Cadastrar Documento:

# Méouro ox ProTocoro > K MEsA VinTual

™ P o Dedatds
o

Cadautiar Docementa

Altecar Documentos

| MESA g
Docamentos Sigiloson »
Modelo de Docomento

Mostrar

Movirmentagdo .

Cadastrarngrar Grupo Assinantes

Process o por
CadantranAdterar Assessoren



https://sig.ufabc.edu.br/sipac/

4) Em DADOS DO DOCUMENTO: (1) “Tipo do Documento” comegar a digitar “SOLICITACAO DE” e selecionar na

5)

6)

7

8)

lista a opgdo SOLICITACAO/ PRORROGAGAO DE LICENGA PARA TRATAR INTERESSES
PARTICULARES. Em (2) “Natureza do Documento” selecionar a opcdo RESTRITO. No campo (3) a “Hipotese
Legal” a ser selecionada ¢ INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011). No campo (4) “Assunto
Detalhado”, preencher com SOLICITACAO DE LIP — (Seu nome completo), exemplo: SOLICITACAO DE LIP —
FULANO DE TAL ou PRORROGAGCAO DE LIP — (Seu nome completo), exemplo: PRORROGAGCAO DE LIP —
fulano de tal. O campo (5) “Observagdes” é de preenchimento opcional. Em “Forma do Documento” selecionar a
opgéo (6) “ESCREVER DOCUMENTO” e depois (7) “CARREGAR MODELOQO”:

Dapos po DocuMENTO

1 [Tipo do Documento:]+ | SOLICITACAO PRORROGACAO DE LICENCA PARA TRATAR INTERESSES PARTICULARES

2 I Natureza do Documenlu:l- RESTRITO i

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

pelas unidades nas guais sdo tramitados, interessados e assinantes.

3 | Hipétese Legal:| #  INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) o
4 | Assunto Detalhado: |#
&

(1000 caracteres/0 digitados)

5 ]

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * () pocumento Fisico GI\!,' Escrever Documento I ) Anexar Documento Digital

EscrREVER DOCUMENTOD

ATENCAO: evitar copiar & colar textos jd formatados, pois 0s mesmos acabam gerando erros de formatacdo ao imprimir o documente, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacdo abaixo ou carregar de algum modelo existente.

7 | CARREGAR MODELO | CARREGAR MODELO UNIDADE

Preencher todos os campos, no que se aplicar.

No item (2) “TIPO DE SOLICITAGAO”, se voceé ira solicitar a Licenca para Tratar de Interesses Particulares
pela primeira vez, marcar um “X” em “Licenca para Tratar de Interesses Particulares” ou se a intencéo € de
solicitar uma prorrogagédo de uma licenga ja em andamento, marcar um “X” em “Prorrogacao de Licenca para
Tratar de Interesses Particulares”.

No caso de solicitar a uma nova Solicitacdo de Licenca para Tratar de Interesses Particulares ou a Prorrogacéo
da Licengca para Tratar de Interesses Particulares ja em andamento, deve - se preencher o item (3)
“USUFRUTO DE PERIODOS ANTERIORES DE LIP” com todos os periodos ja gozados da licenca durante
toda sua vida funcional na UFABC.

Caso no item 3.1 do (3) “AFERICAO DE CONFLITO DE INTERESSE - LEI 12.813/2013”, vocé tenha
respondido “Sim”, é necessério responder os itens 3.2 e 3.3. O servidor que respondeu “Sim” devera realizar a
consulta sobre a existéncia de conflito de interesses ou 0 pedido de autorizacdo para o exercicio de atividade
privada no Sistema Eletrdnico de Prevencdo de Conflitos de Interesses (SeCl). Importante ressaltar que para o
exercicio de atividades privadas, o servidor devera observar as disposicfes da Lei n°® 12.813, de 16 de maio de
2013, sobre conflito de interesses. Apds a solicitagdo no SeCl deve-se aguardar a resposta para anexa-la ao
processo.



https://seci.cgu.gov.br/SeCI/Login/Externo.aspx?ReturnUrl=/SeCI/
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/lei/l12813.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/lei/l12813.htm

9) Apos o preenchimento do formulario, ir a opcdo ADICIONAR ASSINANTE e selecionar MINHA ASSINATURA:

Palavras 182

s Remover Assanmante
ASSIMNANTES DO DOCuMENTO mm
2 ! Mnha Asnmaten
Merhum Assinanie Ad 2 2 Servidor da Imidads

‘ Servidor & Dutra Unddade

¢ Assnante

Ceoncelar Centitunt > »

* Campos Se semenchimento obigatins
a (MUPO Se Assnanivs

Protocolo

10) Também se faz necessario (obrigatério) que o (a) Dirigente da area e o (a) seu/sua Chefe Imediato assinem o
documento para fins de concordancia. Na op¢do ADICIONAR ASSINANTE, selecione SERVIDOR DA

UNIDADE ou SERVIDOR DE OUTRA UNIDADE e, nas listas apresentadas, busque pelo nome do (a) Dirigente
e do (a) seu/sua Chefe Imediato. Feche a tela. O sistema apresentara todos os assinantes indicados, deverao
ser 3 (trés) assinaturas. Caso a chefia imediata for o (a) dirigente da area deve-se inserir somente uma

assinatura.

%: Remover Assinante : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador
ASSINANTES DO DOCUMENTO - DUVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQUI Assinar ] [ Adicionar Assinante
X % %

Cancelar || Continuar ==
% Campos de preenchimento obrigatdrio.
11) Para efetivar sua assinatura, selecione a opcéo ASSINAR:

X: Remover Assinante 0: Pend. de Autenticaclo ®: Assinado pelo Autenticador

ASSINANTES DO DOCUMENTO - DUVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE ASSINART CLIQUE AQUI | Assmar ] | Adiclonar Assinants

Cancelar  Continuar >>

& Compes ce preenchimenrtn sbrgatene

12) Em seguida, selecione o campo (1) FUNCAO NAO INFORMADA e, na sequéncia, clique no (2) icone \"-9 ‘
ADICIONAR FUNCAO:

T g sais

Ir Chamado

Py T - s = - . < v 2l
Absixo. confirme sua assinatura informando para qual fung&o deseja assinar o documento €, posteriormente. sus senha do sistema | dirkedes

&J: Adicionar Fungdo &: Remover Fungdo
a: Servidor :! Responsavel Unidade a Terceirizado & Discente !: Indicagdo em Unidade

Minsas AssiNATURAS

Assinaturas 2
1| “ Funcédo Nao Informada ] -

Senha: *

Confirmar | | Cancelar S—




[ -
13) Na lista apresentada, clique no icone 9 para selecionar o CARGO que ocupa. Feche a tela:

Minsas Fungoes e AsSINATURA

Tipo da Fungao Denominacgao
CARGO ADMINISTRADORI[A] @

14) Digite sua senha institucional e cligue em CONFIRMAR (n&o aperte ENTER):

AEsinglurss +

L ADMINISTRADOR[A] a

T | |

I Confirmar Icar:ear

| SE—

OBS: A assinatura do (a) Dirigente da area e da chefia imediata devera ser realizada pelos préprios servidores.
Ao término do processo de cadastro do documento, o sistema remeterd automaticamente um e-mail aos
interessados para que estes providenciem a assinatura.

15) Ir a opcdo CONTINUAR, com isso abrira a tela “DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO”. Em (1) “Nome do
Arquivo” preencher com as informacg6es da Portaria de Estagio Probatorio, por exemplo: PORTARIA N° XXX,
DE XX XXX DE 20XX. No campo (2) “Descri¢ao”, escrever Portaria de Homologagdo de Estagio Probatério do
(a) servidor (a) [incluir seu nome completo], exemplo: Portaria de Homologacdo de Estagio Probatdrio do
servidor Fulano de Tal. No campo (3) “Arquivo”, clicar em “Escolher arquivo” e fazer o upload da sua Portaria
de Estagio Probatério e clicar em (4) “Anexar’. O sistema retornara a mensagem:

-
l’/ * Arquivo anexado com sucesso.

ATENCAO: Caso o (a) servidor (a) tenha realizado a consulta sobre a existéncia de conflito de interesses ou o
pedido de autorizagao para o exercicio de atividade privada no Sistema Eletronico de Prevencao de Conflitos de
Interesses (SeCl) devera anexar a consulta e resposta recebida.

MNeste passo poderdo ser anexados arquivos ao documento que estd sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serdo mostrados os arquivos incluidos durante sua
sessdo de cadastramento de documento.

DaADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADD
1 Nome do Arquivo: & |PORTARIA N# XXX, DE XX XXX DE 20XX

Portaria de Homologagdo de Estdgio Probatdrio do servidor Fulano de Tal.

2 | Descrigdo: |+

(4000 caracteres/72 digitados)
3 | Arguivo: I*I Escolher arguivo I Menhum arguivo selecionade| (Formatos de Arquivos Permitidos)
4

e

Na parte inferior da pagina serdo mostrados os arquivos incluidos durante sua sessao de cadastramento de
documento. Clique em “Continuar”:

ArQuivos ANEXADOS A0 DoCUMENTO

Nome do Arquive Descrigdo Arquivo

PORTARIA N= XXX, DE *X X3X DE 20X Portaria de Homelogag&o de Estagio Probatorio do servidor Fulano de Tal. documento_pdf (_'“ y

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Protocolo




16) Na tela “DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO”, selecionar a Categoria (1) “Servidor”, digitar seu
nome e o selecionar na lista (2). Na opcéo (3) “Notificar Interessado”, deixar selecionada a opg¢ao “Sim” e
informar o seu (4) “E-mail” se quiser ser notificado (a) quanto aos tramites do processo. Caso contrario,
selecionar a opcao “Nao”. Selecionar a opgao (5) “Inserir”.

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDOD
1 categora: @ servidor O alune ) credor ) unidade O outros
SERVIDOR
2 Servidor: #
3 Notificar Interessado: * @ sim () N3o

4  E-mail:

s

#* Campos de preenchimento obrigatéria,

@J: Excluir Interessado

O sistema retornara a mensagem no topo da pagina:

_11/] + Interessado adicionadoe com sucesso.

Clicar em “Continuar”:

INTERESSADOS INSERIDOS MO DocumenTto (1)
Identificador Nome E-mail

Tipo
HO00X | X00000CCCO00000CCON0000GGG0N( HHOO00000000 W00 | =

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

17) Na tela “MOVJMENTA(;AO INICIAL”, selecionar a Unidade de Destino SECAO DE INGRESSO E
MOVIMENTACAO DE PESSOAL (11.01.28.06), e clicar em “Continuar”. N&o é necessario preencher o campo
“Tempo Esperado na Unidade de Destino” e o campo “Urgente”.

MovIMENTACAD INICIAL

Origem Interna: # Qutra Unidade ® Prépria Unidade

DADOS DA MOVIMENTAGAD
Unidade de Origem:
Unidade de Destino: # 11.01.28.06 ||SECAO DE INGRESSO E MOVIMENTAGAD DE PESSOAL (11.01.28.06)
e A ectotia sy i L Lo i

= SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.28)
=] DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01)
=] DIVISAO DE CARREIRAS E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (11.01.28.02)
=] DIVISAO DE CONCURSOS (11.01.28.03)
=] DIVISAO DE PAGAMENTOS E BENEFICIOS (11.01.28.04)
(] DIVISAO DE SAUDE E QUALIDADE DE VIDA (11.01.28.05)
[S[SECAO DE INGRES SO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL (11.01.28.06)
(] SUPERINTENDENCIA DE OBRAS (11.01.29)
=] VICE-REITORIA (11.01.04)

=1 SERVIDORES INATIVOS UFABC (11.00.10) -
3
Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)
Urgente: Sim N3o
INFORMAR DESPACHD
% Campos de preenchimanto obrigatoTio.
Protocolo

SIPAC | UFABC - Micleo de Tecnologia da Informacdo - |||]] | Copyright © 2005-2021 - UFRN - sig-1l.ufabc.int.br.sig-1 - v3.8.0



18) Na tela “DADOS DO DOCUMENTOQ”, clicar em (1) “Pré-visualizar Documento” para conferir os dados da
solicitagdo. Caso haja incorreg8es, clicar na opgcdo VOLTAR para realizar os ajustes necessarios. Estando tudo
correto, clicar na opgéo (2) “Confirmar”.

DApOS DO DOCUMENTO

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento:
Assunto Detalhado:

Natureza do Documento:
Unidade Origem:
Data do Documento:

Observacoes:
ASSINANTES DO DOCUMENTOD
# Assinante Unidade Situagdo

ASSINADO EM

1 Preé-Visualizar Documento

INTERESSADOS INSERIDOS AD DocuMeNTD (1)
Ildentificador Mome E-mail Tipo
DADOS DA MOVIMENTACAD
Urgente: Nio
Unidade de Origem:

Unidade de Destino:

2 IConfirmar <= Voltar || Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Protocolo

SIPAC | UFABC - MNicleo de Tecnologia da Informacso - || ||| | Copyright & 2005-2021 - UFRN - sig-1.ufabc.int.br.sig-1 - v5.8.0

19) A SUGEPE/SECAO DE INGRESSO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL (SIMP) ira analisar a solicitacdo e, caso
seja detectada alguma inconsisténcia no preenchimento dos dados, ou esteja faltando alguma informacéo a ser
preenchida, o (a) interessado (a) sera informado (a) por e-mail e devera cadastrar um novo pedido (o SIPAC néo
permite realizar corre¢cdo em documentos assinados).

20) Estando tudo certo, a SIMP encaminhara o pedido a Reitoria para a concordancia. Ndo havendo Gbices, a
Reitoria prosseguira com a emissdo da portaria no Boletim de Servigco. Destacamos que (a) servidor (a)
interessado (a) devera aguardar a publicagcdo do ato para afastar-se de suas atividades na universidade.

21) Apés a publicacdo da portaria de autorizacdo de LIP, tanto a SIMP como as demais areas da SUGEPE
providenciardo as alteracdes nos sistemas e controles. O (a) servidor (a) solicitante deverd encaminhar a
confirmacdo da abertura do chamado da quitacdo de débitos para o e-mail simp.sugepe@ufabc.edu.br.
Os devidos langamentos e acertos serdo efetivados nos sistemas somente apdés o0 encerramento do
chamado comprovando a n&o existéncia de débitos com os setores supracitados.

22) Eventuais duvidas poderéo ser esclarecidas pelo e-mail: simp.sugepe@ufabc.edu.br.



mailto:simp.sugepe@ufabc.edu.br
mailto:simp.sugepe@ufabc.edu.br

