MANUAL:

SOLICITACAC DE EXONERASAB DE CARGO DE DIRECAO (CD) OU DISPENSA DO ENCARGO DE SUBSTITUTO

EVENTUAL

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 mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira
gue no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH , SIGPP {Gegins Elctranica de
(Académico) {Administrativa) (Recursos Humanos) (Planejamento & Projetos) Daocumentos)
- tsﬁﬂfﬂ"'p‘?“’ SIGEventos SIGAdmin
{Con nél:ut:m:;:m (Gestio de Eventos) (Administracio e Comunicagio)
Entrar no Sistema
Usuario:
Senha:
Entrar

SIPAC | UFABC - Nideo de Tecnologia da a Copyright 20 - UFRN - sig-1.ufabec.int.br.sig-1 -

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

UFABC - SIPAC Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos Ajuda? [Ee R --- MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m—

| Orgamentol 2020 (@ Médulos ¢b Caixa Postal b

! =g Portal Admin, ‘2 Alterar Senha * Mesa Virtual
MoouLos PORTAIS

OUTROS SISTEMAS

\ B
Sistema Académico Sistema de Rec, Planejamento
(SI1GAA) Humanos (SIGRH) (SiGPP)



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

3)

4)

5)

Ir & opcdo Documentos/Cadastrar Documento:

# M6DULO DE PROTOCOLO > kbl MESA VIRTUAL

Processos Documentos Arquivo Consultas Relatorios
Cadastrar Documento

MESA

Alterar Documentos
Documentos Sigilosos 3

Processos:
Modelo de Documento
Movimentagao »

Mostrar
Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes
Process ) lo por

Cadastrar/Alterar Assessores

Em DADOS DO DOCUMENTO: (1) “Tipo do Documento” comegar a digitar “SOLIQITACAO DE EX” e selecionar
na lista a opgdo SOLICITACAO DE EXONERACAO DE CARGO DE DIRECAO (CD) OU DISPENSA DO
ENCARGO DE SUBSTITUTO EVENTUAL.

DADOS DO DOCUMENTO

1 Tipe do Documento: # [SOLICITACAO DE ExX

SOLICITACAO DE EXONERACAQ DE CARGO DE DIREGAO (CD) OU DISPENSA DO ENCARGO DE SUBSTITUTC
OLCTIACAD DE EAUNERACRD UE CARGU BT ET TV D

Matureza do Documento:

Assunto Detalhado:

Observagdes:

Forma do Documento: # |

T v I —— T G T T e

#* Campos de preenchimento obrigatdria.

Protocolo
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Em (2) “Natureza do Documento” selecionar a opcdo OSTENSIVO. No campo (3) “Assunto Detalhado”,
preencher com EXONERACAO DE CD - (Nome do(a) servidor(a) que sera exonerado(a)), ou DISPENSA DO
ENCARGO DE SUBSTITUTO EVENTUAL DE CD - (Nome do(a) servidor(a) que sera dispensado(a)),
exemplo: EXONERACAO DE CD - FULANO DE TAL. No campo (4) “Observacdes” é de preenchimento
opcional. No campo (5) “Forma do Documento” selecionar a opgdo ESCREVER DOCUMENTO e depois (6)
CARREGAR MODELO.



Dapos po DoOCUMENTO

1 Tipo do Documento:

2 | Natureza do Documento: | | OSTENSIVO hd

Ostensiveo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do pdblico em geral 2 ficard dispenivel para

cansulta na area puiblica do sistema.

' Documentos que contiverem informacgdes pessoais (CPF, RG, dados bancdries, endereco...) devem ser

cadastrados como RESTRITO.

3 |Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/D digitados)
4

(700 caracteres /0 digitados)
5 * () Documento Fisico ® Escrever Documenta

EscrevEr DOCUMENTO

) Anexar Documento Digital

(3] I CARREGAR MODELO I CARREGAR MODELO UNIDADE

6) Preencher TODOS os campos do formulario, indicando um "(x)" nas declaracdes. Caso algum campo ndo seja
preenchido corretamente ou ndo seja preenchido (esteja em branco), a solicitagdo sera arquivada e o(a)
servidor(a) receberd um e-mail informando a necessidade de enviar uma nova solicitacao.

7) Apos o preenchimento do formulario, ir a op¢cdo ADICIONAR ASSINANTE e selecionar MINHA ASSINATURA
no caso de ser vocé o(a) servidor(a) que sera exonerado(a) ou dispensado(a), caso esteja cadastrando a
solicitacdo para outro(a) servidor(a), selecione a opcdo SERVIDOR DA UNIDADE ou SERVIDOR DE OUTRA

UNIDADE, busque pelo nome do(a) servidor(a) a ser exonerado(a) ou dispensado(a) e clique no icone
“adicionar”.

Palavras: 182

=): Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO +*

Adicion: Adicionar Assinante
# Assinante

Unidade
Minha Assinatura
v.4

Nenhum Assinante Adicionado Servidor da Unidade
Cancelar | Continuar >>

Servidor de Outra Unidade
* Campos de preenchimento obrigatério.

Grupo de Assinantes
Protocolo

See

8) Também se faz necessario (obrigatdrio) que o Reitor(a) e/ou Dirigente da grande area assine o documento. Na
mesma opcao ADICIONAR ASSINANTE, selecione SERVIDOR DA UNIDADE (caso o(a) servidor(a) a ser
exonerado(a) ou dispensado(a) seja da mesma unidade administrativa de exercicio que o(a) Reitor(a) e/ou
Dirigente) ou SERVIDOR DE OUTRA UNIDADE e, na lista apresentada, busque pelo nome do(a) Reitor(a) e/ou

Dirigente e selecione o cadastro conforme imagem a seguir, cligue em ADICIONAR ASSINANTE. Feito isto,
feche a tela.



Assinatura de Documento

Consulte no formulario abaixe por servidores de oufras unidades

Buscar Assinantes DE Qutra Uwmipape

Mome do Servidor: +# [DACIO

)

Quem deve assinar o

Dirigente da

- Servidor . Reitor
formulério? grande area
Titular de CD sim nao sim
Substituto de CD sim sim sim

9) O sistema apresentara todos os assinantes indicados, deverdo ser 2 (duas) assinaturas.

x

X: Remover Assinante

Cancelar

: Pend. de Autenticacdo

ASSINANTES DO DOCUMENTO - DOVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQUI

Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatario.

.: Assinado pelo Autenticador

Assinar

] [ Adicionar Assinante ]

10) Caso vocé tenha inserido sua assinatura, tendo em vista ser o(a) servidor(a) que ir4 ser exonerado(a) ou
dispensado(a), selecione a op¢cdo ASSINAR:

x

x

X : Remover Assinante

Cancelar

: Pend. de Autenticacdo

ASSINANTES DO DOCUMENTO - DUVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQUI

Continuar ==

* Campos de preenchimento cbrigatdrio.

.: Assinado pelo Autenticador

(

Assinar

)

[ Adicionar Assinante |

11) Caso seja o(a) assinante, na tela aberta, selecione o campo (1) FUNCAO NAO INFORMADA e, na sequéncia,

clique no (2) icone < . ADICIONAR FUNCAO:




Assinatura de Documento V-~ A
ir Chamado

2 - =~ = - - - . a Virtual
Abaixp, confirme sua assinatura informande para qual fung&o dessja assinar o documento e, posteriommente, sua senha do sistema.

(&J: Adicionar Fungio &: Remover Fungdo
a: Servidor (3: Responsével Unidade a: Terceirizado a Discente  (: Indicagdo em Unidade

Assinaturas 2

1' a Fungao Nao Informada I . .
P .
Senha; # ﬂTm_J

Confirmar | | Cancelar s 1

12) Caso seja o(a) assinante, na lista apresentada, cligue no icone @ para selecionar o CARGO que ocupa.
Feche a tela:

Minnas Fungoes pe AssiNATURA

Tipo da Fungao Denominagdo
CARGO ADMINISTRADORIA] Q

13) Caso seja o(a) assinante, digite sua senha institucional e clique em CONFIRMAR (n&o aperte ENTER):

AEsingluigs Q9

3 ADMINISTRADORLA] [~ ]

R | |

I Confirmar Il:ar'aeur

OBS: Ao término do processo de cadastro do documento, 0 sistema remetera automaticamente um e-mail aos
interessados para que estes providenciem a assinatura.

14) Ir a opcdo CONTINUAR, com isso abrira a tela “DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADOQ". Visto que néo é
necessario anexar documentos para este tipo de solicitacao, cligue novamente em CONTINUAR.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADD

Nome do Arquivo: #

Descricdo:

4
(4000 caracteres/0 digitados)

Arquivo: * | Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado| (Formatos de Arquivos Permitidos)

Anexar

L'\: Visualizar Arquivo -.‘“_’: Excluir Documento

ARQUIVOS ANEXADOS A0 DOCUMENTD

Nome do Arguivo Descrigdo Arquivo

Menhum Arguivo Anexade.
<= voltar || Cancelsr
# Campos de preenchimento obrig=tora,

Protocole

SIPAC | UFABC - Niicleo de Tecnologia da Informacdo - |1[1] | Copyright @ 2005-2021 - UFRN - sig-1.ufabe.intbr.sig-1 - v5.8.0



15) Na tela “DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO”, selecionar a Categoria (1) SERVIDOR, digitar seu
nome, no caso de ser vocé o(a) servidor(a) a ser exonerado(a) ou dispensado(a) ou o nome do(a) servidor(a)
que sera exonerado(a) ou dispensado(a) e o selecionar na lista (2). Na opcéo Notificar Interessado (3), deixar
selecionada a opgdo “Sim” e informar o seu e-mail ou o e-mail do(a) servidor(a) a ser exonerado(a) ou
dispensado(a), no item 4, para ser notificado(a) ou para que o(a) servidor(a) interessado(a) seja notificado(a)
quanto aos tramites do processo. Caso contrario, selecionar a opgao “Nao”. Para inserir o endereco de e-mail,
cligue em INSERIR (5).

1 categoria: @ servidor O Alune O Credor O Unidade O Outros
SERVIDOR
2 Servidor: #
3 notificar Interessado: * @ s () NzEo
4  E-mail: %

;

# Campos da preenchiments obrigatério.

-g: Excluir Interessado

Novamente em Categoria (1), selecionar a op¢cdo UNIDADE. Em Unidade (2) digitar SIMP ou comecar a digitar
Secdo de Ingresso, logo o sistema apresentara as opcdes, selecionar SECAO DE INGRESSO E
MOVIMENTACAO DE PESSOAL (11.01.28.06). Na opc&o Notificar Interessado (3), deixar selecionada a opgéo
“Sim” e em E-mail (4) informar o enderego: simp.sugepe@ufabc.edu.br.

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO
1 Categoria: (U servidor O sluno ) credor ® Unidade O outros
UNIDADE
2 Unidade: # SECﬁD DE INGRESSO E MOVIMENTACﬁO DE PESSODAL (11.01.28.08)
3 Motificar Interessado: * @ sim ) NEo

4 E-mail: % |simp.sugepe@ufabc.edu.br

Insenr

Clicar em Continuar:

DaApos Do INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: () Servidor O alune O credor ® uUnidade O outros
UNIDADE
Unidade: #
Notificar Interessado: * @ sim ) N3o
E-mail: #

Inserir

# Campos de preenchimento obrigatério.

@J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO DocumenTo (2)

Identificador Mome E-mail Tipo
I | Senvidor | @
11012506 SE("_):QO DE INGRESSO E MOVIMENTA[}E(O DE PESS0AL simp.sugepe@ufabe.edu br Unidade y

<< Voltar || Cancelar §| Continuar ==

16) 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. Nao é necessario preencher o campo
“Tempo Esperado na Unidade de Destino” e o campo “Urgente”.



MOVIMENTACAO INICIAL

Ongem Interna: #

Outra Unidade @ Prépria Unidade

DADOS DA MOVIMENTACAOD

Unidade de Origem:

Unidade de Destino:

11.01.28.06 ||SECAO DE INGRESSO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL (11.01.28.06)
=<5 SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.28)
= COORDENAQAO DE GESTAO ESTRATEGICA DA SUGEPE (11.01.28.07)
= DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01)

=] DIVISAD DE CARREIRAS E DE SENVOLVIMENTO DE PESSOAL {11.01.28.02)
=] DIVISAD DE CONCURSOS (11.01.28.03)

=] DIVISAD DE PAGAMENTOS E BENEFICIOS (11.01.28.04)
DIVISAO DE SAUDE E QUALIDADE DE VIDA {11.01.28.05
=] SE(;;&O DE INGRESSO E MOVIMENTA(!‘KO DE PESSOAL (11.01.28.06;

e Y]
=] VICE-REITORIA (11.01.04)

Tempo Esperado na Unidade de Destino: {Em Dias)

Urgente: Sim Nio

INFORMAR DESPACHO

17) Na tela “DADOS DO DOCUMENTO?”, clicar em (1) PRE-VISUALIZAR DOCUMENTO para conferir os dados da

solicitacdo. Caso haja incorre¢@es, clicar na opgdo (3) VOLTAR para realizar os ajustes necessarios. Estando
tudo correto, clicar na opgéo (2) CONFIRMAR.

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

SOLICITACAD DE DESIGNAGAO DE TITULAR QU SUBSTITUTO EVENTUAL DE FUNGAD GRATIFICADA (FG)

Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: SIMP (11.01.28.06)
Data do Documento: 01/09/2022
Observacdes: --
ASSIMANTES DO DOCUMENTO

# Assinante Unidade

Situagdo
' I I

1 I Pré-Visualizar Documento I

INTERESSADOS INSERIDOS AO DocumeNTO (2)

Identificador Nome

E-mail Tipo

DApos DA MOVIMENTAGAOD
Urgente: Nio

Unidade de Destino: SEC.’Y\O DE INGRESSO E r-1O\-‘II"'IENTAC.E\O DE PESSOAL (11.01.28.06)

I Confirmar l <= Voltar l Cancelar
B o
18) A Secdo de Ingresso e Movimentacdo de Pessoal (SIMP) ira analisar a solicitagdo e, caso seja detectada
alguma inconsisténcia no preenchimento dos dados, ou esteja faltando alguma informac&o a ser preenchida,

o(a) interessado(a) sera informado(a) por e-mail e devera cadastrar um novo pedido (o SIPAC ndo permite
realizar corre¢céo em documentos assinados).

19) Estando tudo certo, a SIMP providenciara a portaria de pessoal.

20) Apos a publicagéo da portaria de pessoal seréo providenciadas as altera¢des nos sistemas e controles.

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



mailto:simp.sugepe@ufabc.edu.br

