MANUAL PARA SOLICITACAO DE LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO(A) CONJUGE OU
COMPANHEIRO(A)

1. Acessar o SIPAC (https://sig.ufabc.edu.br/sipac/), informando Usuério e Senha e clicando em “Entrar”:

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portante ela deve ser digitada da mesma maneira gque
no cadastro.
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Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:
m
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2. Clicar em “Mesa Virtual” ou, se preferir, clicar em “Protocolo” e, na proxima tela, em “Mesa Virtual”:
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3. No Menu Superior, clicar em “Documentos” e, em seguida, em “Cadastrar Documento”:

UFABC - SIPAC

# Mo6puLo pE PROTOCOLO > @ MESA VIRTUAL

Processos I Documentos I Arquivo Consultas Relatdrios
I Cadastrar Documento I _ ‘

Alterar Documentos

- Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

Orcamento: 2022

MES?/

Solicitar Novo Tipo de Documento

Documentos Sigilosos »



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

4. Em DADOS DO DOCUMENTO, preencher os campos conforme segue:

(1) Tipo do Documento: selecionar a opgéo “SOLICITACAO DE LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO
DO(A) CONJUGE OU COMPANHEIRO(A)”;

(2) Natureza do Documento: selecionar “RESTRITO”;
(3) Hipotese Legal: selecionar INFORMAGCAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011),

(4) Assunto Detalhado: preencher “SOLICITACAO DE LAC - (Seu nome completo)”; por exemplo:
“SOLICITACAO DE LAC — FULANO DE TAL”;

(5) Observacdes: é de preenchimento opcional;
(6) Forma do Documento: selecionar a op¢éo “Escrever Documento”;

(7) e, por fim, clicar em “CARREGAR MODELOQO”, e confirmar que deseja carregar o modelo do documento,
clicando em “OK”:

1 Tipo do Documento:|# SDLICITAC.EO DE LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO(A) CONIUGE QU COMPANHEIRO(A)

2 INatureza do Documenlc:la RESTRITO hd

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

pelas unidades nas quais sdo tramitados, intersssados e assinantes.

3 Hipdtese Legal:|# | INFORMACAQ PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) i
4 [ Assunto Detalhado] * SOLICITACEAD DE LAC - FULANO DE TAL
4 e

(1000 caracteres/0 digitados)

===

(700 caracteres/0 digitados)

— . = .
6 | Forma do Documento:|* ) Documento Fisico '® Escrever Documento ) Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois os mesmaos acabam gerando erros de formatac&o ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatagdo abaixo ou carregar de algum medelo existente.

7 I CARREGAR MODELO I CARREGAR MODELO UNIDADE

4.1. Sera exibido o formulario de solicitacéo da licenga para preenchimento. Ler atentamente e preencher corretamente
a solicitacéo.



4.2. Ap6s o preenchimento do formulario, clicar em “Adicionar Assinante” e selecionar a op¢do “Minha Assinatura”:
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{ ) Opto por néo recolher para o Regime de Previdéncia do Servidor Piblico, ciente de que ndo farei jus aos beneficios do referido regime.

Ao fazer esta opgdo, estou ciente de gue o tempo em que estarei licenciado n#o serd contabilizado para fins de aposentadoria e de que ndo farei
jus aos demais beneficios elencados no art. 185 da lei 8.112/1990, tais como auxilio-natalidade, ressarcimento referente & assisténcia 3 salde
suplementar e pensdo por morte e auxilio-funeral para meus dependentes.

{ ) Opto por recolher para o Regime de Previdéncia do Servidor Piblico, ciente de que farei jus aos beneficios do referido regime, elencados no
art. 185 da lei 8.112/1990.

Ao fazer esta opgdo, estou ciente de que deverei efetuar o recolhimento até o 32 dia Util de cada més da contribuigio previdenciria incidente
sobre a remuneragdo total do cargo a que fago jus no exercicio das minhas atribuigdes, conforme orientagBes que me serio passadas
mensalmente por e-mail pela SUGEPE - Divisio de Pagamentos e Beneficios. Comprometo-me a manter os dados para contato (enderego para
correspondéncia, e-mail e telefones) sempre atualizados junto 4 SUGEPE, mesmo durante a licenga.

5)AUXILIO INDENIZATORIO A SAUDE SUPLEMENTAR (para os servidores que optarem recolher para o Regime de Previdéncia do Servidor
Pablico)

{ ) Opto por manter a mim e aos meus dependentes (caso houver) cadastrados na assisténcia & sadde suplementar, fazendo jus ac ressarcimento

mensal e estando ciente de que deverei comunicar & SUGEPE - Divisdo de Pagamentos e Beneficios a respeito de qualquer alteragdo no plano de
satide do qual sou titular.

{ ) N&o sou cadastrado ou opto por ndo permanecer cadastrado na Assisténcia & Sadde Suplementar. Adicionar Assinante

6) ASSINATURA [ Minha Assinatura h
a Servidor da Unidade

Esta solicitacdo deverd conter OBRIGATORIAMENTE a Assinatura do servidor, da Chefia Imediata e do Dirigente da drea.

Servidor de Outra Unidade
Palavras: 405 @ B

=
Discente
X: Remover Assinante : Pend. de Autenticacio @ Assinado pelo Autenticador C*

& Grupo de Assinantes
ASSINANTES DO DOCUMENTO - DUVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQUI Assinar Q[ Adicionar Assinante
Nenhum assinante adicicnado h

Cancelar || Continuar =2

#* Campos de preenchimenta obrigatério.

Protocolo

4.3. Também se faz necessario (obrigatorio) que o(a) Dirigente da Grande Area e o(a) seu/sua Chefe Imediato(a)
assinem o documento para fins de ciéncia. Para tanto, clicar em “Adicionar Assinante”, selecionar “Servidor da
Unidade” ou “Servidor de Outra Unidade”.

do Art. 84 da Lei n° 8.112/90, declarando ter ciéncia de que esta licenca terminard na mesma data em que meu(minha) cénjuge retorne as s Adicionar Assinante

atividades, ou caso haja a desconstituicdo da entidade familiar cuja unidade se pretende assegurar.

3) DOCUMENTAGAO ANEXA

@‘z Servidor da Unidade

Servidor de Outra Unidade
Palavra ‘& Extern

& Discente

() certiddo de casamento ou declaraco de unido estdvel firmada em cartdrio, ambos com data anterior ao deslocamento;

*: Remover Assinante : Pend. de A icacdo .: Assinado pelo Autenticador
rupo de Assinantes
ASSINANTES DO DOCUMENTO - DGVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQUI Assinar Adicionar Assinante

x x

Cancelar || Continuar >>

* Campos de preenchimento obrigatdric.

Protocolo

4.4. Com isso, sera apresentada a lista dos servidores da Unidade/Outra Unidade. Buscar o nome do(a) Dirigente da
Grande Area e do(a) seu/sua Chefe Imediato(a), selecionando-os clicando no icone L+ (Adicionar Assinante)

proximo aos seus respectivos nomes. Para remover algum assinante, clicar em @ (Remover Assinante). Para
concluir a operacao, fechar a tela clicando em K3 ou .

Assinatura de Documento “

!‘/ - 0 servidor I 1o removido com sucesso do documento.

@: Adicionar Assinante  €3: Remover Assinante

m 1
ESCOLHA 0S SERVIDORES DA SUA UNIDADE QUE SERAO ASSINANTES DO DOGUMENTO

Todos A B G D E F G H 1 J K L M N o P Q R S T u v w X Y r4
Nome SIAPE E-mail |
e e —— %)
S = EE=——— (<)
| I I )
| . o
Pag. 1V

5 Registro(s) Encontrado(s)

k]




4.5. Na parte inferior a esquerda da tela, serdo exibidos todos os assinantes indicados na solicitacao.

%: Remover Assinante : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador

DoCUMENTO - DUVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQUI Assinar ] [Adicionar A

Cancelar || Continuar >=>

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

4.6. Para efetivar a sua assinatura, clicar em “Assinar”:

X: Remover Assinante : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador

ASSINANTES DO DOCUMENTO - DUVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQUI [ Assinar ] [AdicionarAssinante]

N

x x x

Cancelar || Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

4.7. Em seguida, selecionar o campo (1) Funcdo N&o Informada e, na sequéncia, clicar no (2) icone o (Adicionar
Funcéo):

MINHAS ASSINATURAS

Assinaturas 2 @

1 a Fungdo Nao Informada

\ Senha: #

Confirmar | | Cancelar

4.8. Serdo apresentadas todas as fungbBes de assinatura do(a) servidor(a). Selecionar a fungdo para assinatura do
formulario clicando no respectivo icone @ (Selecionar Funcéo) e, em seguida, fechar a tela clicando em E3 o

Escolher Fungio de Assinaturas

~

Abaixo, escolha a fungdo para qual deseja assinar os decumento selecionados.

(3): Selecionar Fun cdo

MiNHAS FUNGOES DE ASSINATURA
Tipe da Fungdo Denominagio
CARGO ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD @

4.9. Para concluir a assinatura, digitar a sua senha institucional e clicar em “Confirmar” (nao apertar ENTER):

MINHAS ASSINATURAS

Assinaturas

0 ©

& ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD

Senha: #

Confirmar | | Cancelar

o

OBS: A assinatura do (a) Dirigente da Grande Area e da chefia imediata deverdo ser realizadas pelos proprios
servidores (os referidos dirigentes e chefes). Ao término do processo de cadastro do documento, 0 sistema remetera
automaticamente um e-mail aos interessados para que estes providenciem a assinatura.




4.10. Para avancar para o préximo passo, clicar em “Continuar>>":

6) ASSINATURA

Esta solicitagdo devera conter OBRIGATORIAMENTE a Assinatura do servidor, da Chefia Imediata e do Dirigente da area.

Palavras: 405

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

¥ Campos de preenchime FTETEPISTErE: \

5. Natela DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO, devera ser anexada a documentacao comprobatéria: certiddo de
casamento ou declaracdo de unido estavel firmada em cartério, ambos com data anterior ao deslocamento; ato que
determinou o deslocamento do cdnjuge ou companheiro ou diploma de mandato eletivo dos poderes Executivo ou
Legislativo expedido pelo Tribunal Superior Eleitoral ou outro documento oficial.

Preencher os campos da seguinte forma:

(1) Nome do Arquivo: digitar o nome do documento;

(2) Descricéao: informar o nome do documento e o nome do(a) servidor(a);

(3) Arquivo: clicar em “Escolher ficheiro”, selecionar o arquivo que deseja anexar a solicitacdo, e fazer o
upload clicando em (4) “Anexar”:

Meste passo poderdo ser anexados arguivos ao documento que esta sendo cadastrado. Ma parte inferior da pagina serdo mostrados os arguives incluidos durante sua
sessdo de cadastramento de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

1 MNome do Arguivo:] #

2 [

P
(4000 caracteres/0 digitados)

3 I Arquivo:l # | Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionade|  (Formatos de Arquivos Permitidos)

4 =]

O sistema retornara a mensagem:

-
!:/ s« Arquivo anexado com SuUCEss0.

A

5.1.Na parte inferior da pagina, serao mostrados os arquivos todos os documentos anexados a solicitagdo. Para
prosseguir, clicar em “Continuar>>":

ArRqQuivos ANExADOS A0 DocuMENTO
Nome do Arquive Descrigdo Arquivo

Certidio de casamento Certiddo de casamento do servidor Fulano de Tal 'L:Q 'y
<< voltar || Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatério,
Protocolo

Para remover algum arquivo, clicar em o (Remover); e para visualizar arquivo anexado, clicar em
(Visualizar Arquivo).

&



6. Natela DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO, selecionar:

(1) Categoria: selecionar “Servidor”;

(2) Servidor: digitar o seu nome e seleciona-lo na lista;

(3) Notificar Interessado: deixar selecionada a op¢ao “Sim”;

(4) E-mail: se quiser ser notificado (a) quanto aos trdmites do processo, selecionar a opgédo “Sim”. Caso
contrario, selecionar a opg¢ao “Nao”;

(5) Por fim, clicar em “Inserir”.

1 categoria: @ servidor O aluno O credor O unidade ) outros
SERVIDOR
2 Servidor: %
3 Notificar Interessado: * @ sim () Nio
4  E-mail:

.

#* Campos de preenchimento abrigatéria,

@ Excluir Interessado

O sistema retornara a mensagem no topo da pagina:

- %

‘11}) +« Interessado adicionado com sucesso.

6.1. Para prosseguir, clicar em “Continuar>>":

INTERESSADOS INSERIDOS No DocumMmenTo (1)

Identificador Mome E-mail Tipo
| ] Servidor o

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

7. Na tela MOVIMENTACAO INICIAL, selecionar a Unidade de Destino SECAO DE INGRESSO E MOVIMENTACAO
DE PESSOAL (11.01.28.06), e clicar em “Continuar>>". Nao € 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 INGRESS0 E MOVIMENTACAO DE PESSOAL (11.01.28.06)
Mot ettt et e e

= 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 (11.00.101 -

Tempo Esperado na Unidade de Destino:l (Em Dias)

sm © nEo
== volr ][ Caneeir
# Campos de preenchimento obrigatoria,

Protocolo

INFORMAR DESPACHD
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8. Na tela DADOS DO DOCUMENTO, clicar em (1) “Pré-visualizar Documento” para conferir os dados informados
na solicitacdo. Caso haja incorre¢des, clicar na op¢cdo “<< Voltar’ para realizar os ajustes necessarios. Estando
tudo correto, clicar em (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
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9. 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 informacdo a ser
preenchida, o (a) requerente sera informado (a) por e-mail e devera cadastrar um novo pedido (o SIPAC né&o
permite realizar corre¢do em documentos assinados).

10. Estando tudo certo, a SIMP autuara o documento em processo e encaminhara a Reitoria para a ciéncia. Nao
havendo 6ébices, a Reitoria prosseguird com o cadastramento de Despacho no processo contendo a referéncia da
Portaria de concessao da licenca. Destacamos que o(a) servidor(a) interessado(a) devera aguardar a publicagéo do
ato para afastar-se de suas atividades na universidade.

11. ApGs a publicacdo da Portaria da concessao da licenga, tanto a SIMP como as demais areas da SUGEPE
providenciardo as altera¢cfes nos sistemas e controles.

12. Eventuais davidas poderé&o ser esclarecidas pelo e-mail: simp.sugepe@ufabc.edu.br.



mailto:simp.sugepe@ufabc.edu.br

