MANUAL PARA SOLICITAGAO DE HORARIO ESPECIAL DE SERVIDOR ESTUDANTE NO SIPAC (COM
POSTERIOR NECESSIDADE DE INSERGAO NO SIGRH)

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

UFABC - sIPAC- si a In ado de Patriménio, Admin

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

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP (Gests SEIG f[! g
(Académico) (Administrativa) (Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos) &0 Eletrénica de
Documentos)
(c tS[‘GEIEEBD SIGEventos SIGAdmin
on r%zit;ai;?cmm (Gestdo de Eventos) (Administragdo e Comunicacdo)

Entrar no Sistema

S

Ajuda? | Tempo

Orgamento: 2020  (§ Médulos ¢l caixa Postal
=3 Portal Admin. € Alterar Senha

PORTAIS

=a

Portal Administrativo

Protocolo

OUTROS SISTEMAS

e ¢ b
Sistema Académico] Sistema de Rec. Planejamento
(S1GAA) Humanos (SIGRH) (SIGPP)

Menu Principal

SIPAC | UFABC - Niicleo de Tecnologia da InformacSo - ||||| | Copyright @ 2005-2020 - UFRN - sig-1.ufabc.int.br.sig-1 - v

3) Ir a opgdo Documentos/Cadastrar Documento:


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

# M6DULO DE PROTOCOLO > B MESA VIRTUAL

Processos Documentos Arquivo Consultas Relatdrios
Cadastrar Documento
MESA

Alterar Documentos
Documentos Sigilosos 3

Processos:
Modelo de Documento
Movimentagéo »

Mostrar
Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes

Process lo por

Cadastrar/Alterar Assessores

4) Em “Tipo de Documento” comecar a digitar “Estudante” ou “Horario” e selecionar na lista a
opgdo “SOLICITACAO DE HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE”. Em “Natureza do
Documento” selecionar a opgdo “OSTENSIVO”. No campo “Assunto Detalhado” informar o
nome completo do solicitante e no campo “Observacdes” é opcional seu preenchimento. No
campo “Forma do Documento” selecionar a opgdao “Escrever Documento” e depois “Carregar
Modelo”.

Tipo do Decumento: # SOLICITACE\O DE HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE

Matureza do Documento: | OSTENSIVO v

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral & ficaré dispenivel para
 consulta na drea publica do sistema.
" Decumentos gue contiverem informacdes pessoais (CPF. RG. dados bancdrios, enderego...) devem ser

cadastrados coma RESTRITO.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Observacies:
£
(700 caracteres/0 digitados)
Forma de Documente: * () Documento Fisico ) Escrever Documento ) Anexar Documento Digital
# Campos de preenchimento obrigatério,
Protocolo
5) Ap0ds o preenchimento completo do formulario, ir a op¢do “Adicionar Assinante” e selecionar

“Minha Assinatura”.

Palavras: 182__

©: Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO # Adiciong Adicionar Assinante

# Assinante Unidade g Minha Assinatura
Nenhum Assinante Adicionade @‘3‘ Servidor da Unidade
Cancelar || Continuar == d& Servidor de Outra Unidade

# Campos de preenchimento obrigatdria.
&2 Grupo de Assinantes
Protocolo

6) Apds o preenchimento do formulario, ir a opcdo “Adicionar Assinante” e selecionar MINHA
ASSINATURA.

7) Na tela aberta, selecione o campo (1) FUNCAO NAO INFORMADA e, na sequéncia, clique no (2)
icone ) ADICIONAR FUNCAO:



Assinatura de Documento Lo E

ir Chamado

a Virtual

Abaixo, confirme sua assinatura informando para qual fungdo deseja assinar o documento e, posteriormente, sua senha do sistema.

(: Adicionar Fungio ©: Remover Fungdo

a: Servidor aﬂ: Responsavel Unidade Eﬂ Terceirizado &:I’." t i_ij: icagdo em Unidad:

Assinaturas

1' éi Fungdo Ndo Informada I

Senha: #

Confirmar | | Cancelar

8) Na lista apresentada, clique no icone &) para selecionar o CARGO que ocupa. Feche a tela.

Mintas Funcdes DE AssINATURA

Tipo da Fungdo Denominagéo

CARGO ADMINISTRADOR[A]

9) Digite sua senha institucional e cligue em CONFIRMAR (ndo aperte ENTER)

Assinaturas @

3 ADMINISTRADORIA] <)

Senha: % [ ]

Confirmar | | Cancelar

10) Ir a opgdo Continuar, com isso abrird a tela na qual é possivel inserir anexos. Para esta
solicitagdo ndo se faz necessario incluir anexos, ja que o Atestado de Matricula (item obrigatério para
esta solicitacdo) sera incluido apenas no SIGRH. Em seguida, ir a op¢do “Continuar”.

11) Na tela “Dados do Interessado a ser Inserido”, selecionar a Categoria “Servidor”, digitar seu

nome e o selecionar na lista. Na opg¢do “Notificar Interessado”, deixar selecionada a opg¢do “Sim” e

informar o “E-mail” (se quiser ser notificado a respeito de todos os passos do processo). Caso contrario,
do”. Selecionar a opgdo Inserir. Clicar em Continuar.

selecionar a opg¢do “Ndo
DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO
Categoria: ® servidor O Aluno O credor O unidade O outros
SERVIDOR

Servidor: #
Motificar Interessado: *+ @ sim ) nEo
E-mail: #
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

12) Na tela “Movimentagdo Inicial”, selecionar sua prépria area como Unidade de Destino, e ir em
“Continuar”.



MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: # Outra Unidade ® Prépria Unidade
DADOS DA MOVIMENTACAO
Unidade de Origem: DIVISAD DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01)

Unidade de Destina: * 11,01.28.01] | DIVISAD DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01)
/=] PROCURADORIA FEDERAL (11.04.02) 2
4 (-] PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (11.01.09)
@ (-] PRO-REITORIA DE ASSUNTOS COMUNITARIOS E POLITICAS AFIRMATIVAS (11.01.13)
& [~ PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA (11.01.08)
4 (-] PRO-REITORIA DE GRADUAGAD (11.01.05)
@[~ PRO-REITORIA DE PESQUISA (11.01.07)
(] PRO-REITORIA DE POS-GRADUAGAD (11.01.06)
4 -] PRO-REITORIA PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (11.01.14)
@ [~ SECRETARIA-GERAL (11.01.03)
=1~ SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.28)

E=|DIVISAQ DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01) A

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

Urgente: Sim N3o
INFORMAR DESPACHO

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

13) Na tela “Dados do Documento”, clicar em “Pré-Visualizar Documento” para conferir os dados
da solicitagdo. Caso haja incorregdes, clicar na opgdo “Voltar” para realizar os ajustes necessarios.
Estando tudo correto, clicar na opgao “Confirmar”.

14) Em seguida, com a solicitagdo assinada, gerar o documento em formado pdf para posterior
insercdo na solicitacdo via SIGRH.

15) O pedido agora devera ser formalizado no sistema de frequéncia do SIGRH, conforme Passo 2,
para tanto siga os procedimento do Manual: Hordrio Especial para Servidor Estudante -
Universidade Federal do ABC (ufabc.edu.br)

16) Eventuais duvidas poderdo ser esclarecidas pelo e-mail: daf.sugepe@ufabc.edu.br.


https://www.ufabc.edu.br/servidor/portal-do-servidor/manual-do-servidor-procedimentos/horario-especial-para-servidor-estudante
https://www.ufabc.edu.br/servidor/portal-do-servidor/manual-do-servidor-procedimentos/horario-especial-para-servidor-estudante

