MANUAL RAPIDO PARA CADASTRO DE SOLICITAGOES DE
AFASTAMENTOS (NACIONAIS E INTERNACIONAIS) NO MODULO SIPAC

1) Acesse: https://sig.ufabc.edu.br e escolha o mddulo “SIPAC”.
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2) Observe se o sistema estd redirecionando para o SIPAC e realize o acesso ao Sistema (utilize o
mesmo login/senha de acesso ao e-mail institucional e computadores da UFABC).

UFABC - SIPAC - Sistema Integrado de Patrindnio, Admintstracio ¢ Contratos
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3) Na préxima tela clique em “MESA VIRTUAL”.
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4) Dentro da Mesa Virtual, cligue em DOCUMENTOS > CADASTRAR DOCUMENTO.

# MODULO DE PROTOCOLD * b MESA VIRTUAL

Processos Documentos Vo Consultas Relatdrios
Cadastrar Documento
MES#

Alterar Documentos

Confirmar Cancelamentos

Processos:
Documentos Sigilosos 3
Modelo de Documento
Mostrar ]
Movimentagao 3
Proces: Gerenciar Acesso Restrito na Unidade
23006.1 Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes
024.4 -

5) A partir deste ponto, basta seguir a ordem da criacdo do documento. Serdo 5 passos (os
quais serdo explicados na sequéncia):

Protococo > Caoastian Documenine > Inonman Daoos Genaxs

1 @ 2 3 4 5

Cadag Curane

Esta funcionahdede permite o regstro de dotuments avulsa na mettugdo, 2o e, ‘F'ﬂ"ﬂb:ﬂ." que ndo demanca reundo ¢ ocdenscho em processo, Fars cadastrar um
Gocamento, informe 05 dados kA0 ¢ setcane 3 op¢do Continuar >>. Pary documentas digths, 0 SSIEMa S& DArMite 0 ANeXo S MQUIVES Cul formats seja
adotadc pelo ePING - Padrbes de Interopersbilidade de Guueeno tletrdnico

Danus 00 Documenyo
Too oo Dacumerio: &
fiaturezs do Documents: » - SELECIONE - ¢
Assunts Detabado:

(1000 cacacterss /0 digitadas)

Toservathes

(700 caracteres/0 digitados)
Porms 6o Documentor « Documunte Fleice Escraver Documents Anaxer Ducamento Digte

Caccalar | Conteusr » »

¢ Camzon Je preaesnchimentc obrigatirie.

PASSO 1: Dados Gerais

7 7

Esta é a etapa onde é confeccionada toda a solicitagdo de afastamento, incluindo os
assinantes. Preencha os campos conforme a seguir:

A) Em “Tipo de Documento”, inicie escrevendo a palavra “AFASTAMENTO” e escolha o
formulario adequado ao seu afastamento conforme andlise prévia, sendo:

e SOLICITAGAO DE AFASTAMENTO A SERVICO; ou
e SOLICITAGCAO DE AFASTAMENTO DOCENTE PARA EVENTOS ACADEMICOS / APERFEICOAMENTO; ou
e SOLICITACAO DE AFASTAMENTO DOCENTE (QUALIFICAGAO/ESTUDO NO EXTERIOR); ou

e SOLICITAGAO DE AFASTAMENTO DOCENTE (QUALIFICAGAO/ESTAGIO POS-DOUTORAL NO PAIS).



B) Em “Natureza do Documento” selecione OSTENSIVO ou RESTRITO, conforme a seguir:

° SOLICITACAO DE AFASTAMENTO A SERVICO
o Natureza: RESTRITO
o Hipdtese Legal: INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n? 12.527/2011)

e SOLICITAGCAO DE AFASTAMENTO DOCENTE PARA EVENTOS ACADEMICOS / APERFEICOAMENTO

o Natureza: RESTRITO
o Hipotese Legal: INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n2 12.527/2011)

e SOLICITAGAO DE AFASTAMENTO DOCENTE (QUALIFICACAO/ESTUDO NO EXTERIOR)

o Natureza: OSTENSIVO*

e SOLICITAGAO DE AFASTAMENTO DOCENTE (QUALIFICAGAO/ESTAGIO POS-DOUTORAL NO PAIS).

o Natureza: OSTENSIVO*

(*) ATENCAO: ESTA SOLICITACAO NAO DEVE CONTER INFORMACOES PESSOAIS (nimero de
documentos, contato pessoal, etc), visto que terd cardter publico. Ao preencher, caso algum
documento a ser anexado a este solicita¢cdo possua informag¢do pessoal, certfique-se de
ocultd-la .

C) Em “Assunto Detalhado” escreva:
SOLICITACAO DE AFASTAMENTO XXX (conforme TIPO DE DOCUMENTO)_nome do(a) servidor(a)

EXEMPLO:

DADOS Do DOCUMENTO

Tipo do Documento: # |SOLICITACAD DE AFASTAMENTO DOCENTE (QUALIFICACAQ/ESTAGIO POS-DOUTORAL NO PALS)
Natureza do Documento: | OSTENSIVO v
Ostensivo: documento cujo teor deve sar do conhecimento do plblice em geral e ficars dispanivel para
;. consulta na dres piblics do sistema.

Documentes que contiverem informacdes pessoais (CPF, RS, dades bancdrios, endereca...} devem ser

cadastrados como RESTRITO.

OLICITACAD DE AFASTAMENTO DOCENTE PARA EVENTOS ACADEMICOS / APERFEI

Assunto Detalhado: #* |;ULANO DA STLVA

(1000 caracteres/94 digitados)

Observacdes:

(700 caracteres [0 digitados)

Forma do Documento: * () Documento Fisico ® Escrever Documento () Anexar Documento Digital

D) Em “Observag¢oes” - Este campo ndo é obrigatério. Apenas preencha se for necessario para
histérico.




E) Em “Forma do Documento” clique na opcdo “Escrever Documento” e em seguida em
“CARREGAR MODELO”. O sistema abrira o formuldrios e campos a serem preenchidos pelo(a)
servidor(a).

EXEMPLO:

Dapos no DocumMenTo

Tipo do Documento: # | SOLICITACAD DE AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO

Natureza do Documento: # | OSTENSIVO hd

Ostensivo: documents cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e ficard disponivel para
" consulta na drea plblica do sistema.
Documentos que contiverem informacdes pessoais (CPF, RG, dados bancérios, endereco...} devem ser

cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado: SOLICITACAO DE AFASTAMENTO A SERVICO_FULANO DE TAL

(1000 caracteres/0 digitados)

Observagdes:

(700 caracteres/0 digj

gtos)

Forma do Documento: # 'Q Documento Fisicd

® Escrever Documento O Anexar Documento Digital

Escrever DocumenTto

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

|:>- CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~ Editar~ Inserir » Visualizar~ Formatar~ Tabela~

al
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ATENCAO: PREENCHA TODOS OS CAMPOS DO FORMULARIO. Na falta de qualquer informagédo
a solicitagdo serda cancelada, sendo necessdrio o cadastro de novo fomuldrio, colocando em
risco a viabilizagdo da propria demanda.

E EXPRESSAMENTE PROIBIDA A INSERCAO OU SUPRESSAO DE QUALQUER CAMPO DESTE
DOCUMENTO.

Preencha os campos usando FONTE CALIBRI, TAMANHO 11, JUSTIFICADO

F) Apdés o preenchimento de todo o formuldrio, adicione seu nome como assinante do
documento*.

(*) Caso o formuldrio seja preenchido pelo setor responsdvel pelo processamento dos pedidos
de afastamentos em determinada unidade, esta deverd indicar o nome do interessado para
assinatura do documento.

Adicionando Assinantes:

Ao final da péagina passe o mouse sobre o icone “Adicionar Assinante” |adinarasmasa . Uma
janela se abrira. Em seguida, selecione “minha assinatura” (caso o proprio interessado esteja
preenchendo o formulario), e/ou “adicionar assinante” (caso o formulédrio seja preenchido
pela unidade do interessado, ou caso seja ncessaria a assinatura da chefia imediata).

EXEMPLO:



[Z Minha Assinatura <::::

a Servidor da Unidade
la Servidor de Outra Unidade

\-& Externo

& Discente Palavras: 0,

sal  Solicitar Indicacéo de Assinantes

m Grupo de Assinantes
AssINANTES D0 DocuMenTo - DUVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AqQul Assinar ] [AdicionarAssinanne

: Remover Assinante : Pend. de Autenticacéo

Nenhum assinante adicionado

Cancelar | Continuar >

# Campos de preenchimento obrigatério.

Caso a opgdo seja “minha assinatura”, o (a) solicitante devera assinar neste instante.
Para tanto, apds inclusdo na lista, clique no icone “Assinar” e um pop-up abrira > clique no

icone < ao lado direito > escolha sua “fun¢do” > insira sua senha > clique em “CONFIRMAR".

ORI TRATTC T T TTNCIUTAC T I LU L 20 O L7 =TT FTAT ATV RITEFRF SaTT e,

Assinatura de Documento
Abaixo, confirme sua assinatura informando para qual funcéo deseja assinar o documento e, posteriormente, sua senha do sistema.

.J): Adicionar Fungéo ©: Remover Fungdo
a: Servidor &5 Responsavel Unidade t':ﬂ Terceirizado 3 Discente EE’_[ Indicagéo em Unidade

MiNHAS ASSINATURAS i

Assinaturas @ I

a Fungédo Nao Informada Adicion|
Senna: *

Confirmar | | Cancelar

Realizados todos os passos, clique em “CONTINUAR” ao final da tela.

Cancelar

PASSO 2: Documentos Anexados

Nesta etapa anexe todos os documentos necessarios para andlise de seu pedido (vide
explanagdo sobre a documentagdo necessdra para cada pedido nos respectivos Manuais).

Basta fazer o upload de cada arquivo que deseja, um a um, seguindo o preenchimento dos
campos. Os arquivos devem estar no formato PDF.

Lembre-se: Ao preencher, caso algum documento a ser anexado a este solicitagdo possua
informagdo pessoal, certfique-se de ocultd-la !



EXEMPLO:
Dapos DO ARQUIVO A SER ANEXADO
Mome do Arguivo: #
Descrigao: #

(4000 caracteres/0 digitados)

Arquivo: # | Escolher arquiva | Nenhum arquive selecionado

Anexar

Ap0s realizar os uploads, clique em “CONTINUAR”.

Cancelar < Continuar == >

PASSO 3: Interessados

Neste passo inserira o(s) interessado(s) no documento conforme orientado para cada tipo de
afastamento.

Atengdo: caso a solicitacdo seja preenchida pelo(a) proprio(a) servidor(a), é OBRIGATORIO
colocar como interessado no documento, o setor responsdvel pelo processamento dos pedidos
de afastamentos de sua unidade.

N3o é necessario colocar neste campo os assinantes do documento. Estes receberdo alerta do
sistema automaticamente.

Selecione a(s) “Categoria(s)” - “Servidor” e/ ou “Unidade” > digite o nome do servidor ou da
unidade > clique “sim” em “Notificar interessado” > por fim em “inserir”

EXEMPLO:

o R -

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

Meste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:
» Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
« Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;
+ Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados no documento;
+ Unidade: Uma unidade da instituicdo;
s Qutros: Publico Externo, érgdos internacionais ou qualquer cutro interessado que ndo se adeque acs citados acima.

Apos inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documentoe selecionando a opgdo "Continuar >>"

Dapos po INTERESSADD A SErR INSERIDOD

Categoria: @ geryidor O Alune O credor O Unidade O outros

Servidor: * S af—

Notificar Interessado:

SERVIDOR

E-mail: &

Inserir | == ———1

% Campos de preenchimento obrigatdrio.

W Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO DocuMento (0)

Identificador Nome E-mail Tipo
Menhum Interessado Inserido.

<< Voltar || Cancelar || Continuar >




Ao finalizar a inser¢do de interessado(s), cligue em “Continuar”.

PASSO 4: Movimentagao Inicial

Este campo é obrigatdrio! O sistema precisa reconhecer para qual unidade administrativa da
UFABC deve receber a solicitacdo. O preenchimento incorreto pode levar ao risco de seu
pedido nao ser recepcionado!

Caso o (a) proprio servidor(a) preencha a solicitacdo, verifique previamente com sua unidade de
lotacdo / exercicio a area correta para tramita¢do do exerciciio.

Caso o setor responsavel pelo processamento dos pedidos de afastamentos na unidade

preencha o pedido, tramite para a préxima etapa conforme procedimentos
homologados.

EXEMPLO:

Dapos oA MoviMeNTACAD

Unidede de Origem: DIVISAD DE ACOMPANMAMENTO FUNCIONAL (11.01.28,01)

Unidade de Desting: » 11.01.28.01 [DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL {11.01.28.01
3 PROALITORIA OE PESGUISA (11.09,07) -
4 _JPROACITORIA DE POS-GRADUACAD (11.01.06)
& _IPRO-REITORIA PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (11.01.14)
4 _SECRETARIA-GERAL {11.01.03}
4 JSUPERINTENDENCIA DE GESTAQ DE PESSOAS (11.01.25)
ES OVISAD DE ACOMPANEAMENTO FURCIORAL (11,09 28.01) |
=1 DIVISAO DE CARRESIAS € DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (11.0128.07)
=1DIVISAQ DE CONCURSOS (11,01,25.03)
ZTOMISAC DE PAGAMENTOS E BENEFICIOS (11,01.25.04)
# 0MISA0 DE SAUDE E QUALIDADE DE VIDA (14,01.25.08)

27 SECAC DE INGRE S50 £ MOVIMENTAGAO DE PESSOAL (11.01.20.06) -
Tempo Esperado na Unidade ce Destino: (Em Duas)
Urgents Sim % ns
INFORMAR DESPACHD
< Voltar || Cancalar || Continuar >>

*« Campos de preenchimento sbrigatinic

Preencha apenas o campo “UNIDADE DE DESTINO” em conformidade com os dados
apresentados pela lista. Ndao preencha mais nenhum campo!

Realizados todos os passos, cligue em “CONTINUAR”.

Cancelar




PASSO 5: Confirmagao

Realizados todos os passos sua solicitacdo estara pronta. Para uma revisdo clique em “Pré-
Visualizar Documento”.

Pré-Visualizar Documento

Sendo necessario algum ajuste, volte os passosem : | == wgltar

Estando tudo correto basta finalizar em: | Confirmar

Atengdo: a partir da confirmag¢éo, ndo é mais possivel cancelar ou mesmo editar o
documento. Ele ficara disponivel no SIPAC para consulta publica.



