MANUAL PARA SOLICITACAO DE VACANCIA POR POSSE EM OUTRO CARGO INACUMULAVEL

ATENCAO!

Esta solicitagdo requer previamente a abertura de chamado de Quitagao de Débitos. O procedimento devera ser
realizado na seguinte plataforma: http://central.ufabc.edu.br/index.php/default/viewdesc/203.

Em seguida, anote o nuimero do Ticket do chamado (o qual constara no “Assunto” da mensagem a ser
encaminhada automaticamente pelo sistema ao seu e-mail institucional) e prossiga com o passo-a-passo deste
manual.

OBS: O processo de Quitagdo de Débitos junto aos setores da UFABC ocorrerd de forma eletrénica e
paralelamente a solicitagéo de vacdncia por posse em outro cargo inacumuldvel.

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

UFABC - a Integrado 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.
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2) Acessar a MESA VIRTUAL indo na opgdo Protocolo/Mesa Virtual ou clicando no icone a direita da
tela:
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http://central.ufabc.edu.br/index.php/default/viewDesc/203
https://sig.ufabc.edu.br/sipac/

3) Ir a opc¢do Documentos/Cadastrar Documento:

# M6DULO DE PROTOCOLO > bpd MESA VIRTUAL
Processos Documentos Arquivo Consultas Relatorios
Cadastrar Documento
MESA
Alterar Documentos
Documentos Sigilosos 3
Processos:
Modelo de Documento
Movimentagao 3
Mostrar
Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes
Process ) lo por
Cadastrar/Alterar Assessores

4) Em (1) “Tipo do Documento” comecar a digitar “SOLICITACAO DE” e selecionar na lista a opg¢do
SOLICITACAO DE VACANCIA POR POSSE EM OUTRO CARGO INACUMULAVEL. Em (2) “Natureza do
Documento” selecionar a opgdo OSTENSIVO. Os campos (3) “Assunto Detalhado” e “Observagdes”
sdo opcionais para preenchimento. No campo (4) “Forma do Documento” selecionar a opgdo
ESCREVER DOCUMENTO e depois CARREGAR MODELO.

o

Dades Gerais

Esta funcionalidade permite o registro de documento avulso na instituicdo, isto &, informacdo que ndo demanda reunido e ordenacio em processo. Para cadastrar um
documento, informe os dados abaixe e selecione a opgdo Continuar >>.

Para documentos digitais, o sistema s4 permite o anexo de arquivos cujo formato seja adotado pelo ePING - Padrées de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

Dapos no DocuMEnTo
Tipo do Documento: * fSOLICITACAO DE EXONERACAOD DE CARGO EFETIVO

QSTENSIVO il

Natureza do Documento:

Ostensivo: documenta cujo teor deve ser do conhecimento do pablico em geral  ficars disponivel para
consults na drea piblics do sistema.
" Documentos que contivarem informacées pessoais (CPF, RG, dados bancérics, endereco...) devem ser

cadastrados coma RESTRITO.

Assunto Detalhado:
4

3 (1000 caracteres/0 digitados)

Observactes:

o
(700 caracteres/0 digitados) 4

Forma do Documento: * (O) pocumento Fisico] @ Escrever Documento O Anexar Documento Digital
Escrever Documento
5 I CARREGAR MODELO I CARREGAR MODELO UNIDADE

5) Preencher todos os campos do formulario, incluindo o nimero do ticket da Quitagdo de Débitos.

6) Apds o preenchimento do formuldrio, ir a opcdo ADICIONAR ASSINANTE e selecionar MINHA
ASSINATURA.

Palavras: 182

@: Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO * Adiciong Adicionar Assinante

# Assinante Unidade ‘J Minha Assinatura
Nenhum Assinante Adicienado @‘Z Servidor da Unidade
Cancelar || Continuar »> 4& Senvidor de Outra Unidade

% Campos de preenchimento obrigatério.

@ Grupo de Assinantes
Protocolo




7) Também faz-se necessario (obrigatorio) que seu (sua) Superior Imediato(a) assine o documento para
fins de ciéncia. Na opcdo ADICIONAR ASSINANTE, selecione SERVIDOR DA UNIDADE e, na lista

apresentada, busque pelo servidor em questdo e clique no icone “adicionar” ). Feche a tela. O sistema
apresentard todos os assinantes indicados.

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

Assinantes po Documento - Divinas soBRe & Nova ForMa DE assinar? CLIQue agur Assinar ] [ Adicionar Assinante

=

Cancelar || Continuar >>

% Campes de preenchimento cbrigatérie.

8) Agora selecione a opgdo ASSINAR:

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

1
AssinanTes po Documento - DOviDAs SOBRE A NOVA FORMA DE AssINAR? CLIQUE aqur l Assinar ]I[ Adicionar Assinante

=M N

Cancelar || Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatério.

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

Assinatura de Documento §---w E

ir Chamado

a Virtual

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

-d) Adicionar Fungéo @: Remover Fungéo
a: Servidor aﬂ: Responsavel Unidade Eﬂ Terceirizado & Discente "-_ij: Indicagdo em Unidade

Minsas ASSINATURAS

Assinaturas

1' éz Fungéo Néo Informada I

Senha: #

Confirmar | | Cancelar

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

Minnas Fungdes DE A SSINATURA

Tipo da Fungao Denominagéo
CARGO ADMINISTRADORIA] @

11) Digite sua senha institucional e clique em CONFIRMAR (ndo aperte ENTER)

Minnas ASSINATURAS

Assinaturas

(#]
2 ADMINISTRADOR[A] (=]

Senha: # | ]

Confirmar | | Cancelar

OBS: A assinatura de seu(sua) Superior Imediato(a) devera ser realizada pelo préprio servidor. Ao
término do processo de cadastro do documento, o sistema remeterd automaticamente um e-mail ao
interessado(a) para que este(a) providencie a assinatura.



12)Ir 3 opgdo CONTINUAR, com isso abrird a tela “Documentos Anexados” na qual é possivel inserir
anexos. Insira a cdpia de homeacdo em outro cargo publico. Informar o (1) NOME DO ARQUIVO, a
(2) DESCRICAO e selecionar a opcdo (3) ESCOLHER ARQUIVO para localizar o arquivo em seu
computador. Ir a op¢do ANEXAR para concluir o upload. Caso ndo haja mais nenhum arquivo a ser
inserido, ir a opgdo (4) CONTINUAR.

0 (3

Dados Gerais Documentos Anexados

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

Dapos po ArRQUIVO A SErR ANEXADO
1 Nome do Arguivo:

2 Descricdo: #

4000 caracteres/0 digitados
3 Arquivo: w | Escolher anquive | Nenhum arguivo selecionad (Formatos de Arquivos Permitidos)
IAnexar I

L*'Q: Visualizar Arquivo @ Excluir Documento

Nome do Arquivo Descrigdo Arguivo

Menhum Arguivo Anexado.

<< Voltar || Cancelar 4

# Campos de preenchimento obrigatéric.

13)Na tela “Interessados”, observe o campo “Dados do Interessado a ser Inserido”. Selecionar a
Categoria SERVIDOR, digitar seu nome e o selecionar na lista. Na op¢cdo NOTIFICAR INTERESSADO,
deixar selecionada a opgao “Sim” e informar o “E-mail” se quiser ser notificado a respeito de todos os
passos do processo. Caso contrario, selecionar a opgao “N3o”. Selecionar a opgao INSERIR. Clicar em
CONTINUAR.

Interessanos Inserinos no Documento (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
123456  ADMIM sigpadrac@ufabc.edu br Senvidor y
<< Voltar Canoelar
Protocolo

14) Na tela “Movimentacio Inicial”, selecionar a Unidade de Destino, DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO
FUNCIONAL (11.01.28.01) e ir em CONTINUAR.

MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: # Outra Unidade @ Propria Unidade

DADOS DA MOVIMENTACAD
Unidade de Origem: DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01)

Unidade de Destino: # [11.01.28.01] _DBIISf\O DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01)
=] PROCURADORIA FEDERAL (11.01.02)
# (] 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)
(] PRO-REITORIA DE GRADUAGAO (11.01.05)
# (] PRO-REITORIA DE PESQUISA (11.01.07)
(] PRO-REITORIA DE POS-GRADUAGAO (11.01.06)
# () PRO-REITORIA PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (11.01.14)
@ () SECRETARIA-GERAL (11.01.03)
=147 SUPERINTENDENCIA DE GESTAD DE PESSOAS (11.01.28)

5| DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01) hd

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)
Urgente: Sim Mio

INFORMAR DESPACHO

<< Voltar Cancelar Continuar ==




15)Na tela “Dados do Documento”, clicar em PRE-VISUALIZAR DOCUMENTO para conferir os dados da
solicitacdo. Caso haja incorregdes, clicar na opgdo VOLTAR para realizar os ajustes necessarios. Estando
tudo correto, clicar na op¢cdo CONFIRMAR.

16) A SUGEPE/DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (DAF) ird analisar a solicitacdo e, caso seja
detectada alguma incoeréncia no preenchimento dos dados, o interessado sera informado por e-mail a
respeito da incorregdo e devera cadastrar um novo pedido (o SIPAC ndo permite realizar corre¢do em
documentos assinados).

17)Havendo deferimento, e concluida a etapa de Quitacdo de Débitos pelas areas, a SUGEPE/DIVISAO
DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (DAF) remetera minuta de portaria contendo o pedido de vacéancia
para que a Reitoria proceda com a publica¢do do ato.

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



