MANUAL PARA ENCAMINHAMENTO DA DECLARAGAO DE EXERCICIOS ANTERIORES

1) Acessar o SIPAC https://sig.ufabc.edu.br/sipac/ e fazer o login informando usudrio e

senha:

UFABC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Admini 0 e Contratos

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

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP (Gestﬁfél‘i‘t;rnénica de
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos) Documentos)
SIGEleicdo .

{Controle de Processos SEG Eventos . SIS;AdmIn R
Eleitorais) (Gestde de Eventos) (Administracdo e Comunicagdo)

Entrar no Sistema
T
B —

SIPAC | UFABC - Nicleo de Tecnologia da Informaca

2) Clicar no icone “Protocolo”:

UFABC - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos e e --- MUDAR DE SISTEMA --- v m

MARCIA CRISTINA DE PAULA MARC... Orgamento: 2023 (@ Médulos ¢B caixa postal * Abrir Chamado
DIVISA0 DE PAGAMENTOS E BENEFICTOS (11.01.28.04) =3 Portal Admin. < Alterar Senha Q Mesa Virtual
MépuLos PorTAIs

Acesso 3 Atendimento de Almoxarifado Auditoria e Controle| Biblioteca Boletim de Servigos Portal Administrativo
Informacdo Requisicbes Interno
Bolsas/Auxilios Catalogo de Compra de Mat. Compras Compras Portal da Direcdo
Materiais Informacionais Compartilhadas CentrofHospital
'3Ca0 Compras - Contratos Projetos/Convénios Faturas Infraestrutura Portal da Fundacdo
Registros de Pregos

Liquidagdo de “ Pagamento Online | Patriménio Mével | Patriménio Imdvel Portal da Reitoria

Despesas

Protocolo Restaurante Seguranca do Transportes Planejamento de Rela
Trabalho Obras

OuTROS SISTEMAS

Sistema Académico] Sistema de Rec.
(SIGAA) Humanos (SIGRH)
Menu Principal

Planejamento
(SIGPP)


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

3) Apos, clicar em “Mesa Virtual”:

UFABC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos LYUT CE R LTl RV -~ MUDAR DE SISTEMA --- v m

MARCIA CRISTINA DE PAULA MARC... Orcamento: 2023 (@ Madulos ¢l caixa Postal *, Abrir Chamado
9 [1v1sEO DE PAGAMENTOS E BENEFICIOS (11.01.26.04) =2 Portal Admin. < Alterar Senha & Mesa virtual

MépuLo pE PRoTOCOLO

Mesa Virtual Menu
Usar exclusivamente em processos ou documentos Menu de protocolo com acesso a lista de
migrades para o meio eletrdnico. funcionalidades disponiveis no médulo.

Nicleo de Tecnologia da Informac8o - ||||] | Copyrigh

4) Irem “Documento” e selecionar op¢do “Cadastrar Documento”:

UFABC - SIPAC - ema Integrado de Patrimdnio, AdministracSo e Contratos Ajuda? | 7empo
MARCIA CRISTINA DE PAULA MAR Orcamento: 2023 @ médulos b caixa postal *, Abrir Chamado
@ Drvisio DE PAGAMENTOS £ BENEFICIOS (11.01.28.04) = Portal Admin. 2 Alterar Senha & Mesa Virtual
# MépuLo pE ProTocoro > [ Mesa VirTuaL
Processos Documentos Arquivo Administragio Consultas Relatorios

| Cadastrar Documento
MES? PROCESSQOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v
Alterar Documentos

Confirmar Cancelamentos
FRos Y[
Solicitar Novo Tipo de Documento

Documentos Sigilosos y
Mostrar 0 Itens Selecionados 9 ® »
Modelo de Documento
Proces:  Movimentagéo »or Enviado Em Prazo Natureza situacdo
Gerenciar Acesso Restrito na Unidade Nenhum Processo Encontrado

Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes

Cadastrar/Alterar Assessores

5) Preencher o documento conforme tela a seguir:

ProTocoLo > CADASTRAR DocuMENTO > INFORMAR DADOS GERAIS

o

Dados Gerais

Esta funcionalidade permite o registro de documento avulso na instituicio, isto é, informacdo que n3c demanda reunido e ordenacdo em processo. Para cadastrar um
documento, informe os dados abaixo e selecione a opgdo Continuar >>.

Para documentos digitais, o sistema sé permite o anexo de arquivos cujo formato seja adotado pele ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo
Eletrénico.

DADOS DO DOCUMENTO

Tipo do Documente: *J DECLARACAC PARA PROCESSO DE EXERCICIOS ANTERIORES
e— —

Natureza do Documento:

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e ficard disponivel para

consulta na drea piblica do sistema.

Documentos que contiverem informacédes pessoais (CPF, RG, dados bancdrios, endereco...) devem ser

cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado: .Eig:Tentu de Exercicio Anteriores referente a X3 XXXXX (presncher com a vantagem a ser ”

(1000 caracteres/0 digitados)

Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)

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

ESCREVER DOCUMENTO



6) Clicar em “Carregar Modelo”, conforme tela abaixo, e preencher todos os campos
solicitados:

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo ~ Editar ~ Inserir +  Visualizar~ Formatar~ Tabela ~

OB I UYUS —L x X A-A~- == i
“ Xho B ® Q &8 MO~ BB 59
Formatos ¥ Paragrafo =  Calibri > 12pt ~  Palavras Reservadas *  Referéncias ~

DADOS DO INTERESSADO

NOME: PRENCHER COM O NOME DO SERVIDOR
MATRICULA SIAPE: PREENCHER COM O NUMERO DA MATRICULA SIAPE DO SERVIDOR

VANTAGEM A SER PAGA POR MEIO DE PROCESSO DE EXERCICIOS ANTERIORES

DENOMINAGAO: PREENCHER COM A VANTAGEM A SER PAGA|
PERIODO DE REFERENCIA (MES/ANO & MES/ANO): PREENCHER COM O PERIODO DA SER PAGO

Eu, acima identificado, declaro que ndo ajuizei e ndo ajuizarei acdo judicial pleiteando a mesma vantagem mencionada acima, no curso do
processo administrativo de pagamento de exercicios anteriores.

7) Na sequéncia, adicionar a sua assinatura:

DADOS DO INTERESSADO

NOME: PRENCHER COM O NOME DO SERVIDOR
MATRICULA SIAPE: PREENCHER COM O NUMERO DA MATRICULA SIAPE DO SERVIDOR

VANTAGEM A SER PAGA POR MEIO DE PROCESSO DE EXERCICIOS ANTERIORES

DENOMINAGAQ: PREENCHER COM A VANTAGEM A SER PAGA
PERIODO DE REFERENCIA (MES/ANO & MES/ANO): PREENCHER COM O PERIODO DA SER PAGO

Eu, acima identificado, declaro que ndo ajuizei e ndo ajuizarei acdo judicial pleiteando a mesma vantagem mencionada acima, no curso do
y )y '
processa administrativo de pagamento de exercicios anteriores.

Minha Assinatura I

@‘ Servidor da Unidade

a Servidor de Qutra Unidade

b& Externo

& Discente Palavras: 81

Solicitar Indicagao de Assinantes

*®: Remover Assinante : Pend. de Autenticacdo .
a Grupo de Assinantes

ASSINANTES DO DOCUMENTO - DUVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQUI Assinar ] I onar Assinante I

8) Em seguida, assine o documento conforme segue:

Palavras: 77,

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

ASSINANTES DO DOCUMENTO - DUVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQUI [ | Assinar l[ Adicionar Assinante

x

Cancelar | Continuar >

# Campos de preenchimenta obrigatério.



Assinatura de Documento

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

‘): Adicionar Fungio (&: Remover Fungéo
e
6: Servidor aI! Responsavel Unidade & Terceirizado

8: Discente E_!'J Indicagdo em Unidade
Assinaturas

Clicar no botEoverde@
a Fungdo Nao Informada

Senha: #

Confirmar | | Cancelar

Escolher Fungdo de Assinaturas

Abaixo, escolna a fungdo para gual deseja assinar os documento selecionades.

(3): Selecionar Fungio

MinHAS FUNGOES DE ASSINATURA
Tipo da Fungéo Denominagéo

CARGO AS

Selecione a fungdo
CHErE (SUBSI11IUIY) .
RUIRAIE Unidade: DIVISAO DE PAGAMENTOS E BENEFICIOS

@

Assinatura de Documento

-
‘!j Fungéo selecionada com sucesso.

Abaixo, confirme sua assinatura informando para gual funcéo deseja assinar o documento e, posteriormente, sua sennha do sistema.

J: Adicionar Fungéo

] &: Remover Fungéo
a: Servidor m: Responsavel Unidade

i -
cﬂ: Terceirizado

3: Discente EEIJ Indicagdo em Unidade
Assinaturas

Q
@ ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO Digite sua senha

@
Senha: #

Confirmar | Cancelar

9) Depois de assinado, observe que a imagem do “bonequinho” deve estar circulada em
verde e na sequéncia clique em “Continuar”:

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

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

Assinar | [ Adicionar Assinante
e

Cancelar | Continuar >

# Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo



10) Nesta etapa ndo precisa anexar documentos, basta clicar em “continuar”:

UFABC - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Ses --- MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m
MARCIA CRISTINA DE PAULA MARC... Orgamento: 2023 Médulos ¢l caixa Postal *_ Abrir Chamado
DIVISAO DE PAGAMENTOS E BENEFICIOS (11.01.28.04) =S Portal Admin. < Alterar Senha & Mesa virtual

ProT1ocoLo > CADASTRAR DocUuMENTO > ANEXAR ARQUIVOS
Dados Gerais Documentos Anexados

Neste passo poderdo ser anexados arquives ao documento que estd sendo cadastrado. Na parte inferior da pdaina serdo mostrados os arquivos incluidos durante sua
sessdo de cadastramento de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome do Arquive: #
Descrigdo: #

(4000 caracteres/0 digitados)

Arquivo: # | Escolherficheiro | Nenhum ficheiro selecionado (Formatos de Arquivos Permitidos)

Anexar

C4.: visualizar Arquivo  @: Excluir Documento

ARQUIVOS ANEXADOS A0 DOCUMENTO

Nome do Arquivo Descrigéo Arguivo

Nenhum Arquive Anexado

<< Voltar || Cancelar || Continuar =

# Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo

11) Clique em “servidor” no campo “categoria” e informe o nome do servidor que
recebera o pagamento de exercicios anteriores.
O campo “notificar interessado” deve ser preenchido de acordo com a vontade do
servidor.
Preenchidos estes campos, clique em “inserir” e na sequéncia em “Continuar” para ir
para a préxima tela:

PrOTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO LJOCUMENTO

i [2 -

Dados Gerais Dac A d

Inter

Neste 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;

Qutros: Publico Externo, argdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

PR

Apés inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opcde "Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO
Categoria O aluno O credor O Unidade O outros

SERVIDOR

Servidor: #

Notificar Interessade: « @ gim O nzo

E-mail: #

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

@ Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS No DocuMeNTo (D)

Identificador Nome E-mail Tipo

Nenhum Interessado Inserido.

<< Voltar || Cancelar | fContinuar >

Protocolo



12) Nesta etapa, a solicitacdo sera encaminhada para a Divisdo de Pagamentos e
Beneficios (DPB), por isto o campo “Unidade de Destino” deve ser preenchido
conforme imagem abaixo. Apds, clicar em “Continuar”:

(i [ - =

Documentos Anexados Interessados Movimentacdo Inicial

Dados Gerais

Messe passo devem ser informados os dados da movimentag3o inicial do documento.

IMENTAGAO INICIAL

Origem Interna: # Outra Unidade ® Pprépria Unidade

DADOS DA MOVIMENTACAO
Unidade de Origem: DIVISAO DE PAGAMENTOS E BENEFICIOS (11.01.28.04)

Unidade de Destino: # [11.01.28.04 [[DIVISAQ DE PAGAMENTOS E BENEFICIOS (11.01.28.04) 1 ]

5 DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL {11.01.28.01)
DIVISAQ DE CARREIRAS E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL {11.01.28.02)
DIVISAO DE CONCURSOS {11.01.28.03)
ES DIVISAO DE PAGAMENTOS E BENEFICIOS (+.01.26.04)
e .| DIVISAOQ DE SAUDE E QUALIDADE DE VIDA {11.01.28.05)
E SEC.ﬁG DE INGRESSO E MOV\MENTAC.EO DE PESSOAL (11.01.28.06)
o] SUPERINTENDENCIA DE OBRAS (11.01.29)
EVICE—REITORIA{11.D1.04]
E SERVIDORES INATIVOS UFABC (11.00.10)

Tempo Esperado na Unidade de Destino: {Em Dias)
Urgente: sim Ndo

INFORMAR DESPACHO

<< Voltar || Cancelar

% Campos de preenchimento obrigatério.

13) Conferir as informacgdes e, estando tudo certo, clique em “Continuar”.
Caso tenha algo a ser corrigido clique em “Voltar” e corrija os campos que se fizerem

necessarios:
(i [ = @
Dados Gerais Doc A d Movimentacao Inicial Confirmagdo

Confira todos os dados do documente abaixo antes de confirmar o cadastro.

DoS DO DocuM 0

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: DECLARACAQ PARA PROCESSO DE EXERCICIOS ANTERIORES

Subtipo:
Assunto Detalhado: Pagamento de Exercicio Anteriores referente a XXX XXXXX (preencher com a vantagem a ser paga)

Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: SUGEPE/DPE (11.01.28.04)
Data do Documento: 24/03/2023

Observacdes: --
ASSINANTES DO DoCuMENTO
# Assinante Unidade Situagio
et SUGEPE/DPB (11.01.28.04) ASSINADO EM 24/03/2023 10:16

Matricula: 1674525

Pré-Visualizar Documento

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocuMENTO (1)

Identificador Nome
1674525 MARCIA CRISTINA DE PAULA MARCIAL ANDRADE

E-mail Tipo
marcia.andrade@ufabe.edu.br Servidor

Dapos DA MOVIMENTACAO
Urgente: Ndo
Unidade de Origem: DIVISAQ DE PAGAMENTOS E BENEFICIOS (11.01.28.04)
Unidade de Destino: DIVISA0 DE PAGAMENTOS E BENEFICIOS (11.01.28.04)

Confirmar | | << Voltar | Cancelar

% Campos de preenchimento obrigatdrio.



14) Estando tudo certo aparecera a mensagem “Documento eletrénico (a) cadastrado com

sucesso”:

Pro1oCOoLO > CADASTRAR DocuMENTO > DApos GERAILS

.._j I- Documento Eletrénico cadastrado(a) com sucesso! I

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

Niamero: 2/2023
Protocolo: 23006.006333/2023-92
Origem do Documento: Interno
Ano: 2023

Movimentacao Inicial

(= @

Tipo do Documento: DECLARACAQ PARA PROCESSO DE EXERCICIOS ANTERIORES
Assunto Detalhado: Pagamento de Exercicio Anteriores referante a X3¢ XXXXX (preencher com a vantagem a ser paga)

Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: SUGEPE/DPB (11.01.28.04)
Data do Documento: 24/03/2023
Observacbes: --
ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante
MARCIA CRISTINA DE PAULA MARCIAL ANDRADE
Matricula: 1674525
INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocUMENTO (1)

Identificador Nome
1674525 MARCIA CRISTINA DE PAULA MARCIAL ANDRADE

DADOS DA MOVIMENTACAO

Urgente: N3o

Unidade

SUGEPE/DPB (11.01.28.04)

E-mail
marcia.andrade@ufabe. edu.br

Unidade de Origem: DIVISAO DE PAGAMENTOS E BENEFICIOS {11.01.28.04)

Confirmacdo

V)

Comprovante

Situagéo

ASSINADO EM 24/03/2023 10:22

Tipo
Servidor



