MANUAL PARA SOLICITACAO DE PROGRESSAO POR CAPACITACAO
PROFISSIONAL

1) Acessar a pagina do SIPAC <https:/sig.ufabc.edu.br/sipac/> e realizar login

informando usuario e senha. (login UFABC)
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2) Clicar no icone “Mesa Virtual” do lado superior direito da tela.
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3) Clicar na opgdo Documentos/ Cadastrar Documento.

# MépuLo pE ProTocoLo > bl Mesa Virtuar
Processos  Documentos  Arquivo  Consultas  Relatirios
|| Cadastrar Documento |

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTC NA UNIDADE v
Alterar Documentos

M
Solicitar Novo Tipo da Documento
B FuRos Y[
Documentos Sigilosos ,

Modelo de Documento

Mostrar 0 Itens Salecionados @ @ e
Movimentagio ,
Procest | CadastrarAlterar Grupo Assinantes Enviado por Enviado Em Prazo Natureza Situagio
Cadastrar/Alterar Assessores Nenhum Processo Encentrada

4) Em Dados Gerais - Dados do documento, preencher os campos:
1 - Tipo de Documento: digitar e selecionar na lista a opcdo “SOLICITACAO DE
PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL (TA’S)”.


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

2 - Natureza do Documento: selecionar a opgédo “OSTENSIVO”. Importante: Caso
algum Certificado de Conclusdo/Participacdo contenha dado pessoal (Ex.: CPF,
RG), selecionar a opcdo “RESTRITO” e a “Hipotese Legal”: “INFORMACAO
PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)".
3- Assunto Detalhado: preencher com SOLICITACAO DE PROGRESSAO POR
CAPACITACAO PROFISSIONAL — (Nome completo).
4 — Forma de documento: Selecionar a opcgado “Escrever Documento”.obs:
aparecerd o POP-UP “Deseja realmente carregar o modelo do documento? O
conteldo atual do documento sera perdido.” Clicar em OK
5 - Clicar em Carregar Modelo
6 — Assim que carregar as informagdes salvas no documento, completar com dados
referente a solicitagao.
7 - Adicionar Assinante: Minha Assinatura.
8 - Clicar em Assinar e realizar a assinatura (vide procedimento de como assinar
em: https://proad.ufabc.edu.br/processoeletronico/como-utilizar-o-sistema/).
9 - Clicar em “Continuar”.
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ProToCOLO = CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS GERAIS

i

Dados Gerais

Estz funcionalidade permites o registro de decumenta avulse nz instituicdo, ists &, informagSo que ndc demanda reunifo & ordenacdc em processe, Para cadastrar um
documents, informe oz dados zbaivs 2 szlecione 2 opcdo Continuar >,

Para decumentos digitais, o sistema sd permite o anexo de arquivos cujo formato sejz adetade pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo
Elatrdnico.

Dapos po DocuMENTO

SOLICITACAD DE PROGRESSAD POR CAPACITACAD PROFISSIONAL

Tipo do Documento;:
Naturszz do Documentd

| OSTENSIVO e

Ostensive: documento cufe tear deve ser do conhedmento do piblico em geral e ficara disponivel para

consulta na &r stema.

Documentos gue conliveram infermagbes pessoais [CPF, RG, dados bancarios, endereqo... ] deverm Ser

cadastrados coms RESTRITO.

Azsunta Detalhzda:
&

(1000 caracteres/0 digitades)

Observacies:

(700 caracteres/ 0 digitadess

Forma do Documento] * ) Dacumento Fisico |® Escrever Documento O Anexar Documents Drigital

EscrREVER DOCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos j& formatados, pois os mesmos acabam gerando ermos de formatacis ac imprimir o documento, o idesl seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacdo abaixe ou carregar de algum modelo existente.

CARREGAR MODELD CARREGAR MODELO UNIDADE
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https://proad.ufabc.edu.br/processoeletronico/como-utilizar-o-sistema/

E Minha Assinatura

¥ Servidor da Unidade

;i Servidor de Cutra Unidade

l& Externo
Pa & Discente

Ejﬂ] Solicitar Indicagdo de Assinantes

*®: Remover Assinante : Pend. de icacdo .: Assinado pelo icador

b de Assinantes

ASSINANTES DO DocuMeNTo - DUVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQUI [ Assinar ] I Adicionar Assinante ]

Menhum assinante adicionado

Cancelar [Continl_ar =
# Campos de preenchiments Songatono:

5) Em Documentos Anexados/Dados do Arquivo a Ser Anexado, anexar os certificados
e preencher 0s campos:
1- Nome do Arquivo: Certificado.
2 - Descricdao: Certificado.
3 - Arquivo: Clicar em “Procurar’.
4 - Escolher o arquivo e clicar em “Anexar”.
Repetir esse procedimento para cada documento.
Os arquivos anexados seréo exibidos abaixo.
5 - Conferir e clicar em “Continuar”.

ProTocoLo > CapasTRAR DoCUMENTO = ANEXAR ARQUIVOS
Dados Gerais Documentos Anexados

Meste passo poderds ser anexados arguivos ao documents que esta sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serdo mostrados os arquivos induides durante Sua
sessdo de cadastramentoe de documento.

Dapos po ARguivo A SER ANEXADOD

1 MWome do Arguiva: &

Descrigdo: ¥

e

{4000 caracteres/0 digitados)
3 I Arquive: ¥ | Escalher arguiva ||I-.'II"LII| arguivo escolhide|  (Formatos de Arquivos Permitidos)

A I Anexar I

"t Visualizar Arguiva al: Excluir Documento

ARGQUIVOS AMEXADOS AO DOCUMENTS

Mome do Arquiva DieBCriGan Arquive
lenhum Arguiva An 5

=2 LA L

# Campos de preanchimento obeigalino.

6) Em Interessados, preencher os campos:
1 -Categoria: Selecionar “Servidor”.
2 - Servidor: Seu nome e selecionar na lista.
3 - Notificar Interessado: Sim.
O E-mail ser& preenchido automaticamente.
4 e 5 - Clicar em “Inserir” e “Continuar”.



ProTocoro > CapasTrAR DocuMmenTo = INFORMAR INTERESSADOS NOo DocuMENTO

o [ -

Dados Gerais Documentos Amnexados Interessados

Heste passo poderm ser informados 0s interessados neste documento. 03 interessades podam ser das seguintes calegaorias:

Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificadoes pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
Alune: Alunos gue serdo identificados pela matricula;

Credor: Pessoas Msicas ou Jur as gue 330 interessados no documento;

Unidade: Uma unidade da i :
Outres: Piblico Externa,

ibermacionais ou gualguer cutro interessads que ndo s& adegue aocs citados acima.

Apds inserir lodos oS interessados desejadoes, prossiga o cadastro do documento selecionando a opcds "Continuar = >

Dapos Do INTERESSADD A SER INSERIDO

1 I Categoria: i‘ Servidor I L-\ Aluna l-\ Credor -\ Unidade o] Qutras

SERVIDOR

2 Servidor: \lrl |

3 Motificar Interessado: « @ gy, ) NEo

E-mail : il |

4 I SErir I

W Campos de presan ento obrigatiric

o Exeluir Interessado

INTERESsADOS INSERIDOS Mo DocuMeENTD (0)

Idantificader Noma Tipo

M

hum Interessada Ir

<< Voltar || Cancelar |ICu

7) Em Movimentag&o Inicial, preencher o campo:
Unidade de Destino: DCDP e selecionar “DIVISAO DE CARREIRAS E
DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (11.01.28.02)”.
Clicar em “Continuar”.

MovimenTAGAe INICcIAL

Origem Interna: & Outra Unidade @ Prépria Unidade
Dapos pa MoviIMENTAGAD

Unidade de Origem: DIVISAOQ DE CARREIRAS E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (11.01.28.02)

Unidade de Desting: & |11.n1.za.-:2 ||:>:\.':5.Fu:| DE CARREIRAS E DESENVOLWIMENTO DE PESSOAL (11.01.28.02)
= — AR

=y
) SECRETARIA-GERAL [11.01.03)
=l SUPERINTENDENCIA DE GESTAQ DE PESS0AS [11.01.28)

=] COORDENAGAD DE GESTAO ESTRATEGICA DA SUGEPE [11.01.2807)

=] DIV1340 DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL {11.01.28.04)

E= DrViSAO DE CARREIRA S £ DESEMVOLVIMENTO DE PESSOAL (11.01.26.02)

5 DIVIS20 DE CONCURS0S [11.01.28.03)

=] DIV1340 DE PAGAMENTO S E BENEFICIOS {11.01.25.04)

& ] D140 DE 3AUDE E QUALIDADE DE VIDA [11.01.28.05)
=] SEGAD DE INGRES 30 E MOVIMENTAGAD DE PE3S0DAL [11.01.28.08)

s e e mm

4 3

Tempo Esperado na Unidade de Desting: {Ern Dias)

Urgente: Sim ET

InForMaAR DESPACHD

<< Woltar || Cancelar |ICurLi|'ual = |



8) Conferir as informacgdes e clicar em “Confirmar”.

(i) K -y = @

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacio Inicial Confirmacio

Conffira tados os dados do documento abaixo antes de conlirmar o cadastra,

Dos DO DOCUMEN

Origem do Documenta: Intemo
Tipo do Documento; SD_]:[_!\C.F\.C DE PROGRESSAD POR :AP.’\E[_n’\;;\C
Subtipo:
Assunto Detalhado: SD_]:[_.I'\C;\C DE PROGRESSAD POR :AP.‘\E[“:’\;}\C - NOME
Matureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: SUGEPE/DCDP (11.01.28.02)
Data do Documento: 25/03,/2023
Namero de Folhas: 20
Data do Recebimento: 25/03/2023
Tipo de Conferéncia: COPLA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE
Observacbes; --

AssinanTES Do DocumMENTO
# Aszsinants unidzde Situagho

Pré-Visualizar Documento

INTERESSADOS INSERIDOS Ao DocumenTo (1)

Idantificadar Home E-mall Tipo

Servidor

Dapos oa MovIMENTAGAD
Urgente: Nao
Unidade de Origem:
Unidade de Destino: DIVISAQ DE CARREIRAS E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (11.01.28.02)
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