MANUAL PARA SOLICITACAQ DE SUBSTITUICAO REMUNERADA

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

senha.
UFABC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos

ATENCAO!
C sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, p elz deve ser digitada da mesma ira que
no cadastro.
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Entrar no Sistema
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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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3) Iraopcdo Documentos/ Cadastrar Documento:
# MépuLo e Protocoro @ d Mesa VirTuar

Processos Documentos Arquivo Consultas Relatdrios

Cadastrar Documento

MES?
Alterar Documentos
P . Confirmar Cancelamentos
Documentog Sigilosos k
Modelo de Documento
Mostrar

Movimentagio b

Process
Gerenciar Acesso Restrito na Unidade

?il]ﬂﬁ.l Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes

ULy, 13

Cadastrar/Alterar Assessores

4) Em “Tipo de Documento” comecar a digitar e selecionar na lista a op¢do “SOLICITACAO
DE SUBSTITUICAO REMUNERADA”".
Em “Natureza do Documento” selecionar a op¢do “OSTENSIVO”.
No campo “Assunto Detalhado” preencher com: SOLICITACAO DE SUBSTITUICAO
REMUNERADA - (Seu nome completo).
Selecionar a opgdo “Escrever Documento” e depois “Carregar Modelo”.
N3o é necessario preencher o campo “Observacgées”.

Dapos po DocuMENTO

Tipo do Documento: # SOLICITACAO DE SUEISTI'I'U]C‘RD REMUNERADA
¥, Esse tipe de documento exige um minimo de 1 assinantes.
Natureza do Documento: *| OSTENSIVO i

Ostensivo: documents cujo teer deve ser do conhecimente de piblice em geral & ficard dispenivel para
consulta na drea plblica do sistema.
" Documentos gue contiverem informagdes pessoais (CPF, RG, dados bancirios, enderego...) devem ser

cadastrades come RESTRITO.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)
Observacies:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: % Documente Fisica '® Escrever Documento Anexar Documento Digital

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Escrever DocCuMENTO

5) Preencher os campos do formulario.

O campo “NUP” que consta nas informagdes de “DIPLOMA LEGAL DE NOMEACAO DO
SUBSTITUTO” e “DIPLOMA LEGAL DE NOMEACAO DO TITULAR” deve ser preenchido
apenas se o documento legal ja tiver sido criado dentro do SIPAC, com o nimero do
protocolo que é gerado pelo sistema.

Selecionar o nimero do NUP digitado e ir a opgdo Referéncias/ Documento Avulso
para criar vinculo com a Portaria que ja se encontra cadastrada no sistema.



6)

DIPLOMA LEGAL DE NOMEAGCAO DO SUBSTITUTO (PARA A SUBSTITUICAO)
TIPO (Portaria, Decreto, Estatuto, etc.):

NUMERO:

DATA DA PUBLICACA";D:

DADOS DO TITULAR
MOME DO SERVIDOR:

LOTAGAD:

CODIGO DA DESIGNACAQ/MOMEACAD:
DENOMINACAQ:

DIPLOMA LEGAL DE NOMEACAOD DO TITULAR
TIPO {Portaria, Decreto, etc.):

NUMERD:

DATA DA PU BLICAix 0:

“Minha Assinatura”.

©: Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTD *
# Assinante Unidade
Nenhum Assinante Adicionado

Cancelar || Continuar >=

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo

SIPAC | UFABC - Nicleo de Tecnologia da Informago - |11 | Copyright © 2005-2019 -

<

Palavras: 233

Registrar apenas uma solicitacdo por tipo de afastamento e periodo (data de inicio e
término), pois s6 é possivel efetuar o pagamento de substituicGes que tenham término
até a data de fechamento da folha de pagamento.

Apds o preenchimento do formulario, ir a op¢do “Adicionar Assinante” e selecionar

Adiy Adicionar Assinante

[J Minha Assinatura

a Servidor da Unidade

Q Servidor de Outra Unidade

Eigli Solicitar Indicagio de Assinantes

a Grupo de Assinantes

UFRN - sig-homolog.ufabe.edu.br." TESTE2” - v4.46.16

7) Selecionar a opgdo “Assinar” que aparece ao lado do nome do assinante.

@ : Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante

1 | JOSELI GOMES DE MOURA (1534302)

Cancelar

Adicionar Assinante
Unidade

H SUGEPE/DPB (11.01.01.02.06) =]

Continuar ==

% Campos de preenchimenta cbrigatdric.

Protocolo



8) Selecionar a fungdo na lista e informar a mesma senha que é utilizada para efetuar
login no SIPAC. Depois, ir a opcdo “Confirmar”.

Assinatura de Documento

Aszsinar DocumeEnTO

Funcdo: # | -- SELECIONE -- v

Senha: w

Confirmar Cancelar

9) Ir a opgdo Continuar, com isso abrird a tela na qual é possivel inserir anexos.
Informar o Nome do Arquivo, a Descrigdo e selecionar a opgao “Escolher arquivo” para
localizar o arquivo em seu computador. Ir a opgdo “Anexar” para concluir o upload.
Caso ndo haja mais nenhum arquivo a ser inserido, ir a op¢ao “Continuar”..

Meste passo poderdo ser anexados arguives ao decumente que estd sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serfo mostrados os arquivos incluidos durante sua
sessdo de cadastramento de documento.

Dapos po ARQuivo A SER ANEXADO

Nome do Arguivo: #
Descrigdo: #

(4000 caracteres/0 digitados)
Arquivo: % | Escelher arquive | Nenhum arguive selecionadol

Anexar

L‘h: Visualizar Arquivo @: Excluir Documento

ARrQuUIVOos ANEXADOS A0 DoCUMENTO

Nome do Arguive Descrigdo Arquive
Nenhum Arguivo Anexado.

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo



10) Na tela “Dados do Interessado a ser Inserido”, selecionar a Categoria “Servidor”,
digitar o nome do substituto e o selecionar na lista.
Na opcao “Notificar Interessado”, deixar selecionada a opc¢ao “Sim” e informar o “e-

mail” se quiser ser notificado a respeito de todos os passos do processo. Caso

contrario, selecionar a opgao “Nao”.

Selecionar a opc¢ao Inserir.

Clicar em Continuar.

Obs: O interessado do processo deve ser apenas o servidor substituto que é o
requerente. Nao colocar outros interessados, pois isso dificulta a identificacdo e
localiza¢do do processo.

i) (2 =

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

Meste passo podem ser infermados 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 gue serzo identificados pela matricula;

Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados no documento;

Unidade: Uma unidade da instituicdo;

Outros: Plblico Externo, drgdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque 3os citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejades, prossiga o cadastro do documento selecionando a opgiio "Continuar >>"

Dapos po INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: ® servider Aluno Credor Unidade Qutros
SERVIDOR
Servidor: #
Notificar Interessado: # Sim ® Nio
Inserir

% Campos d= preenchimento obrigatério.

@: Excluir Interessado

InTERESSADOS INSERIDOS NO Documento (0)

Identificador Nome E-mail Tipo
Nenhum Interessado Inserido.

=< Voltar || Cancelar || Continuar ==

Protocolo

11) Na tela “Movimentacdo Inicial”, selecionar a Unidade de Destino, “DIVISAO DE
PAGAMENTOS E BENEFICIOS (11.01.28.04)” e ir em “Continuar”.

Crigem Interna: # Qutra Unidade " Prépria Unidade

Dapos pa MovIMENTACAD
Unidade de Origem: DIVISAO DE PAGAMENTOS E BENEFICIOS (11.01.28.04)
Unidade de Destinc: # |11.01.28.04 | [DIVISAQ DE PAGAMENTOS E BENEFICIOS (11.01.28.04)
B a2 L A S 2 oL

= SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS {11.01.28)
=] DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL {11.01.28.01)
=) DIVISAQ DE CARREIRAS E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (11.01.28.02)
=] DIVISAO DE CONCUR SO (11.01.28.03)
£5| DIVISAO DE PAGAMENTOS E BENEFICIOS (11.01.28.04) |
4+ () DIVISAO DE SAUDE E QUALIDADE DE VIDA {11.01.28.05)
=7 SEGAO DE INGRES 50 E MOVIMENTAGAO DE PESSOAL (11.01.28.06)
4[] SUPERINTENDENCIA DE OBRAS {11.01.29)
= VICE-REITORIA (11.01.04)

Tempao Esperade na Unidade de Destino: {Em Dias)
Urgente: Sim Nio
InFoORMAR DESPACHOD
<< Voltar || Cancelar || Continuar >>
# Campos de preenchimente obrigatério.

12) Na tela “Dados do Documento”, clicar em “Pré-Visualizar Documento” para conferir os
dados da solicitagdo. Caso tenha algo incorreto, clicar na op¢do “Voltar” para realizar



0os ajustes necessarios. Estando tudo correto, clicar na opg¢do “Confirmar”.

Dapos po DOCUMENTO

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: REQUERIMENTC DE CONCESSAO DE SUBS'ITI'UIC.EO REMUNERADA
Natureza do Documento: OSTENSIVC
Unidade Origem: SUGEPFE/DPE (11.01.28.04)
Data do Documento: 14/01/2020
Observacdes: --
AssINANTES DO DoOCUMENTO

# Assinante Unidade Situagio
1 | JOSELI GOMES DE MOURA SUGEPE/DPE (11.01.28.04) ASSINADO EM 14/01/2020 15:30

Pré-Visualizar Documento

INTERESSADOS INSERIDOS A0 Documento (1)
Identificador Mome E-mail Tipo
1534202 | JOSELI GOMES DE MOURA joseli.moura@ufabe.edu.br Servidor
Dapos pa MoVIMENTACAD
Urgente: Mo
Unidade de Origem: DIVISAD DE PAGAMENTOS E BENEFICIOS (11.01.28.04)
Unidade de Destino: DIVISAD DE PAGAMENTOS E BENEFICIOS (11.01.28.04)

| Confirmar | | << Voltar || Cancelar |

# Campos de preenchimento obrigatéria.

Protocolo

13) A SUGEPE — DPB ird analisar a solicitacdo e, caso seja detectada alguma
incoeréncia no preenchimento do formuldrio, o interessado sera informado por e-
mail a respeito do problema e deverd cadastrar um novo requerimento.

14) Caso a solicitacdo seja indeferida, o servidor ird receber uma notificacdo por e-mail
para dar ciéncia no processo no prazo de 7 dias.

15) Para registrar a ciéncia, acessar a Mesa Virtual do SIPAC, conforme itens 1 e 2.
Na lista que aparece no canto superior a direita da tela, selecionar a opgdo
“Ciéncia em Processos”.

MESA VIRTUAL

{ntemes

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v

PROCESSOS
PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE
PROCESSOS NA UNIDADE
PROCESSOS CRIADOS PELA UNIDADE
PROCESSOS ARQUIVADOS NA UNIDADE

Mostrar 25 v Processos 0 Ttens Selecionados CIENCTA EM PROCESS0S
DOCUMENTOS AVULSOS
O Processo Enviado por em  DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTC NA UNIDADE
DOCUMENTOS NA UNIDADE
DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE
[ 23006.000098/2018-88 SUGEPE/DAF (11.01.01.02.02) 09

DOCUMENTOS ARQUIVADOS NA UNIDADE
OUTROS

ASSINATURA DE DOCUMENTOS

CONSULTA GERAL DE PROCESS0S

029.1 - Redugio de Jornada de Trabalho

16) No icone que aparece a direita do processo selecionar a opgdo “Processo
Detalhado” para visualizar o processo.
Posteriormente, ir a opgao “Declarar Ciéncia de Processo”.

MESA VIRTUAL CIENCIA EM PROCESSOS v

Pendentes de Ciéncia

Mostrar 25 7 Processos 1 Itens Selecionados SRR}

[ Processo Unidade Atual Prazo Natureza Situacdo

¥ 23006.000508/2019-71 /| SUGEPE/DPB (11.01.01.02.06) 23/12/2019 QSTENSIVO @ ATIVO =

023.14 - Substituicdo Remunerada Processo 23006.000508/2019-71 )

Q_ Processo Detalhado

‘@,, Declarar Ciéncia de Processo ‘

Gerar PDF

[] visualizar Anotagées




17) Caso o servidor ndo concorde com a decisdo de indeferimento, podera entrar com
Pedido de Reconsideracdo. Para tanto, deve acessar a Mesa Virtual do SIPAC,
conforme itens 1 e 2, e ir a op¢do Documentos/ Cadastrar Documentos.

Em “Tipo de Documento”, comecar a digitar e selecionar na lista a op¢dao “PEDIDO
DE RECONSIDERACAO PARA ASSUNTOS DE PESSOAL”.

Selecionar a opg¢do “Escrever Documento” e depois “Carregar Modelo”.

N3o é necessario preencher os campos “Assunto Detalhado” e “Observag¢des”.

Dapos po DocuMENTO

Tipo do Documento: # PEDIDO DE RECONSIDERAGAD PARA ASSUNTOS DE PESSOAL

t, Esse tino de documento exige um minima de 1 assinantes.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)
Observagdes:
(700 caracteres /0 digitados)

Forma de Documento: # Documento Fisico ® Escrever Documento Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

18) Preencher os campos do formulario.

OB T US —L x, XX A-A~- = =T EE E~E~ = E &
X e H ® Q &2 M0~ = =

Formatos ~  Paragraio ~ Fonte + Tamanho - Palavras Reservadas ~  Referéncias «

MOME:

SIAPE:

CARGO:

LOTACED:

CAMPUS: ( ) SANTO ANDRE ( ) SA0 BERNARDO DO CAMPO
TELEFONE:
RAMAL:

E-MAIL INSTITUCIOMAL:

ASSUNTO PARA RECONSIDERACAD:
M@ DO PROCESSO (SE HOUVER):
CARGO COMISSIONADO (FG/CD DA AUTORIDADE QUE PROFERIU A PRIMEIRA DECISAQ:

FUNDAMENTACAO DO REQUERENTE:

OBSERVACOES:

= Anexar na proxima tela es decumentes/legislacdo que embasem a solicitacdo.

» (O prazo para interposicdo de pedido de reconsideracio € de 30 dias a contar da publicacdo ou da ciéncia, pelo interessado, da decisdo recorrida.
s O parecer com a decisjo sobre o pedide de reconsideracdo devera ser emitido dentro de 30 dias.

« Fundamentacio legal: Capitulo WIII da Lei 8,112 de 11/12/50.

19) Seguir os passos dos itens 6 a 12 para assinar, inserir anexos e encaminhar o
documento.

20) O Pedido de Reconsideragdo sera analisado pela SUGEPE — Divisdo de Pagamentos
e Beneficios, e quando for emitida a Decisdo o servidor sera notificado para tomar
ciéncia no processo. Para tanto, seguir os passos dos itens 14 e 15.

21) Caso o servidor ndo concorde com a Decisdo a respeito do Pedido de
Reconsideragdo, podera interpor Recurso. Para tanto, deverd acessar a Mesa
Virtual do SIPAC, conforme itens 1 e 2, e ir a op¢do Documentos/ Cadastrar
Documentos.



Em “Tipo de Documento”, comecar a digitar e selecionar na lista a op¢do
“RECURSO PARA ASSUNTOS DE PESSOAL”.

Selecionar a opc¢do “Escrever Documento” e depois “Carregar Modelo”.

Nao é necessario preencher os campos “Assunto Detalhado” e “Observagoes”.

DADOS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento: % RECURSO PARA ASSUNTOS DE PESSOAL

¥, Esse tipo de documento exige um minimo de 1 assinantes.
Assunto Detalhado:
(1000 caracteres /0 digitados)

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: Documento Fisico '® Escrever Documento Anexar Documento Digital
ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

22) Seguir os passos dos itens 6 a 12 para assinar, inserir anexos e encaminhar o
documento.

23) O Recurso sera analisado pelo Superintendente de Gestdo de Pessoas e, quando
for emitida a Decisdo, o servidor sera notificado para tomar ciéncia no processo.
Para tanto, seguir os passos dos itens 14 e 15.

24) Caso o servidor ndo concorde com a Decisdo do Recurso, podera interpor ainda
um outro Recurso, seguindo os mesmos passos descritos nos itens 20 e 21. O
segundo Recurso é encaminhado para analise da Reitoria e, quando for emitida a
Decisdo, o servidor serd notificado para tomar ciéncia no processo. Para tanto,
seguir os passos dos itens 14 e 15.

25) Em caso de duvidas, entrar em contato com a SUGEPE — Divisdo de Pagamentos e
Beneficios, preferencialmente por meio do e-mail dpb.sugepe@ufabc.edu.br.
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