MANUAL PARA SOLICITAGAO DE AVERBACAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

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

UFABC - sIPAC-

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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Entrar no Sistema
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senha:| ]

SIPAC | UFABC - Nicleo de Tecn i "1 g 0 - UFRN - sig-1.ufabc.int.br.sig-1 -

2) Acessar a Mesa Virtual indo na opgdo Protocolo/Mesa Virtual ou clicando no icone a direita da
tela:

UFABC - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda?
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3) Ir a opcdo Documentos/Cadastrar Documento:

# MépuLo DE PROTOCOLO > B MESA VIRTUAL

Processos Documentos Arquivo Congultas Relatdrios
Cadastrar Documento
MESA

Alterar Documentos
Documentos Sigilosos »
Modelo de Documento
Movimentagéo »

Mostrar -
CadastrariAlterar Grupo Assinantes

Process lo por

CadastrariAlterar Assessores


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

4) Em “Tipo de Documento” comecar a digitar “Solicitagdo” e selecionar na lista a op¢io “SOLICITACAO
DE AVERBAGCAO / DESAVERBACAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO”. Em “Natureza do Documento”
selecionar a opg¢do “RESTRITO”. Em “Hipotese Legal” selecione opgdo “Informacdo Pessoal (Art. 31 da
Lei n° 12.527/2011)”. Os campos “Assunto Detalhado” e “Observagdes” sdo opcionais para

preenchimento. No campo “Forma do Documento” selecionar a opgao “Escrever Documento” e depois
“Carregar Modelo”.

Tipo do Documento: * [SOLICITACAO DE AVERBAGAQ / DESAVERBACAQ DE TEMPO DE CONTRIBUIGAD
Natureza do Documento: * | RESTRITO he

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimente do plblico em geral, sendo acessados
apenas pelas unidades nas quais =30 tramitados, interessados e assinantes.

Hipétese Legal: * INFORMAGAQ PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) hd
Assunto Detalhado: *

(1000 caracteres/0 digitados)

Observacies:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * () Documento Fisico (8 Escrever Documento () Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacdo ac imprimir o documente, o ideal seria copiar
apenas o texto e realizar a formatagdo abaixo ou carregar de algum modelo existente.

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

5) Apods o preenchimento do formulario, ir a opcdo “Adicionar Assinante” e selecionar “Minha
Assinatura”.

Palavras: 182

©: Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO * Adiciong Adicionar Assinante

# Assinante Unidade g Minha Assinatura
@' Servidor da Unidade

Cancelar || Continuar >> Ii Servidor de Outra Unidade
# Campos de preenchimente obrigatério.

Nenhum Assinante Adicionado

EZ? Grupo de Assinantes
Protocolo

6) Apos o preenchimento do formulario, ir a opgdo “Adicionar Assinante” e selecionar MINHA
ASSINATURA.

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

Assinatura de Documento y - W E
ir Chamado
= ] ] ) ) T
Abaixo, confirme sua assinatura informando para qual func&o deseja assinar o documento €, posteriormente, sua senha do sistema. L

(: Adicionar Fungio ©: Remover Fungdo
a: Servidor aa: Responsavel Unidade Eﬂ Terceirizado & Discente "-_5_!: Indicagdo em Unidade

Minsas ASSINATURAS

Assinaturas 2 -
1' éi Fungdo Ndo Informada I

Senha: #

Confirmar | | Cancelar

8) Na lista apresentada, clique no icone '-Eﬁ para selecionar o CARGO que ocupa. Feche a tela.

Mintas Funcdes DE AssINATURA

Tipo da Fungdo Denominagéo

CARGO ADMINISTRADOR[A]




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

Miunas AssinATURAS

Assinaturas (]

2 ADMINISTRADORIA] =)

Senha: # [ ]

Confirmar | | Cancelar

10) Ir 3 opgdo Continuar, com isso abrira a tela na qual é possivel inserir anexos. Insira a Certidao
de Tempo de Contribui¢do. Informar o Nome do Arquivo, a Descrigdo e selecionar a opgdo “Escolher
arquivo” para localizar o arquivo em seu computador. Ir a opgao “Anexar” para concluir o upload. Caso
nao haja mais nenhum arquivo a ser inserido, ir a opgao “Continuar”.

Observagdo: Caso a CTC for NATO-DIGITAL, isto &, elaborada em meio digital e com assinatura
eletronica, basta anexa-la ao processo como documento nato-digital; ou

Caso a CTC ndo seja nato-digital é necessario comparecer pessoalmente a SUGEPE portando a CTC
original a fim de que seja digitalizada, registrada e anexada ao processo de averbacdo, sendo devolvida
ao servidor depois de digitalizada, conforme art. 7-A da Portaria n? 154/2008-MPS, incluido pela
Portaria MF n2 567/2017.

Dapos po ARQUIVO A SER ANEXADO

MNome do Arguivo: #
Descrigdo: #

(4000 caracteres/0 digitados)
Arguivo: *| Browse... | No file selected.

Anexar

11) Na tela “Dados do Interessado a ser Inserido”, selecionar a Categoria “Servidor”, digitar seu
nome e o selecionar na lista. Na opcdo “Notificar Interessado”, deixar selecionada a opg¢do “Sim” e
informar o “E-mail” se quiser ser notificado a respeito de todos os passos do processo. Caso contrario,

selecionar a opgdo “Nao”. Selecionar a opgdo Inserir. Clicar em Continuar.

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: ® servidor O Aluno O credor O unidade O outros
SERVIDOR

Servidor: *
Motificar Interessado: # @ gim () N3
E-mail: #
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

12) Na tela “Movimentagdo Inicial”, selecionar a Unidade de Destino, “DIVISAO DE
ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01)” e ir em “Continuar”.



MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: # Outra Unidade ® Prépria Unidade
DADOS DA MOVIMENTACAO
Unidade de Origem: DIVISAD DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01)

Unidade de Destina: * 11,01.28.01] | DIVISAD DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01)
/=] PROCURADORIA FEDERAL (11.04.02)
4 (-] 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)
4 (-] PRO-REITORIA DE GRADUAGAD (11.01.05)
@[~ PRO-REITORIA DE PESQUISA (11.01.07)
(] PRO-REITORIA DE POS-GRADUAGAD (11.01.06)
4 -] PRO-REITORIA PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (11.01.14)
@ [~ SECRETARIA-GERAL (11.01.03)
=1~ SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.28)

E=|DIVISAQ DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01) A

Tempo Esperado na Unidade de Destino: ({Em Dias)

Urgente: Sim N3o

INFORMAR DESPACHO

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

13) Na tela “Dados do Documento”, clicar em “Pré-Visualizar Documento” para conferir os dados
da solicitagdo. Caso haja incorregdes, clicar na opgdao “Voltar” para realizar os ajustes necessarios.
Estando tudo correto, clicar na opgao “Confirmar”.

14) A SUGEPE — DAF ird analisar a solicitacdo e, caso seja detectada alguma incoeréncia no
preenchimento do Requerimento, o interessado serd informado por e-mail a respeito da incorrecgdo e
devera cadastrar um novo Requerimento.

15) Caso a solicitagdo seja indeferida, o servidor ird receber uma notificagdo por e-mail para dar
ciéncia no processo no prazo de 7 (sete) dias.

16) 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 opg¢do “Ciéncia em Processos”.

MESA VIRTUAL

SERDREE ” (RIS o [ CwCaeMmocssos |

23006.0000008/ 2010-88

17) 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

e :
Mostrar 7% 7 Processos 1 Thens SeleCionados o ®
o 23006000508 2019-71 3 =
-
18) Caso ndo concorde com a decisdo de indeferimento, o servidor podera entrar com Pedido de

Reconsideragdo. Para tanto, deve acessar a Mesa Virtual do SIPAC, conforme itens 1 e 2, e ir a opgdo
Documentos/ Cadastrar Documentos. Em “Tipo de Documento”, comecar a digitar e selecionar na lista a
opgdo “PEDIDO DE RECONSIDERACAO PARA ASSUNTOS DE PESSOAL”. Selecionar a opg¢do “Escrever
Documento” e depois “Carregar Modelo”. Ndo é necessario preencher os campos “Assunto Detalhado”
e “Observagoes”.



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

I'y Easse tipo de documaents exige um minimo de 1 sasinantes.

assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)
Observagies:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: # Documento Fisico '* Escrever Documento Anexar Documente Digits

ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELD UNIDADE

19) Preencher os campos do formulario.

OB I UYS —L x, X A~W~"FFIE S~"E~E J &
S XDt He Q2R 0 -

Formatos ~  Paragrafo « Fonte ~ Tamanho «  Palavras Reservadas »  Referéncias ~

NOME:

SIAPE:

CARGO:

Lotacko

CAMPUS: ( ) SANTO AMDRE ( ) S40 BERNARDO DO CAMPO
TELEFONE:
RAMAL

E-MAIL INSTITUCIONAL|

ASSUNTO PARA RECONSIDERAGAO!

N® DO PROCESS0 (SE HOUVER),

CARGO COMISSIONADO (FG/CD DA AUTORIDADE QUE PROFERIU A PRIMEIRA DECISAO.

FUNDAMENTAGAO DO REQUERENTE

OBSERVACOES.

o Anexar na proxima tela os documentos/legisiacho que embasem a solicitacho.
a contar da publicaglo ou da cénca, pei interessado, da decisdo recormida.

ideracdo devars ser emitido dentro de 30 dias.

« Fundamentacho legal: Caoitulo VILL da Lei 6,112 de 11/12/90

20) Seguir os passos dos itens 6 a 13 para assinar, inserir anexos e encaminhar o documento.

21) O Pedido de Reconsideragdo sera analisado pela SUGEPE — DAF e, quando for emitida a
Decisdo, o servidor sera notificado para tomar ciéncia no processo. Para tanto, seguir os passos dos
itens 16 e 17.

22) Caso o servidor ndao concorde com a Decisdo a respeito do Pedido de Reconsideragdo, podera
interpor Recurso. Para tanto, devera acessar a Mesa Virtual do SIPAC, conforme itens 1 e 2, e ir a opgdo
Documentos/ Cadastrar Documentos.

Em “Tipo de Documento”, comecar a digitar e selecionar na lista a op¢do “RECURSO PARA ASSUNTOS DE
PESSOAL”. Selecionar a opg¢do “Escrever Documento” e depois “Carregar Modelo”. Ndo é necessario
preencher os campos “Assunto Detalhado” e “Observagdes”.

Dapos oo DOCUMENTD

Tipo do Documento: « RECURSO PARA ASSUNTOS DE PESSOAL
2 Esse tipo de documento exige um minimo de 1 assinantes.
Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)
Observaces:
(700 caracteres /0 digitados)
Forma do Documento: # Documento Fisico '® Escrever Documento Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTOD

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

23) Preencher os campos do formulario.



LARKEGAK MUDELY LAKKEGAK MUELU UNIDAGE

Arquivo~ Editar~ Inserir* Visualizar~ Formatar~ Tabela =

b B 7 Us —%L x x A~@A-== ErEr == 6
XDhe B e Qf2m 06 =
Formatos ~ Paragrafo ~ Fonte ~ Tamanho ~  Palawas Reservadas ~ Referéncias ~
~

NOME:

SIAPE:

CARGO:

LOTAGAO:

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

E-MAIL INSTITUCIONAL:

ASSUNTO DO RECURSO:
Ne DO PROCESSO (SE HOUVER):

CARGO COMISSIONADO (FG/CD) OU CARGO DA AUTORIDADE QUE PROFERIU A DECISAO DO PEDIDO DE RECONSIDERACAO OU RECURSO
ANTERIOR:

FUNDAMENTACAO DO REQUERENTE:

OBSERVAGOES: v
Palavras: mw__
24) Seguir os passos dos itens 6 a 13 para assinar, inserir anexos e encaminhar o documento.
25) O Recurso serd 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 16 e 17.

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



